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УДК 651.4/9 

К ВОПРОСУ ВЫХОДА ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ СТАНДАРТОВ  
В СФЕРЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  

Л.Р. Фионова  

THE ISSUE OF PROFESSIONAL STANDARDS IN THE FIELD  
OF OFFICE MANAGEMENT 

L.R. Fionova  

Аннотация. В статье описан подход к разработке должностных ин-
струкций на основе профессиональных стандартов. Перечислены регла-
ментирующие нормативные акты. Рассмотрены профессиональные стан-
дарты специалистов, работающих с документами. Выделены особенности 
и общие моменты. 

Ключевые слова: должностные инструкции, профессиональные 
стандарты, порядок работы, нормативные акты, работа специалистов с 
документами. 

Abstract. The article describes the approach to developing job descriptions 
based on professional standards. Regulating normative acts are enumerated. Pro-
fessional standards for specialists working with the documents are addressed. 
The features and common elements are highlighted. 

Keywords: job descriptions, professional standards, the order of work, 
normative acts, the work of specialists with documents. 

 
В настоящее время специалистами обсуждается проблема внедрения 

профессиональных стандартов (ПС) в деятельность кадровых служб всех 
уровней. Это придется осуществить в обязательном порядке, т.к. вступают 
в силу изменения в Трудовом кодексе РФ [1].  

В 2015 году утверждены два ПС, связанных со сферой делопроизвод-
ства и документационного обеспечения управления:  

1) профессиональный стандарт «Специалист по организационному и 
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документационному обеспечению управления организацией» (регистра-
ционный № 447) [2]. В данном стандарте описаны такие профессии, как: 

секретарь-администратор, 
делопроизводитель, 
секретарь руководителя, 
помощник руководителя; 
2) профессиональный стандарт «Специалист по управлению персо-

налом» (регистрационный № 559) [3]. В данном стандарте описаны такие 
профессии, как: 

специалист по кадровому делопроизводству, 
специалист по документационному обеспечению работы с персона-

лом, 
специалист по документационному обеспечению персонала. 
Стандарты состоят из четырех разделов: 
I. Общие сведения. 
II. Описание трудовых функций, входящих в ПС. 
III. Характеристика обобщенных трудовых функций. 
IV. Сведения об организациях – разработчиках ПС. 
В общих сведениях указывается  наименование вида профессиональ-

ной деятельности, присвоенный ей код, основная цель вида профессио-
нальной деятельности, группа занятий и отнесение к видам экономической 
деятельности. 

Второй раздел представляет собой таблицу обобщенных трудовых 
функций (она определяет название должности) и трудовых функций. Каж-
дой обобщенной трудовой функции работника присвоен код, наименова-
ние и уровень квалификации.  

Третий раздел – самый важный в ПС, так как в нем описываются ха-
рактеристики трудовых функций по профессиям. Каждая трудовая функ-
ция реализуется через трудовые действия. В стандарте детально расписаны 
необходимые знания, умения, которыми должен владеть работник для ка-
чественного выполнения трудовых действий. 

ПС в Российской Федерации разрабатываются согласно статье 195.1 
Трудового кодекса РФ для применения работодателями при формирова-
нии кадровой политики и в управлении персоналом в целом и при разра-
ботке должностных инструкций в частности. 

Должностная инструкция (вместе с трудовым договором) являются 
основой и инструментом регулирования трудовых отношений между ра-
ботодателем и работником. Она играет первостепенную роль и в организа-
ции работы сотрудников, и в обеспечении трудовой дисциплины. 
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Если нет должностной инструкции, работодатель, например, не смо-
жет обосновать отказ в приеме на работу, объективно оценить работу со-
трудника, подвести итоги испытательного срока и т.д. 

ПС устанавливает требования к тому, что человек должен знать и 
уметь делать в определенной области трудовой (профессиональной) дея-
тельности. Эти же моменты должны быть отражены и в должностной ин-
струкции. 

Таким образом, нужно решить задачу, как именно использовать ПС в 
разработке должностной инструкции. 

При разработке должностных инструкций все знания и умения, пере-
численные в ПС, предлагается объединить и указать в общих положениях 
при описании квалификационных требований к должности. Это удлинит 
раздел, но облегчит работодателю подбор специалиста, а будущему работ-
нику сразу будет ясно, какие конкретно знания от него требуются. 

При подготовке раздела «Должностные обязанности» нужно исполь-
зовать в обязательном порядке описание соответствующих трудовых 
функций и построить раздел с их учетом. 

Например, для делопроизводителя начало раздела будет выглядеть: 
« 3. Должностные обязанности 
3.1 Трудовая функция «Организация работы с документами». Дело-

производитель: 
3.1.1 осуществляет прием, первичную обработку и регистрацию вхо-

дящих документов (перефразировано трудовое действие); 
3.1.2 ведет подготовку входящих документов для рассмотрения руко-

водителем… 
3.2 Трудовая функция «Организация текущего хранения документов». 

Делопроизводитель: 
3.2.1 разрабатывает номенклатуры дел организации и структурных 

подразделений (формулируется на основе трудового действия)…» 
Такое построение раздела «Должностные обязанности» обеспечит 

полное соответствие ПС. Далее по каждой трудовой функции подбирают-
ся и прописываются требуемые права для ее качественной реализации и 
соответствующая ответственность.  

Фактически ПС облегчают разработку должностных инструкций в 
сфере делопроизводства, четко описывая трудовые действия. 
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СЛУЖБА ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
УПРАВЛЕНИЯ В ОРГАНАХ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ 

А.В. Ермолаева  

SERVICE OF DOCUMENTARY MAINTENANCE  
OF MANAGEMENT THE EXECUTIVE AUTHORITIES 

A.V. Ermolaeva  

Аннотация. Анализируются статус, структура и функции служб до-
кументационного обеспечения управления в органах исполнительной вла-
сти федерального и регионального уровня. Формулируются предложения 
по оптимизации и унификации организационной структуры и функциона-
ла данных подразделений.  

Ключевые слова: служба документационного обеспечения управле-
ния, органы исполнительной власти, статус, задачи, функции. 

Abstract. The article analyzes the status, structure and functions documen-
tary maintenance of management of executive authorities at federal and regional 
level. Formulates proposals for optimization and unification of the organization-
al structure and functions of these units.  

Keywords: documentary maintenance of management, executive authori-
ties, the status, tasks, functions. 

 
Весь процесс управления в органах исполнительной власти пронизан 

информацией, являющейся основой принятия управленческих решений, и 
построен на оперативной работе с документами, в которых она фиксирует-
ся. Объектом труда государственного гражданского служащего является 
информация, которая, как правило, содержится в документах. 

Именно поэтому одним из центральных вопросов в организации ин-
формационно-документационного обеспечения деятельности любого ор-
гана исполнительной власти является создание и рациональная организа-
ция деятельности службы документационного обеспечения управления.  
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Между тем, на основе анализа нормативно-правовой регламентации 
организации службы документационного обеспечения управления следует 
констатировать:  

1. В действующих нормативных и нормативно-методических доку-
ментах1 установлено наличие в федеральных органах исполнительной вла-
сти структурного подразделения, на которое возложены  функции по орга-
низации и ведению делопроизводства. Однако  отсутствует закрепление 
статуса данной службы, а именно – должна ли она являться самостоятель-
ным структурным подразделением или может входить в состав иного под-
разделения.  

2. Содержание нормативных актов в сфере документационного 
обеспечения управления не дает полного представления о ее функционале, 
отсутствует регламентация задач данного подразделения.  

Таким образом, в органах исполнительной власти при организации 
службы документационного обеспечения управления не может быть ис-
пользован унифицированный подход. 

Последний вывод подтверждается результатами сравнительного ана-
лиза статуса, структуры и функционала служб ДОУ в органах исполни-
тельной власти федерального и регионального уровня. 

Так, анализ места службы ДОУ в структуре органов исполнительной 
власти свидетельствует о том, что органы исполнительной власти феде-
рального и регионального уровня самостоятельно устанавливают наиме-
нования службы документационного обеспечения управления. Однако 
различия в наименованиях не имеют такого значения, как статус данного 
подразделения. На федеральном уровне служба ДОУ2 не является само-
стоятельным структурным подразделением, а входит в состав Управления 

                                                        
1 Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утвер-

ждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной вла-
сти» //  СЗ РФ. 2009. № 25. Ст. 3060; Постановление Правительства Российской 
Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 «О Типовом регламенте внутренней орга-
низации федеральных органов исполнительной власти» (с изм. от 27.08.2015)  // 
СЗ РФ.2005. № 31. Ст. 3233; Постановление Правительства РФ от 19.01.2005  
№ 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполни-
тельной власти» (с изм. от 03.04.2015) // СЗ РФ. 2005. № 4. Ст. 305; Методиче-
ские рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в феде-
ральных органах исполнительной власти (утв. приказом  Росархива от 23 де-
кабря 2009 г. № 76). 

2 Анализировались службы ДОУ Минтруда РФ, Минздрава РФ, Минспор-
та РФ. 
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делами, которое осуществляет весь спектр организационного, кадрового, 
материально-технического, информационного обеспечения деятельности 
органа исполнительной власти. При этом не всегда функция по докумен-
тационному обеспечению управления в таких объединенных структурах 
является приоритетной. В этой связи необходимо вспомнить отечествен-
ный опыт3, когда в структуре  министерств и ведомств также предполага-
лось наличие подразделения с аналогичным названием, однако функцио-
нал данного подразделения ограничивался исключительно вопросами до-
кументационного обеспечения управления. 

В отличие от федерального уровня, на уровне субъектов РФ4 служба 
документационного обеспечения управления, как правило, выделяется в 
самостоятельное подразделение. Однако ее внутренняя структура имеет 
существенные различия, обусловленные реализуемыми функциями.  

Статус и организационная структура влияет и на определение задач, 
стоящих перед службой ДОУ. Так, на федеральном уровне за каждым 
подразделением, входящим в состав Управления делами5, закрепляется, 
как правило, только одна обобщенная задача, не конкретизированная в 
локальном правовом акте – Положении об управлении. Между установ-
ленными задачами отсутствует непосредственная взаимосвязь, поскольку 
они не вытекают из единой цели и не определяются единой целью.  

Учитывая значительные объемы документооборота в органах испол-
нительной власти федерального уровня, а также активное внедрение в их 
деятельность информационных технологий, весьма проблематично реше-
ние даже такой обобщенной задачи, как «организация работы по докумен-
тационному обеспечению»6 без соответствующего статуса. 

На региональном уровне несколько иная ситуация. В локальных пра-
вовых актах содержится целый спектр задач, взаимосвязанных и обуслов-
                                                        

3 Государственная система документационного обеспечения управления. 
Основные положения. Общие требования к документам и службам документа-
ционного обеспечения (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, при-
каз Главархива СССР от 25.05.1988 № 33) (документ опубликован не был). 

4 Анализировались службы ДОУ органов исполнительной власти Красно-
ярского края, Ростовской, Саратовской, Смоленской областей.  

5 Отдел государственной службы и кадров; отдел по работе с обращения-
ми граждан; отдел документационного обеспечения (общий отдел); отдел мате-
риально-технического обеспечения; отдел по профилактике, предупреждению 
коррупционных и иных правонарушений; организационный отдел (отдел обес-
печения деятельности Министерства); отдел контроля; отдел информационных 
технологий.  

6 Данная формулировка содержится во всех Положениях и закрепляется за 
соответствующим отделом, входящим в состав «управления делами».  
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ленных единой целью – оптимизацией документационного обеспечения 
деятельности не только высшего исполнительного органа субъекта РФ, но 
и всей системы органов исполнительной власти региона. Реализация дан-
ной цели возможна при условии наличия соответствующего статуса, кото-
рым и обладают подразделения, взятые для анализа. В целом перечень 
задач, зафиксированных в Положениях о службе ДОУ органов исполни-
тельной власти субъектов РФ, во многом совпадает и относится к тради-
ционным (организационные, контрольные и технологические). 

Реализация стоящих перед службой ДОУ задач становится возмож-
ной при условии наделения подразделения необходимыми функциями. В 
теории документоведения и отечественной практике уже сформировался 
определенный универсальный функционал служб ДОУ, включающий в 
себя организационные, контрольные, методические, информационно-
аналитические и технологические функции, большинство из которых при-
сущи и службам ДОУ органов исполнительной власти. 

Между тем, «переходя на современные технологии работы с доку-
ментами, внедряя новые подходы и используя новые методы организации 
работы с документами, важно периодически пересматривать положение о 
службе ДОУ, отражая в нем те изменения, которые важны с организаци-
онной точки зрения»7.  

Однако обратимся вновь к исследуемым Положениям структурных 
подразделений и дадим краткую характеристику их функций.  

Более подробный перечень функций службы ДОУ отмечается на 
уровне субъектов РФ, что также объясняется самостоятельностью данного 
структурного подразделения и наличием собственного Положения.  

Однако перечень функций подразделений по документационному 
обеспечению управления во всех исследуемых Положениях изложен в 
произвольном порядке и не систематизирован в соответствии с докумен-
товедческой классификацией. 

Среди традиционных функций, относящихся к организационным, 
следует отметить отсутствие во всех исследуемых Положениях функции 
по предварительному рассмотрению документов. Также отсутствуют 
функции, относящиеся к категории оргпроектных (разработка унифициро-
ванных форм документов, разработка маршрутных и маршрутно-
технологических схем прохождения документов, блок-схем администра-
тивных процессов по управлению документами). Учитывая активное 
внедрение информационных технологий в документационное обеспечение 
                                                        

7 Янковая В.Ф. Служба ДОУ: цели и задачи деятельности в современных 
условиях // Современные технологии делопроизводства и документооборота. 
2011. № 5. С. 55. 
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деятельности органов исполнительной власти, реализация данных функ-
ций должна стать не только обязательной, но и приоритетной.  

Кроме того, все функции, закрепленные в Положениях, отражают 
оперативную работу с документированной информацией и фактически 
отсутствуют функции по выполнению работ, направленных на совершен-
ствование документационного обеспечения деятельности органов испол-
нительной власти.  

Таким образом, следует констатировать наличие существенных раз-
личий в реализуемых функциях (количественная и содержательная компо-
нента). Это свидетельствует об отсутствии унифицированного подхода к 
определению деятельности данной службы в органах исполнительной вла-
сти8. Между тем, определенные виды деятельности самих органов испол-
нительной власти (как внутренней, так и по осуществлению взаимодей-
ствия) унифицированы и содержатся в нормативных документах.9 Все эти 
виды деятельности предполагают реализацию конкретных функций по 
документационному обеспечению управления и также могут быть типизи-
рованы.  

Обозначенные проблемы организации деятельности службы доку-
ментационного обеспечения управления в органах исполнительной власти 
не являются исчерпывающими. Однако и на основании краткого анализа, 
проведенного в рамках данной статьи, можно сформулировать ряд пред-
ложений, направленных на решение выявленных проблем: 

1.  На основании действующего законодательства в сфере ДОУ и с 
учетом специфики деятельности органов исполнительной власти целесо-
образна разработка Типового положения для служб документационного 
обеспечения управления органов исполнительной власти. В положе-
нии должен быть установлен статус, типовые структуры; определены об-
щие задачи и функции данного подразделения. 

2. Поскольку оптимизация документационного обеспечения дея-
тельности органов исполнительной власти является основной целью под-
                                                        

8 Так, например, существенные различия отмечаются в составе организа-
ционных, контрольных, информационно-справочных функций. Некоторые 
службы ДОУ (например, в Департаменте управления делами и контроля Мини-
стерства спорта РФ) выполняют функции по планированию, разработке и осу-
ществлению мероприятий по обеспечению режима секретности.  

9 Постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. 
№ 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов 
исполнительной власти» (с изм. от 27.08.2015) // СЗ РФ.2005. № 31. Ст. 3233; 
Постановление Правительства РФ от 19.01.2005 № 30 «О Типовом регламенте 
взаимодействия федеральных органов исполнительной власти» (с изм. от 
03.04.2015) // СЗ РФ. 2005. № 4. Ст. 305. 
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разделения, которое несет ответственность за организацию и ведение де-
лопроизводства, для этого оно должно быть наделено статусом самостоя-
тельного подразделения. Это позволит реализовать весь комплекс орга-
низационных, оргпроектных, технологических и контрольных задач, сто-
ящих перед ним. 

3. Все задачи службы ДОУ должны найти свое отражение в функ-
циональной регламентации данного структурного подразделения. В каче-
стве варианта можно предложить следующую структуру их изложения в 
Положении: 
 

Задача Функции, реализующие задачу 
 
 
Разработка и внедрение норма-
тивных и методических докумен-
тов по совершенствованию ДОУ 
 

Разработка проектов положений, инструкций, правил, 
регламентов, стандартов организаций  в сфере докумен-
тационного обеспечения управления 
Разработка табеля и альбома форм документов 
Разработка классификаторов, используемых в сфере ДОУ 
Проектирование системы индексации документов 
Ознакомление работников с локальными нормативными 
актами и методическими документами по ДОУ 
Консультирование  сотрудников организации  по вопро-
сам ДОУ, закрепленных в локальных нормативных актах 
Мониторинг действия локальных правовых актов в сфере 
ДОУ, внесение дополнений и изменений 

 
Данная форма позволяет выявить и регламентировать весь комплекс 

функций (организационных, оргпроектных, технологических и др.), необ-
ходимых для решения конкретной задачи. Кроме того, такой подход поз-
волит наиболее рационально распределить соответствующие функции 
между сотрудниками службы ДОУ.  

4. Поскольку внутренняя структура служб ДОУ органов исполни-
тельной власти ориентирована исключительно на выполнение функций по 
организации и ведению текущего делопроизводства, предусмотреть в ти-
повой структуре наличие отдела (сектора), реализующего функции, 
направленные на оптимизацию документационного обеспечения управле-
ния. 

Таким образом, в целях повышения эффективности деятельности 
служб ДОУ в органах исполнительной власти, необходимо принять ряд 
мер по улучшению их организационно-функциональной структуры по-
средством разработки на государственном уровне Типового положения, 
содержащего определение статуса службы, ее типовые структуры, унифи-
цированный перечень задач и функций.  
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УДК 930.25 

ОБ АКТУАЛИЗАЦИИ ИНСТРУКЦИЙ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 
В ОРГАНАХ ВЛАСТИ 

Л.Р. Фионова  

ABOUT UPDATING OF INSTRUCTIONS ON RECORDS 
MANAGEMENT IN PUBLIC AUTHORITIES   

L.R. Fionova  

Аннотация. В статье обоснована необходимость актуализации ин-
струкций по делопроизводству в органах власти. Перечислены регламен-
тирующие нормативные акты. Указано постановление Правительства РФ, 
которое внесло изменения в Правила делопроизводства в федеральных 
органах исполнительной власти. Выделены особенности и общие моменты 
в старых и новых Правилах. 

Ключевые слова: делопроизводство, органы власти, инструкция, ак-
туализация, новые моменты. 

Abstract. The article describes the foundation of updating of instructions 
on records management in public authorities. Regulating normative acts are 
enumerated.  

Specify the resolution of the RF Government, which introduced amend-
ments to the Rules of records management in the Federal bodies of Executive 
power. The features and common elements in the new and old rules are high-
lighted. 

Keywords:  records management, public authorities, instruction, updating, 
new aspects. 
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При работе с документами в органе власти необходимо строго со-
блюдать требования, закрепленные в законодательных и нормативных 
актах.  

В соответствии со ст.11 Федерального закона «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации» [1] Правила дело-
производства утверждаются Правительством РФ для федеральных органов 
исполнительной власти и распространяются на  все уровни органов власти 
в пределах их компетенции. Как только постановление правительства вно-
сит какие-то изменения в правила делопроизводства, они сразу же должны 
отражаться в инструкции по делопроизводству каждого органа власти. 

Очередные и существенные изменения в правила делопроизводства 
внесены постановлением Правительства РФ 26.04.2016 [2]. В связи с этим 
и требуется актуализировать все инструкции по делопроизводству во всех 
органах власти. 

Изменения нужно внести в раздел «Оформление реквизитов докумен-
тов». Во-первых, изменилось количество реквизитов, используемых при 
оформлении документов в органе власти. Их было 25, а сейчас введено 28 
реквизитов. Новыми реквизитами являются «Наименование структурного 
подразделения органа власти», «Отметка об электронной подписи» и 
«Ссылка на документ». 

Добавление реквизита  «наименование структурного подразделения 
органа власти» вызвано тем, что в органах власти очень много документов 
подписывается не первыми лицами, а их заместителями – руководителями 
структурных подразделений. Официальное введение реквизита «узаконит» 
бланки этих должностных лиц. 

Введение реквизита «Отметка об электронной подписи» связано с ак-
тивным внедрением информационных технологий и систем электронного 
документооборота (СЭД). Эта отметка проставляется на электронных до-
кументах. Отметка используется при визуализации электронного докумен-
та, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих тре-
бований: 

место размещения отметки об электронной подписи должно соответ-
ствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном 
документе на бумажном носителе; 

элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и 
читаемыми при отображении документа в натуральном размере; 

элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться 
или накладываться друг на друга; 

элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать  
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элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи 
(при наличии). 

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством 
РФ включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер 
сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество вла-
дельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной под-
писи. Отметка об электронной подписи может включать изображение гер-
ба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслу-
живания) организации в соответствии с действующим законодательством.  

Третий введенный реквизит также связан с применение электронных 
документов. Он указывает на место хранения электронного документа 
(электронной копии документа) в СЭД (имя файла документа и путь к 
нему). Проставляется на документах, изготовленных на бумажном носите-
ле, на границе нижнего поля документа справа. 

Некоторые реквизиты по смыслу и правилам оформления не измени-
лись, а называются теперь несколько по-другому, что показано в таблице. 

Большинство изменений в наименовании реквизитов облегчают их 
восприятие и понимание необходимости их использования. 

В перечне обязательных сведений о документах, используемых в це-
лях учета и поиска документов в СЭД федеральных органов исполнитель-
ной власти, также появились новые позиции (их 21 вместо 18). Теперь обя-
зательно нужно указывать: 

сведения об электронной подписи, 
проверку электронной подписи, 
файлы электронного документа (количество файлов, имена файлов). 

Сравнение наименований реквизитов 
Было Стало 

Должность лица, подписавшего документ Наименование должности 
Подпись должностного лица Подпись  
Вид документа Наименование вида документа 
Наименование документа Заголовок к тексту 
Отметка о наличии приложений Отметка о приложении 
Гриф согласования Гриф согласования документа 
Гриф утверждения  Гриф утверждения документа 
Оттиск печати Печать  
Указания по исполнению документа Указания по исполнению документа  

(резолюция) 
Отметка о контроле документа  Отметка о контроле 
Отметка об исполнении документа Отметка об исполнении документа  

и направлении его в дело 
Отметка о конфиденциальности  Гриф ограничения доступа к документу 
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Все описанные изменения должны быть внесены в инструкции по де-
лопроизводству всех органов власти. Приведенная таблица облегчит этот 
процесс. 
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ОПТИМИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАДРОВЫХ СЛУЖБ 
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OPTIMIZATION OF ACTIVITIES OF PERSONNEL SERVICES  
OF ADMINISTRATIONS OF MUNICIPALITIES 

L.T. Maslova  

Аннотация. В статье рассматриваются вопросы оптимизации доку-
ментационного обеспечения деятельности кадровых служб администраций 
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Организация деятельности кадровой службы администрации муни-
ципального образования определена Федеральным законом [1], где каж-
дому муниципальному образованию предоставлено право самостоятельно 
решать, каким образом будет организована данная деятельность и какие из 
установленных обязанностей будут закреплены за соответствующими от-
делами или должностными лицами. 

Уже девять лет прошло с тех пор, как принят закон о муниципальной 
службе [1], где впервые прописаны организационно-документационные 
функции специалистов кадровой работы. Одной из важнейших задач кад-
ровой службы в администрации муниципального образования является 
формирование такого кадрового состава муниципальных служащих, кото-
рый бы по своим личным и профессиональным качествам, а также по со-
циальному положению был способен решать вопросы местного значения. 
На выполнение этой задачи и направлена организация работы кадровой 
службы (или ответственного специалиста за кадровую работу) в админи-
страции. 

Кадровая работа – вид управленческой деятельности, комплекс ор-
ганизованных и согласованных между собой правовых, управленческих, 
социально-экономических и других мер, направленных на практическую 
реализацию требований кадровой политики в администрации муници-
пального образования.  

Для решения кадровых вопросов в муниципальных образованиях со-
здается структурное подразделение – кадровая служба. 

Говоря об оптимизации деятельности кадровых служб муниципаль-
ных образований как прогрессивном способе организации, управления, 
поддержки, содействия развитию (или функционированию) некоторой 
системы, объекта (или субъекта) с целью достижения их идеального со-
стояния (наиболее экономном в смысле ресурсов и времени), хотелось бы 
обратить внимание на следующие проблемы. 

Во-первых, кадровые службы в МО можно рассматривать как струк-
турные подразделения, функционирующие по традиционным методам, 
которые выполняют определенные действия, связанные с трудовыми от-
ношениями (прием, перевод, увольнение, оформление пенсии и т.д.). Но 
есть кадровые службы, в которых реализуются новые направления кадро-
вой работы, связанные с аттестацией, конкурсным отбором, подготовкой, 
переподготовкой, повышением квалификации и др. (это в основном  круп-
ные администрации МО). Конечно, такое деление по масштабности кадро-
вых служб администраций МО не может считаться совершенным. Получа-
ется, что по федеральному закону перед всеми специалистами  прописаны 
одинаковые задачи и функции кадровой работы, но кто-то будет шагать 
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вперед, оптимизировать свои действия, процессы, а кто-то будет работать 
традиционно при малом  количестве специалистов. 

Во-вторых, как показывает анализ структур администраций МО,  
по-разному определяются названия кадровых служб: управление кадров; 
департамент; отдел управление персоналом; отдел кадровой и правовой 
работы; отдел юридической и кадровой работы; отдел муниципальной 
службы, отдел общего делопроизводства и взаимодействия с населением; 
сектор организационной и кадровой работы и др. Независимо от названия 
это должно быть самостоятельное структурное подразделение, подчиня-
ющиеся, в силу решаемых МО задач, непосредственно главе администра-
ции или одному из его заместителей. Но на практике, особенно в неболь-
ших МО, наблюдаются факты включения кадровой работы в качестве од-
ного из направлений в деятельность другого структурного подразделения  
(юридический отдел; служба делопроизводства).  И, как правило, говорить 
об оптимизации и качестве кадровой работы положительно в приведенных 
примерах не приходится. 

Выбор организационной формы (управление, департамент, отдел по 
кадровой работе и т.д.), как правило, зависит от многих факторов: 

масштабов и места МО в системе управления; 
организационно-правовой формы МО; 
штатной численности работающих в МО; 
порядка подбора кадров; 
объема обрабатываемых информационно-документационных кадро-

вых массивов. 
Кроме того, создание у служащих четкой системы кадровой работы 

подразумевает следующие направления:  анализ действующего кадрового 
состава; планирование потребности в кадрах, прогнозирование кадрового 
роста; отбор кадров; профессиональная подготовка, переподготовка и по-
вышение квалификации; работа с резервом; ведение кадрового делопроиз-
водства [2]. Эти обозначенные направления могут реализоваться при четко 
выстроенной организации работы, которая должна предполагать наличие 
четко сформулированной задачи и её уяснения. Все-таки  кадровая служба – 
это оператор, которому следует понимать, какие есть потребности у руко-
водства в кадровом обеспечении, какие существуют кадровые проблемы и 
каким образом эти проблемы можно решить, как правильно с правовой 
точки зрения задокументировать кадровые процессы.  

Важно помнить, что документационное обеспечение деятельности 
кадровых служб обязательно должно четко регламентироваться, т.к. их 
функционал связан с конкретной личностью (гражданином). Поэтому кад-
ровой службе необходимо обеспечить основной организационный вопрос, 
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связанный с разработкой локальных нормативных документов. 
Однако, несмотря на актуальность данной проблемы, локальной ре-

гламентации деятельности кадровых служб в администрациях муници-
пальных образований не уделяется должного внимания. 

Законодательная и нормативно-методическая база по регулированию 
деятельности кадровых служб администраций муниципальных образова-
ний на данном этапе лишь частично регламентируют вопросы, отнесенные 
к этой сфере. Так, например, ряд локальных документов кадровой службы, 
отражающих специфику ее деятельности, т.е. связанных с прохождением 
муниципальной службы, косвенно упоминаются в федеральном и регио-
нальном законодательстве о муниципальной службе. При этом отсутствует 
регламентация технологии их разработки и оформления. Аналогичная си-
туация наблюдается и с регламентацией общих вопросов регулирования 
кадровой деятельности администраций. 

В этой связи представляется целесообразным уделить вопросам кад-
ровой работы в муниципальных образованиях, в т.ч. касающимся процес-
сам документирования, особое внимание, а именно: четко обозначить ви-
довой состав документов по регулированию кадровой деятельности адми-
нистраций, прописать технологию их разработки, утвердить типовые фор-
мы данных документов. Упорядочение нормативной базы позволит избе-
жать в будущем возможных противоречий в деятельности кадровых служб 
муниципальных образований.  

Помимо этого, в большинстве случаев при исследовании вопросов 
прохождения муниципальной службы практически не затрагивается доку-
ментоведческий аспект. В результате процедуры разработки кадровых 
документов и применяемые технологии остаются «за кадром». Отсутствие 
унифицированных подходов в данной сфере приводит к тому, что в прак-
тической деятельности кадровые документы разрабатываются по разным 
алгоритмам, имеются различия их внешней формы, в структурировании 
текстов.  

Анализ видового состава локальных документов, регламентирующих 
деятельность кадровой службы в ряде администраций муниципальных 
образований, показал, что их состав не всегда является исчерпывающим 
(например, отсутствуют такие документы, как положение о поощрении 
муниципальных служащих, положение о порядке ведения реестра муници-
пальных служащих). В результате отдельные функции кадровых служб 
остаются нерегламентированными. В этой связи следует напомнить, что 
кадровые документы являются составной частью Унифицированной си-
стемы организационно-распорядительной документации (УСОРД). «Ос-
новной целью унификации является приведение каких-либо объектов (в 
том числе документов) к единой системе, форме, единообразию и сокра-
щение исходного множества этих объектов (например, форм или видов 
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документов, их показателей и реквизитов). Унификация приводит к уста-
новлению рационального (на какое-то достаточно продолжительное вре-
мя) единообразия в любой области деятельности, в том числе и в докумен-
тировании» [3, с. 48]. Однако в настоящее время содержание УСОРД мо-
рально устарело и требуется разработка ее новой редакции. Несомненно, 
что соответствующий раздел унифицированной системы, посвященный 
кадровым документам, должен содержать перечень обязательных локаль-
ных организационно-нормативных документов, необходимых для регла-
ментации прохождения  муниципальной службы.  

Остановимся еще на одной проблеме. Существующая регламентация 
подготовки исследуемых локальных правовых актов в основном содержит 
положения, касающиеся их содержания, и не в полной мере отражает по-
рядок осуществления необходимых административных процедур (напри-
мер, согласование, подписание и т.д.). Установленные нормативными пра-
вовыми документами [4], государственными стандартами [5] требования к 
оформлению реквизитов официальных документов не всегда соблюдаются 
из-за непонимания их значения, что в конечном итоге приводит к тому, что 
документы с юридической точки зрения становятся уязвимы. Распростра-
ненной является ситуация, когда положения, регламентирующие деятель-
ность отдела по кадровой работе, оформляются в виде приложений к 
утверждающему документу, а не в форме самостоятельного документа.  

Поэтому необходимо регламентировать все нюансы подготовки ло-
кальных документов, регулирующих кадровую деятельность администра-
ции, с тем чтобы на практике при их разработке соблюдались все необхо-
димые для этого процедуры. 

В целях оптимизации регулирования кадровой деятельности, осу-
ществляемой соответствующими подразделениями администраций  муни-
ципальных районов, предлагается разрабатывать комплекс документов, 
непосредственно регламентирующих сам процесс документирования, а 
также дальнейшую организацию работы с кадровыми документами. С уче-
том анализа деятельности подразделений основными являются Инструк-
ция по кадровому делопроизводству и Табель форм кадровых документов. 
Инструкция как вид организационно-нормативного документа в отличие 
от других видов, относящихся к данной категории (например, правила, 
положения), является «наиболее предпочтительной, поскольку ее содер-
жание позволяет получать ответы не только на вопрос, что делать, но и 
как делать» [6, с. 88]. Табель форм кадровых документов, утвержденный 
главой администрации, не только регламентирует состав кадровых доку-
ментов, сопровождающих конкретные процессы прохождения муници-
пальной службы, но и, благодаря его унифицированной структуре, позво-
лит закрепить маршрут подготовки и движения соответствующего вида 
документа. Предложенные локальные документы являются наиболее оп-
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тимальным инструментом, позволяющим упорядочить технологию доку-
ментирования и организацию работы с кадровыми документами. 

Таким образом, оптимизация деятельности кадровых служб в адми-
нистрациях муниципальных образований в целом зависит от степени ре-
гламентации на соответствующем уровне: общегосударственном и ло-
кальном. При этом, с одной стороны, четкое разграничение вопросов ком-
петенции обусловливает  дифференциацию регламентных норм, с другой 
стороны, как и любой вид деятельности, документационное обеспечение 
кадровой службы должно основываться на унифицированных требовани-
ях, являющихся системообразующей организационной основой. 

Данную проблему необходимо решать комплексно: 
путем дополнения Трудового кодекса РФ отдельной главой, содер-

жащей соответствующие нормы;  
в рамках разработки и принятия самостоятельного специализирован-

ного нормативного акта, целиком и полностью посвященного регламента-
ции кадровой работы;  

посредством разработки на их основе индивидуальных локальных 
правовых актов, в частности, Инструкции по кадровому делопроизводству 
и Табеля форм кадровых документов, регламентирующих работу в данной 
сфере с учетом специфики структуры администрации муниципального 
образования и распределения должностных обязанностей.  
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REGULATION ON DOCUMENTING PROCUREMENT ACTIVITIES 

G.V. Doroshina  

Аннотация. Анализируются законодательные и подзаконные акты, 
определяющие порядок документирования закупочной деятельности; рас-
сматриваются виды документов в сфере закупок товаров, работ и услуг. 

Ключевые слова: документ, закупки, документирование, форма до-
кумента, государственные и муниципальные нужды. 

Abstract. The article analyzes the laws and regulations, defining the proce-
dure of procurement documentation; discusses types of documents in the field of 
procurement of goods, works and services. 

Keywords: document, procurement, documentation, document form, pub-
lic authorities and local self-government. 

 
Отражение отдельных вопросов документирования закупочной дея-

тельности можно найти в целом ряде законодательных и подзаконных ак-
тов Российской Федерации. Ключевым в этом отношении является Феде-
ральный закон «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»1.10 Он 
регулирует вопросы, связанные с обеспечением государственных и муни-
ципальных нужд в целях повышения эффективности, результативности 

                                                        
1 Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ (ред. от 02.06.2016) «О контракт-

ной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государствен-
ных и муниципальных нужд» // СЗ РФ. 08.04.2013. № 14. Ст. 1652. 
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осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и 
прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и 
других злоупотреблений в сфере таких закупок.  

Согласно закону, закупка товара, работы, услуги для обеспечения 
государственных или муниципальных нужд – это «совокупность действий, 
осуществляемых в установленном законом порядке заказчиком и направ-
ленных на обеспечение государственных или муниципальных нужд»2. 11 
Закупка начинается с определения поставщика и завершается исполнением 
обязательств сторонами контракта. В случае, если не предусмотрено раз-
мещение извещения об осуществлении закупки или направление пригла-
шения принять участие в определении поставщика, закупка начинается с 
заключения контракта и завершается исполнением обязательств сторонами 
контракта.  

Законом определяются также основные этапы закупочной деятельно-
сти и устанавливается видовой состав документов, сопровождающих каж-
дый из этапов. Одним из первых этапов является планирование закупки. 
Планирование закупки сопровождается подготовкой двух документов: 
плана закупки и плана-графика.  

План закупки формируется заказчиком, исходя из целей осуществле-
ния закупки. В тексте плана закупки должны быть отражены следующие 
сведения: идентификационный код закупки, цель осуществления закупки, 
наименование объекта и (или) наименования объектов закупки, объем фи-
нансового обеспечения для осуществления закупки, сроки (периодич-
ность) осуществления планируемых закупок, обоснование закупки и др. 
План закупок утверждается в течение десяти рабочих дней после разра-
ботки.  

План-график должен содержать перечень закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд на фи-
нансовый год. Это документ, который является основанием для осуществ-
ления закупок. План-график формируется заказчиком в соответствии с 
планом закупки,  разрабатывается ежегодно на один год и утверждается 
заказчиком в течение десяти рабочих дней.  

Следующим этапом является осуществление закупки, которое  предпо-
лагает проведение конкурсов и аукционов. На данном этапе формируется 
следующая документация: заявка на участие в конкурсе (аукционе), запрос 
котировок, запрос предложений, контракт, соглашение, извещение об осу-
ществлении закупки,  извещение о проведении открытого конкурса, прото-
кол рассмотрения и оценки заявок на участие в конкурсе, протокол подведе-
ния итогов электронного аукциона, протокол закрытого аукциона и другие.  
                                                        

2 Там же. 
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Завершающими этапами закупочной деятельности являются монито-
ринг, аудит и контроль. Мониторинг и аудит закупок осуществляется с 
целью оценки степени достижения целей осуществления закупок, оценки 
обоснованности закупок, совершенствования законодательства Россий-
ской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной си-
стеме в сфере закупок. Результаты мониторинга и аудита по итогам каждо-
го года оформляются в виде сводного аналитического отчета и предложе-
ний. Контроль в сфере закупок предполагает проведение плановых и  вне-
плановых проверок. При выявлении нарушений составляется протокол об 
административном правонарушении и выдается предписание об устране-
нии нарушения.  

В законе также подробно описывается процедура подачи жалобы лю-
бым участником закупки в случае  необходимости обжалования действий 
(бездействий) заказчика по осуществлению закупки  и требования к тексту 
документа.  

Важнейшие положения Федерального закона, имеющие отношение к 
вопросам документирования закупочной деятельности, получили свое раз-
витие в ряде подзаконных актов. Так, если в законе практически ничего не 
сказано о внешней форме документов, то в подзаконных актах этим вопро-
сам уделяется достаточно внимания, например, четко определяются требо-
вания к процедуре разработки и к внешней форме плана закупки и плана-
графика3.12 Формы указанных документов унифицированы и утверждены 
Правительством РФ, что значительно облегчает процессы обмена доку-
ментами между участниками  закупочной деятельности. 

Адекватность системы документации, ее своевременная актуализация 
зависят от того, насколько в соответствующей сфере деятельности исполь-
зуются компьютерные технологии, требующие однородных объектов4.13 
Таким образом, необходимо еще раз подчеркнуть, что унификация на  
                                                        

3 Постановление Правительства РФ от 21.11.2013 № 1043 «О требованиях к 
формированию, утверждению и ведению планов закупок товаров, работ, услуг для 
обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а так-
же требованиях к форме планов закупок товаров, работ, услуг» // СЗ РФ. 02.12.2013. 
№ 48. Ст. 6252; Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 554 «О требова-
ниях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, 
работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муници-
пальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, 
работ, услуг» // СЗ РФ. 15.06.2015. № 24. Ст. 3475.  

4 Ермолаева А.В. Формирование систем документации в органах исполни-
тельной власти // Вестник Саратовского государственного социально-эконо-
мического университета. 2010. № 4. С. 48. 



 25

государственном уровне всех необходимых форм документов, сопровож-
дающих закупочную деятельность, способствует совершенствованию про-
цессов документообразования в данной сфере.  
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ОРГАНИЗАЦИЯ ЕДИНОГО ИНФОРМАЦИОННОГО  
ПРОСТРАНСТВА СИСТЕМЫ ОБЯЗАТЕЛЬНОГО  

МЕДИЦИНСКОГО СТРАХОВАНИЯ  
(НА ПРИМЕРЕ ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

М.Г. Гюласарян, А.В. Печерский 

ORGANIZATION OF SINGLE INFORMATION SPACES OF SYSTEM 
OF OBLIGATORY MEDICAL INSURANCE  

(ON THE EXAMPLE PENZA REGION) 

M.G. Gyulasaryan, A.V. Pechersky 

Аннотация. Рассматриваются условия эффективного использования 
информационных технологий в системе ОМС на примере Территориаль-
ного фонда обязательного медицинского страхования Пензенской области, 
при этом внимание обращено на вопросы документирования на электрон-
ных носителях информации. 

Ключевые слова: медицинское страхование, информационные тех-
нологии, документирование, информационное пространство. 

Abstract. Discusses conditions for the effective use of information tech-
nology in the compulsory health insurance system on the example of Territorial 
Fund of obligatory medical insurance of the Penza region the attention is paid to 
the issues of documentation on electronic media. 

Keywords: health insurance,  information technology, documentation, in-
formation space. 

 
Обязательное медицинское страхование (ОМС) является частью го-

сударственного социального страхования и призвано обеспечить всем 
гражданам равные возможности получения медицинской помощи в объе-
ме и на условиях соответствующих программ. 

Территориальный фонд обязательного медицинского страхования  
Пензенской области (ТФОМС Пензенской области) осуществляет управ-
ление средствами обязательного медицинского страхования на территории 
Пензенской области, предназначенными для обеспечения гарантий бес-
платного оказания застрахованным лицам медицинской помощи в рамках 
программы обязательного медицинского страхования и в целях обеспече-
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ния финансовой устойчивости обязательного медицинского страхования, а 
также решения иных задач, установленных Федеральным законом. 

Ежедневно ведется сбор и обработка данных персонифицированного 
учета сведений о застрахованных лицах и данных персонифицированного 
учета сведений о медицинской помощи, оказанной застрахованным лицам. 

Осуществляется информационное взаимодействие:  со страховыми 
медицинскими организациями;  с медицинскими организациями;  с Феде-
ральным фондом ОМС4;  с Министерством здравоохранения Пензенской 
области;  с Пенсионным фондом РФ; с органами ЗАГС;  с Фондом соци-
ального страхования;  с ТФОМС других территорий. 

Ежемесячно в ТФОМС проводятся: идентификация застрахованного 
лица по региональному сегменту единого регистра застрахованных лиц, 
определение страховой медицинской организации, ответственной за опла-
ту счета; выявление застрахованных лиц, которым оказана медицинская 
помощь вне территории страхования, и определение их территории стра-
хования; направление в электронном виде полученных результатов в ме-
дицинскую организацию, оказавшую медицинскую помощь застрахован-
ным лицам. 

Функциями ТФОМС являются: осуществление взаимодействия с 
субъектами и участниками системы ОМС, в том числе со страховыми ме-
дицинскими организациями по вопросу формирования регионального 
единого регистра застрахованных лиц; осуществление ведения персони-
фицированного учета сведений о каждом застрахованном лице в сфере 
ОМС в части формирования регионального сегмента; обеспечение сбора, 
обработки, передачи и хранения персональных данных о застрахованных 
лицах; осуществление приема, обработки файлов с данными о вновь за-
страхованных лицах и с изменениями в данных о застрахованных лицах, 
поступивших от СМО, с проведением форматно-логического контроля; 
актуализация сведений о статусе застрахованных лиц (работающих и нера-
ботающих) в региональном сегменте; осуществление общего контроля за ве-
дением регионального сегмента [1–3]. 

Исследования показывают, что внедрение вычислительной техники в 
систему медицинского страхования западных стран осуществлялось в пе-
риод уже сложившихся традиций, методов и форм деятельности лечебных 
учреждений в этой системе. В недостаточной степени формализованный 
труд медиков и высокая формализация труда при работе с электронно-вы-
числительной техникой – объективное противоречие, которое невозможно 
игнорировать. 

Специфика современного реформирования системы здравоохранения 
в России на базе страховой медицины заключается в исторически удачном 
совмещении закономерных реформ здравоохранения с активной фазой 
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научно-технического прогресса, охватывающего наряду с промышленно-
стью и медицину.  

Внедрение персональных компьютеров, использующих в основе сво-
ей высокую степень формализации информации, разумная формализация  
медицинской, административной и прочей деятельности лечебных учре-
ждений – то фундаментальное, что обеспечивает построение новой систе-
мы медицинского страхования на базе автоматизированных систем управ-
ления.  

Единое информационное пространство представляет собой совокуп-
ность информационных ресурсов (баз и банков данных), технологий их 
ведения и использования, информационно-телекоммуникационных систем 
и сетей, функционирующих на основе единых принципов и по общим пра-
вилам, обеспечивающих информационное взаимодействие заинтересован-
ных субъектов и удовлетворение их информационных потребностей [4].  

Формирование и развитие единого информационного пространства и 
соответствующей технологической среды – территориально-распределен-
ной Единой информационной системы – проблема межотраслевая и меж-
территориальная. Она требует решения сложных организационно-
технических задач, значительных затрат и не может быть решена одномо-
ментно.  

Создание единого информационного пространства органов государ-
ственной власти в Российской Федерации – не самоцель, а объективная 
необходимость, обусловленная потребностями обеспечения безопасности 
и развития государства, управления экономикой страны, охраны здоровья 
и повышения благосостояния населения. Поэтому важнейшим направле-
нием развития информатизации является организация регулярного инфор-
мационного взаимодействия фондов ОМС с органами исполнительной и 
законодательной власти, другими внебюджетными фондами, учреждения-
ми и организациями социальной сферы как на федеральном, так и на тер-
риториальном и муниципальном уровнях. 

Важнейшим условием реализации эффективного управления ресур-
сами здравоохранения является организация информационного взаимо-
действия и совместного использования информационных и вычислитель-
ных ресурсов органами управления здравоохранением и фондами ОМС, 
как на федеральном, так и на территориальном уровне.  Необходимо обес-
печить информационную совместимость и взаимодействие автоматизиро-
ванных систем учреждений и органов здравоохранения и системы ОМС на 
всех уровнях "информационной пирамиды" по основным "совместным" 
задачам: учет населения,  застрахованных по ОМС; учет, контроль и экс-
пертиза объемов и качества медицинской помощи, включая назначение и 
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отпуск лекарственных средств; расчет тарифов на медицинскую помощь и 
дифференцированных подушевых нормативов в условиях бюджетно-
страхового финансирования лечебных учреждений; учет и контроль фи-
нансовых потоков на оплату медицинской помощи; решение статистиче-
ских и аналитических задач, в том числе решение оптимизационных ба-
лансовых задач при формировании базовой и территориальных программ 
ОМС на единой информационной базе и др. 

Кооперация и интеграция информационных и вычислительных ре-
сурсов позволят сократить совокупные затраты на создание необходимой 
инфраструктуры, снизить эксплуатационные расходы на информационно-
техническое обслуживание органов управления здравоохранением и фон-
дов ОМС, исключить дублирование процессов подготовки, обработки, 
накопления, хранения и передачи информации. В условиях устойчивого 
финансового дефицита совместное использование информационных, вы-
числительных и телекоммуникационных ресурсов, в том числе путем ор-
ганизации объединенных информационно-вычислительных центров на 
основе их долевого финансирования территориальными органами управ-
ления здравоохранением. 

Для более эффективного использования имеющихся на территориях 
кадровых и технических ресурсов представляется целесообразным рас-
смотреть вопрос о создании органами управления здравоохранением и 
ОМС на базе существующих вычислительных центров, научно-иссле-
довательских и учебных организаций сети сертифицированных регио-
нальных (кустовых, территориальных) информационно-технологических и 
учебно-методических центров. Региональные центры должны осуществ-
лять разработку, апробацию, внедрение и сопровождение ИС, формиро-
вать территориальные информационные ресурсы отрасли, обеспечивать 
обслуживание вычислительной техники, а также выполнять переподготов-
ку специалистов информационных служб близлежащих учреждений здра-
воохранения, ТФ и страховых медицинских организаций.  

Многолетний опыт работы системы обязательного медицинского 
страхования Пензенской области убедительно доказал, что современные 
информационные технологии являются важнейшим инструментом обеспече-
ния устойчивого финансирования здравоохранения и реализации государ-
ственных гарантий населению на бесплатную медицинскую помощь [5].  

Организация единого информационного пространства системы ОМС 
Пензенской области является одной из приоритетных задач дальнейшего 
развития системы охраны здоровья населения региона страны, поскольку 
без этого обеспечение устойчивого финансирования и рационального ис-
пользования ресурсов отрасли представляется проблематичным.  



 30

Заключение 
Одной из приоритетных целей должно стать оснащение учреждений 

здравоохранения средствами вычислительной техники, внедрение компь-
ютерных технологий для информационного обеспечения, внедрение уни-
фицированных программ мониторинга. На территории Пензенской обла-
сти активно продвигаются процессы автоматизации многих задач системы 
медицинского страхования, что позволяет совершенствовать систему вза-
имоотношений между медицинскими организациями, страховыми компа-
ниями и территориальными органами контроля здравоохранения.  Эффек-
тивное управление в системе здравоохранения возможно только при усло-
вии полноценного информационного обеспечения процессов управления 
системы здравоохранения [6]. Информационная среда здравоохранения 
рассматривается в рамках подходов, формирующих единые медицинские 
информационные ресурсы.  
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МЕЖПРЕДМЕТНЫЕ СВЯЗИ ДИСЦИПЛИН 
«ИСТОЧНИКОВЕДЕНИЕ» И «ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ»  

В СИСТЕМЕ ОСВОЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ 
ДОКУМЕНТОВЕДАМИ 

В.И. Дунаева, О.И. Семянкова  

INTERDISCIPLINARY CONNECTIONS DISCIPLINE  
«SOURCE STUDY» AND «DOCUMENTATION»  

IN THE COMPETENCE DEVELOPMENT OF THE STUDENTS 
DOCUMENTATION 

V.I. Dunaeva, O.I. Semyankova 

Аннотация. Статья посвящена вопросам содержания межпредметных 
связей дисциплин «Источниковедение» и «Документоведение» и месту 
дисциплин в организации учебного процесса. 

Ключевые слова: межпредметные связи, компетенции, синхрония, 
диахрония, объект, документ, источник, реквизит. 

Abstract. The article is devoted to the content of interdisciplinary connec-
tions disciplines «Source study» and «Documentation» and the place of the dis-
ciplines in the educational process. 

Keywords: interdisciplinary connections, competence, synchrony, dia-
chrony, object, document, resource, detail. 

 
В учебном плане кафедры «Информационное обеспечение управле-

ния и производства», выпускающей бакалавров и магистров по направле-
нию «Документоведение и архивоведение», во 2-м семестре предусмотре-
но изучение дисциплины «Документоведение» (144 часа) и в 7-м семестре – 
изучение дисциплины «Источниковедение» (108 часов). Говорить о меж-
предметных связях между вышеназванными дисциплинами уместно, лишь 
определившись с понятием их объектов. 

Здесь стоит отметить, что термин «объект познания» до сих пор явля-
ется спорной дефиницией в системе научного знания, мы будем придер-
живаться классического понимания, характерного, в частности, для акаде-
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мика И.Д. Ковальченко, т.е. воспринимать объект познания как совокуп-
ность качественно определенных явлений и процессов реальности 1. 

Объектом «Источниковедения» является материально существующий 
источник, который создан в определённый период исторического разви-
тия, доступен для исследования, стабилен, независим от исследователя и 
отражает взаимодействие человека, общества и государства друг с другом. 
Документы, касающиеся делопроизводства, в источниковедении обычно 
изучаются в качестве самостоятельных. 

В российской науке понятие «объект документоведения» рассматри-
вают в рамках общей теории документа и в рамках прикладного докумен-
товедения. Классически определяют понятие К.Г. Митяев, А.Н. Сокова, 
В.Д. Банасюкевич, которые объектом документоведения считают доку-
мент, выступающий в виде материального объекта как реализация своей 
информационной и оперативной ценности и функционирующий в совре-
менной социальной системе. 

Логичную и доказательную позицию занимает Ю.Н. Столяров, кото-
рый считает, что объектом документоведения можно считать документ в 
его оперативной социально-значимой реализации, а документ как любой 
материальный объект, позволяющий получить нужную информацию, 
предлагает считать объектом документологии. 

Наиболее широко объект документоведения как науки понимает, на 
наш взгляд, Г.Н. Швецова-Водка. По её мнению, объект документоведения – 
это документ как явление информационно-коммуникационной сферы дея-
тельности общества. Это означает, что документоведение должно изучать 
не только непосредственно сам документ как единство информационной, 
материальной и знаковой его составляющих, но и все составляющие доку-
ментальной информационной коммуникации (не только систему «доку-
мент – потребитель информации (или пользователь информационной си-
стемы)», но и, например, систему «коммуникант – документ», то есть про-
блемы создания документа, и деятельность коммуникационных посредни-
ков в системе «коммуникант – документ – реципиент» и др.).  

Анализ множественности подходов к определению объекта докумен-
товедения не входит в задачу данной статьи и был приведён лишь для под-
тверждения нерешённости данного вопроса в современной науке.  

В соответствии с нашими убеждениями подход к документу как но-
сителю социально значимой, оперативной и унифицированной информа-
ции более продуктивен при подготовке студентов-бакалавров, обучаю-
щихся по данному направлению в силу преобладания практически-
ориентированных компетенций в их обучении. 
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В связи с этим рассмотрим межпредметные связи между дисципли-
нами «Документоведение» и «Источниковедение». Само содержательное 
наполнение понятия «межпредметные связи» вовсе не означает рассмот-
рение одних и тех же вопросов разных дисциплин с помощью различных 
инструментов. Оно призвано создать синтез нового научного знания путём 
всестороннего изучения объекта. Это достигается через обоснование объ-
ективно существующих структурных доминант объекта историко-
научными основаниями. Стоит отметить, что дисциплина «Источникове-
дение» носит теоретико-обобщающий характер по сравнению с курсом 
«Документоведение». В связи с этим нам представляется обоснованным 
«привязать» в учебном плане её изучение к пропедевтике прикладных, 
более «узких» курсов, и, в частности, дисциплины «Документоведение».  

Поясним наше мнение. Тема 3 лекционного курса по дисциплине 
«Источниковедение» «Представление об источнике. Значение источника 
на разных этапах научного исследования» в числе прочих предполагает 
рассмотрение вопроса о классификации исторических источников, а также 
даёт объяснение значению и необходимости классификации в процессе 
любой научной деятельности. Это нельзя не соотнести с темой 4 «Класси-
фикация документов» курса лекций по «Документоведению», в которой 
студентам рассказывается об унифицированной системе организационно-
распорядительной документации и группах документов, входящих в си-
стему. Уже изученные общие принципы классифицирования источников 
находили бы практическое подтверждение в прикладном курсе «Докумен-
товедение». 

Также в вышеназванной теме изучается вопрос подлинности источ-
ника и методики выявления подделок. В курсе «Документоведение» это 
соотносится, в частности, с изучением содержания и функционального 
назначения некоторых реквизитов в теме 5 «Унифицированные системы 
документации. Общие требования к оформлению управленческих доку-
ментов», например, реквизитов «подпись», «отметка о заверении копии». 
Принцип «от общего – к частному», реализующийся при таком межпред-
метном подходе, на наш взгляд, мог бы помочь бакалаврам успешнее 
осваивать обе дисциплины и формировать профессиональные прикладные 
компетенции. 

Лекционная тема 5 «Делопроизводственные материалы XVI-XVII вв. 
Литературные и публицистические произведения» даёт понятие о системе 
нормативной регламентации документов указанного периода, о разновид-
ностях общей документации, их функциональном назначении и начале 
процесса стандартизации. В лекционном курсе по «Документоведению» 
все эти вопросы рассматриваются применительно к системе современного 
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делопроизводства и актуальной нормативной законодательной базы. Сле-
довательно, изучение данного материала в курсе «Источниковедение» поз-
волило бы бакалаврам проследить диахронический аспект стандартизации 
через синхронию современной документной системы. 

Таким образом, соотнесённость курсов «Источниковедение» и «До-
кументоведение», по нашему мнению, позволит активизировать когнитив-
ные способности студентов, помочь им в определении правил, понимании 
закономерностей, получении фактов. Явные межпредметные связи между 
содержанием дисциплин способствуют формированию целостного теоре-
тико-практического и в то же время практико-теоретического подхода к 
изучению бакалаврами-документоведами профессиональных компетен-
ций. 

Библиографический список 
1. Ковальченко И.Д. Методы исторического исследования. 2-е изд., 

доп. М.: Наука, 2003. С. 53–54, 56. 
 

Дунаева Валентина Ивановна 
Пензенский государственный  
университет, г. Пенза, Россия 

Dunaeva V.I. 
Penza State University,  
Penza, Russia 

Семянкова Ольга Ивановна 
Пензенский государственный  
университет, г. Пенза, Россия 

Semyankova O.I. 
Penza State University,  
Penza, Russia 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 
 

УДК 651 

ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ХРАНЕНИЯ ДЕЛ В ОРГАНАХ 
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ORGANIZATION OF ARCHIVAL AFFAIRS IN GOVERNMENT 
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Аннотация. В процессе деятельности органов государственной вла-
сти создается большое количество документов, различных по ценности и 
значимости. В данной статье изучается особенность организации хранения 
документов и обеспечения их сохранности. 
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Abstract. In the activity of public authorities created a large number of 
documents, of different value and significance. In this paper, we study the char-
acteristics of the storage of documents and ensure their safety. 

Keywords: archive fund, document, documentary fund. 
 
Организация архивного хранения дел – это целенаправленная система 

мер, основная задача которых заключается в рациональном размещении 
документов, подлежащих дальнейшему архивному хранению. Она не 
только обеспечивает их физическую сохранность, но и создает оптималь-
ные условия для дальнейшего использования. 

Главным документом, на котором строится организация архивного 
хранения документов в органах государственной власти, является Приказ 
Министерства культуры РФ от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил 
организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государствен-
ной власти, органах местного самоуправления и организациях" [2]. 

Архивный документ – документ, сохраняемый или подлежащий со-
хранению в силу его значимости для государства и общества независимо 
от вида носителя информации, а равно имеющий историческую, научную, 
художественную, культурную и иную ценность для собственника архив-
ных документов.  

Архивные документы подразделяются на несколько видов: документы 
постоянного срока хранения; документы по личному составу (свыше 10 лет 
хранения); документы временного срока хранения (5 - 10 лет хранения) [3]. 

Сохранность документов в архиве обеспечивается комплексом меро-
приятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных 
режимов и надлежащей организации хранения документов, исключающих 
хищение и утрату и обеспечивающих поддержание в нормальном физиче-
ском состоянии. 

В комплекс работ по обеспечению сохранности документов архива 
органов государственной власти включаются: предоставление помещения 
для размещения архивных документов; обеспечение нормативных условий 
хранения документов; выполнение требований к размещению документов 
в архивохранилище; проверка наличия и состояния документов. 

Обеспечение нормативных условий хранения документов включает: 
оснащение архивохранилищ специальным оборудованием для хранения 
документов; оборудование помещения архива организации средствами 
пожаротушения, охранной и пожарной сигнализацией; соблюдение проти-
вопожарного режима; соблюдение охранного режима; создание норматив-
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ных температурно-влажностного, светового режимов, проведение сани-
тарно-гигиенических мероприятий. 

Архив в органах государственной власти размещается в специально 
построенных или приспособленных для хранения документов зданиях или 
в отдельных помещениях здания. 

Для архивного хранения дел основным показателем является резуль-
тат экспертизы ценности документов. Экспертизой ценности документов 
называется изучение документа на основе принципов и критериев их цен-
ности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для 
хранения [3].      

Архив государственного органа, органа местного самоуправления так 
же принимает электронные документы от структурных подразделений 
организации в целях обеспечения их сохранности, учета и использования и 
осуществляет подготовку документов постоянного срока хранения к пере-
даче на хранение в государственный (муниципальный) архив в установ-
ленном порядке. 

Электронные документы, подлежащие хранению, передаются в архив 
организации в виде контейнеров, обеспечивающих целостность электрон-
ных документов, по информационно-телекоммуникационной сети из ин-
формационной системы организации в информационную систему архива 
организации или на обособленных носителях однократной записи. 

Обязательными условиями хранения электронных документов явля-
ются: наличие в архиве организации не менее 2-х экземпляров каждой 
единицы хранения электронных документов (основной и рабочий экзем-
пляры должны находиться на разных физических устройствах); наличие 
технических и программных средств, предназначенных для воспроизведе-
ния, копирования, перезаписи электронных документов, контроля физиче-
ского и технического состояния; обеспечение режима хранения электрон-
ных документов, исключающего утрату, несанкционированную рассылку, 
уничтожение или искажение информации. 

В процессе хранения электронных документов в архиве организации 
не реже одного раза в 5 лет производится технический контроль физиче-
ского состояния носителей электронных документов и воспроизводимости 
электронных документов и в случае изменения физического состояния 
носителей проводится работа по перезаписи электронных документов на 
новые носители. 

Передача текстовых электронных документов для хранения в архив 
организации, являющейся источником комплектования государственного 
и муниципального архива, осуществляется в формате PDF/A. 
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Электронные документы должны быть систематизированы, описаны 
и внесены в описи и другие архивные справочники таким образом, чтобы 
можно было обеспечить их учет, поиск и использование [2]. 

Таким образом, создание архивов, а также само архивное хранение – 
процесс сложный и трудоемкий. Государственные органы, органы местно-
го самоуправления муниципального района и городского округа обязаны 
создавать архивы в целях хранения, комплектования, учета и использова-
ния образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов. 
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ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ  
ПРИ ИЗУЧЕНИИ АРХИВНОГО ДЕЛА 
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USE OF INFORMATION TECHNOLOGIES  
IN THE STUDY ARCHIVES BUSINESS 

M.A. Katysheva, Y.G. Kiryuhin, N.N. Nadeeva  

Аннотация. Статья посвящена вопросу использованию информаци-
онных технологий при изучении архивного дела бакалаврами по направ-
лению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» Пензен-
ского государственного университета. Предлагается использование графи-



 38

ческого редактора Adobe Photoshop для обработки цифровых изображений 
документов с малоконтрастным угасающим текстом и некачественных 
фотоснимков. 

Ключевые слова: информационные технологии, бакалавр, дисци-
плина, компетенции, реставрация, архивный документ, угасающий текст, 
графический редактор Adobe Photoshop. 

Abstract. The article focuses on the use of information technologies in the 
study of archives bachelors on direction 46.03.02 "Documentation and archival 
science" of Penza state University. It is proposed to use a graphic editor Adobe 
Photoshop for processing digital images of documents with low-contrast fading 
text and poor quality photos (photograph). 

Keywords: information technology, bachelor, discipline, competence, res-
toration, archival document, the text fading, restoration, graphic editor Adobe 
Photoshop. 

 
Сохранение документального наследия прошлого – государственная 

задача. Перед архивами стоит сложнейшая проблема: сберечь от быстрого 
разрушения в современной неблагоприятной экологической среде куль-
турно-историческое многообразие видов и форм документов, созданных 
человеком. Сложность этой проблемы, прежде всего, в том, что докумен-
ты, как правило, недолговечны, легко разрушаются. Поэтому в настоящее 
время особенно важен профессионализм архивистов, умеющих решать 
вопросы сохранности архивных фондов, используя современные инфор-
мационные технологии для реставрации архивных документов. 

Реставрация является важнейшим направлением практической дея-
тельности по обеспечению сохранности архивных документов. До сих пор 
восстановление документов основывалось на технике галогенсеребряной 
фотографии. Широко применялись такие методы, как репродукционная 
съемка угасающих документов, возбуждение и регистрация люминесцен-
ции, усиление слабоконтрастного текста путем окрашивания негативов, 
использования специальных светофильтров, повышающих контраст текста 
и бумаги документов [1].  

Развитие современных технологий создало возможность для восста-
новления текстов и изображений архивных документов путем переноса 
информации на другой носитель посредством оцифровки, что позволяет 
упростить решение проблемы усиления слабоконтрастных текстов, обес-
печить возможность многократной выдачи информации и ее многократно-
го копирования без обращения к подлинникам. 

Именно поэтому на кафедре «Информационное обеспечение управ-
ления и производства» при подготовке бакалавров по направлению 
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46.03.02 «Документоведение и архивоведение» при изучении архивного 
дела была введена новая дисциплина «Обеспечение сохранности и рестав-
рации документов информационными технологиями», основной целью 
которой является изучение информационных технологий для реставрации 
архивных документов с угасшим и слабоконтрастным текстом. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элемен-
тов следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО по данному 
направлению: 

ОПК-2 «Владение базовыми знаниями в области информационных 
технологий (программные продукты, используемые в управлении доку-
ментами, системы электронного документооборота, технологии сканиро-
вания документов)»; 

ПК-8 «Способность анализировать ценность документов с целью их 
хранения»; 

ПК-22 «Способность принимать участие в работе по проведению экс-
пертизы ценности документов». 

Вышеперечисленные компетенции студенты освоят на лабораторном 
практикуме, изучая методы и способы оцифровки бумажных документов, 
а также графические редакторы, позволяющие осуществлять корректиров-
ку оцифрованного изображения [2].  

Наиболее эффективной программой обработки введенных в компью-
тер цифровых изображений документов с малоконтрастным угасающим 
текстом и некачественных фотоснимков, представляющих архивную цен-
ность, является графический редактор Adobe Photoshop. Эта программа 
обладает большим количеством разнообразных инструментов для рестав-
рации архивных документов: средствами выделения областей документа, 
их перемещения, кадрирования, рисования, редактирования резкости, кон-
трастности, масштабирования, измерения и компоновки изображений. 

Кроме того, программа Adobe Photoshop предоставляет неограничен-
ные возможности в процессах ретуширования с помощью регулирования 
по яркости и контрасту, уровням тона, градационной кривой; обладает 
технологиями воспроизведения выцветающих хроматических текстов ар-
хивных документов, позволяющими восстанавливать их цветовой тон и 
контраст. В результате повышается информативность документов, улуч-
шается видимость текста, документ приближается к своему первоначаль-
ному виду. Одним из методов реставрации, осуществляемых с помощью 
инструментов программы, является градационная коррекция архивных 
документов, необходимая при работе с угасающим малоконтрастным тек-
стом и некачественными фотоснимками. 



 40

Проблеме восстановления угасающих текстов с использованием про-
граммы Adobe Photoshop посвящена специальная разработка ВНИИДАД 
«Восстановление угасающих текстов и изображений архивных докумен-
тов». Поэтому именно данный графический редактор изучается студента-
ми как основное инструментальное средство для реставрации архивных 
документов [1]. 

Выполняя лабораторные работы, студенты осваивают следующие 
элементарные деятельностные компетенции: способность преобразовать 
бумажный документ в электронную форму при помощи сканера; способ-
ность обработать, отреставрировать и восстановить отсканированные ар-
хивные документы с угасающим малоконтрастным текстом и некаче-
ственные фотоснимки средствами программы Adobe Photoshop. 

Таким образом, изучение дисциплины «Обеспечение сохранности и 
реставрации документов информационными технологиями» позволяет 
студентам освоить современные программные средства для реставрации 
различных типов архивных документов, имеющих историческую цен-
ность, с целью их сохранения в первоначальном виде.  
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УДК 651.011,42 

КОМПЛЕКСНЫЙ ПОДХОД К ПРОЦЕДУРЕ АНАЛИЗА 
ДОКУМЕНТООБОРОТА ПРЕДПРИЯТИЯ 

Л.В. Коровина  

INTEGRATED APPROACH TO PROCEDURE OF THE ANALYSIS  
OF DOCUMENT FLOW OF THE ENTERPRISE 

L.V. Korovina  

Аннотация. В статье предложен комплексный подход к процедуре 
анализа документооборота предприятия. Комплексный подход позволит 
анализировать и оценивать состояние документооборота, используя сле-
дующие взаимосвязанные и взаимозависящие компоненты: документы, 
бизнес-процессы, должностные лица, задействованные в реализации биз-
нес-процессов предприятия. 

Ключевые слова: анализ документооборота, бизнес-процессы, 
должностные лица, комплексный подход, автоматизированная информа-
ционная система. 

Abstract. In article the integrated approach to process of the analysis of a 
condition of document flow of the enterprise is considered. The offered approach 
will allow to analyze and estimate a document flow condition, using the follow-
ing interconnected and interdepending components: documents, business pro-
cesses, the officials involved in realization of business processes of the enter-
prise. 

Keywords: the analysis of document flow, business processes, officials, in-
tegrated approach, the automated information system. 

 
Руководители современных предприятий неизбежно сталкиваются 

с проблемой анализа состояния документооборота [1]. Полученные в ходе 
анализа сведения становятся основанием реализации мероприятий, 
направленных на оптимизацию системы документационного обеспечения 
управления (ДОУ).  

Обзор теоретического и практического материала, накопленного в 
области анализа документооборота [2], позволил выделить ряд существен-
ных недостатков предлагаемых методов анализа: 1. Высокие требования 
к квалификации сотрудника, ответственного за анализ документооборота; 
2. Отсутствие единого подхода к анализу «узких» мест документооборота; 
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3. Субъективизм процесса; 4. Ориентация на однократное применение; 
5. Отсутствие механизмов, позволяющих составить прогноз развития си-
туации, сложившейся на предприятии. 

Кроме того, существующие методы исследования не позволяют учи-
тывать взаимосвязь документооборота с ключевыми и обеспечивающими 
бизнес-процессами (БП), реализуемыми в рамках функционирования кон-
кретного предприятия. Целесообразность исследования выделенной взаи-
мозависимости обусловлена следующими соображениями. Документы 
порождаются БП, служат отражением причины или результата выполне-
ния некоторого действия процесса и, в свою очередь, создают основу для 
осуществления последующих действий. В результате проблемы в органи-
зации ключевых и обеспечивающих БП влияют на качество и количество 
создаваемых документов, а недостатки в организации документооборота 
неизбежно отражаются на эффективности реализации БП. 

Однако существующие методы и алгоритмы ориентированы либо 
на исследование документооборота как такового, либо на описание и ана-
лиз бизнес-процессов предприятия. В итоге задача исследования взаимо-
связи показателей состояния документооборота с параметрами эффектив-
ности бизнес-процессов и деятельности предприятия пока не нашла удо-
влетворительного решения.  

Рассмотренные в работе [2] методы не позволяют учитывать при ана-
лизе документооборота не только последовательность реализации БП, 
но и степень загруженности должностных лиц, ответственных за реализа-
цию конкретного процесса. Чрезмерная загрузка сотрудника может приве-
сти к нехватке рабочего времени на выполнение его основных функций; 
стать причиной «поверхностного» изучения содержания подписываемых, 
утверждаемых, согласуемых документов; возрастания риска несвоевре-
менного и некачественного выполнения БП, в которых принимает участие 
данный специалист. В этой связи под угрозой оказываются показатели 
эффективности документооборота предприятия, поскольку ошибки в реа-
лизации БП, как указывалось ранее, неизбежно отражаются 
на содержании, составе, количестве документов, образующихся в резуль-
тате выполнения действий процесса. 

Для обеспечения возможности совместного анализа документооборо-
та, БП, степени загруженности должностных лиц, задействованных в реа-
лизации БП предприятия, предлагается комплексный подход (рисунок).  
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Комплексный подход к процедуре анализа состояния документооборота  

Комплексный подход позволит: 1. Получить максимально достовер-
ную и полную информацию о качестве и проблемах документооборота;  
2. Учесть, как недостатки в содержании, оформлении, порядке прохожде-
ния документов влияют на корректность, последовательность, а порой и на 
возможность реализации БП, а шибки выполнения БП отражаются 
на эффективности работы с документами; 3. Разработать и реализовать 
меры по совершенствованию состояния документооборота.  

Комплексный подход предлагается использовать при разработке ав-
томатизированной информационной системы анализа состояния докумен-
тооборота, основанной на методах инженерии знаний [3] и использующей 
многоуровневую модель представления знаний, подробно рассмотренную 
в [4].  
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THE ANALYSIS OF THE ORGANIZATION OF WORK  
OF THE SECRETARY MUP "HOTEL SERDOBSK" IN SERDOBSK 

G.B. Kosheleva, L.A. Krasilnikova  

Аннотация. Статья посвящена анализу организации работы секрета-
ря МУП «Гостиница Сердобск» г. Сердобска. 
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В современной России индустрия, связанная с гостиничным бизне-

сом, развивается на базе европейских стандартов и повторяет основные 
этапы его становления. В повседневной работе для решения проблем, свя-
занных с деятельностью гостиницы, секретарю приходится оформлять и 
разрабатывать множество документов. В связи с этим правильная органи-
зация работы секретаря приобретает все большую актуальность, а также 
является залогом успеха любого предприятия. 

Муниципальное унитарное предприятие «Гостиница «Сердобск»  
г. Сердобска создано в целях повышения эффективности предоставления 
гражданам гостиничных услуг, обеспечения стабильности и качества об-
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служивания в средствах размещения. В МУП «Гостиница «Сердобск» 
г. Сердобска функции делопроизводственной службы выполняет секре-
тарь [1]. 

Организация работы секретаря регламентируется рядом организаци-
онных документов. Организационные документы реализуют администра-
тивные и гражданские права, а также являются правовой основой деятель-
ности секретаря МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска. Анализ их 
состава показал, что в МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска отсут-
ствует должностная инструкция секретаря, что существенно снижает каче-
ство выполняемой работы. 

Все технологические операции по работе с документами сосредото-
чены в ведении одного специалиста – секретаря. Секретарь МУП «Гости-
ница «Сердобск» г. Сердобска обеспечивает полностью всю работу, свя-
занную с обработкой документов с момента их получения или создания до 
сдачи в архив. 

Существует несколько способов доставки входящей корреспонденции 
секретарю МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска: почта, курьер, те-
леграф, факс, электронная почта. 

Соотношение различных способов доставки входящих документов 
представлено на рисунке. 

 
 

Способы доставки документов 
В ходе анализа организации работы секретаря МУП «Гостиница 

«Сердобск» г. Сердобска было выявлено, что маршрут движения входя-
щих документов стандартен, но имеются недочеты в журнале регистрации 
документов (отсутствуют графы «дата и регистрационный номер входяще-
го документа», «наименование вида документа», «кому передан на рас-
смотрение», «ход исполнения»). Маршрут движения исходящих докумен-
тов тоже стандартен, но также имеются недочеты в журнале регистрации 
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документов (отсутствуют графы «исполнитель», «куда помещен документ 
(№ дела)», «отметка об исполнении»). Внутренние документы секретарь 
МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска не регистрирует, что значи-
тельно сокращает качество информационно-справочной работы секретаря 
с документами. 

К основным внутренним документам, которые оформляются секрета-
рем МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска, относятся: приказы, слу-
жебные записки, распоряжения. В ходе анализа внутренних документов 
было выявлено, что все организационно-распорядительные документы 
(приказы, служебные записки, распоряжения) не оформляются в соответ-
ствие с ГОСТ Р 6.30-2003. 

Большая часть документации обрабатывается секретарем  
МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска, так как на него возложено 
множество функций по документированию организации. Секретарь при 
оформлении документов допускает в них ошибки. В первую очередь такое 
положение дел объясняется тем, что секретарь МУП «Гостиница «Сер-
добск» г.  Сердобска в своей работе не придерживается требований Госу-
дарственных стандартов Российской Федерации, а также отсутствует его 
должностная инструкция. 

Значение должностной инструкции секретаря очень велико. Она, 
прежде всего, необходима для избегания нарушений трудового законода-
тельства и конкретизации обязанностей указанного работника. Должност-
ная инструкция секретаря должна содержать основные требования, предъ-
являемые к должности в отношении знаний законодательства, определен-
ных методов и средств, которые секретарь должен уметь применять при 
выполнении своих должностных обязанностей. 

Решить эту проблему поможет разработка должностной инструкции 
секретаря. Основой разработки должностной инструкции секретаря  
МУП «Гостиница «Сердобск» г. Сердобска будут служить трудовые 
функции, приведенные в Профессиональном стандарте секретаря [2].  

Таким образом, разработка должностной инструкции секретаря поз-
волит значительным образом усовершенствовать организацию работы 
секретаря МУП «Гостиница Сердобск» г. Сердобска. 
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Одним из важнейших направлений развития современной государ-

ственности в России является оптимизация организации деятельности ор-
ганов местного самоуправления, которая во многом определяется тем, 
насколько рационально в них поставлено делопроизводство. В связи с 
этим анализ организации работы с документами в органах местного само-
управления на соответствие требованиям нормативных документов при-
обретает все большую актуальность. 
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Администрация Долгоруковского сельсовета Сердобского района 
представляет собой исполнительно-распорядительный орган, наделенный 
полномочиями по решению вопросов местного значения. В администра-
ции используется централизованная форма организации работы с доку-
ментами, так как все технологические операции находятся в ведении одно-
го сотрудника – специалиста 1 категории. Это является наиболее рацио-
нальным вариантом организации делопроизводства ввиду небольшого 
объема документооборота и количества сотрудников администрации [2]. 

Постановка делопроизводства регламентируется рядом организаци-
онных документов. Анализ их состава показал, что в администрации от-
сутствуют Альбом унифицированных форм документов и Табель унифи-
цированных форм документов (УФД). Кроме того, оформление организа-
ционных документов не соответствует требованиям «Методических реко-
мендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных 
органах исполнительной власти» [1]. Наиболее часто ошибки встречаются 
в оформлении таких реквизитов, как «Вид документа», «Наименование 
документа», «Гриф утверждения», «Отметка о наличии приложения», 
«Подпись должностного лица». В документах, как правило, отсутствуют 
обязательные реквизиты «Наименование муниципального образования», 
«Дата документа» и «Регистрационный номер».  

Доставка и отправка документов администрации осуществляется по-
средством почтовой, факсимильной связи, курьера и электронной почты. 
Наибольшее количество документов поступает по электронной почте, 
а основным корреспондентом является Администрация Сердобского  
района. 

Объем документооборота Администрации Долгоруковского сельсо-
вета в 2015 году составил 1177 документов. В зависимости от особенно-
стей технологической обработки в документообороте выделены входящий, 
исходящий и внутренний документопотоки, причем наибольшую часть 
документооборота составляет исходящая документация (42%).Определить 
рациональность организации работы с документами позволяет анализ 
маршрутов движения каждого документопотока.  

Входящий документопоток администрации составляют письма, по-
становления, представления и обращения граждан, преобладающим явля-
ется такой вид документов, как письма (61%). Анализ порядка работы с 
входящими документами показал, что в администрации отсутствует про-
цедура контроля за исполнением документов и процедура согласования. 

Основными исходящими документами являются справки, отчеты и 
письма, которые составляют большую часть, а именно 46% документопо-
тока. При анализе порядка работы с исходящими документами выявлено, 
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что согласование проводится только в устной форме, что является суще-
ственным недочетом. 

Внутренний документопоток в основном состоит из таких видов до-
кументов, как протоколы, отчеты, распоряжения и постановления. Боль-
шую часть внутренних документов составляют постановления (39%). В 
работе с внутренними документами выявлены следующие ошибки: проце-
дура согласования осуществляется только в устной форме, внутренние 
документы не проходят процедуру регистрации, а сразу передаются на 
исполнение, что повышает риск потери документа или присвоения ему 
неверного регистрационного номера, а также отсутствует контроль испол-
нения внутренних документов, что может отрицательно сказываться на 
качестве и своевременности их исполнения. 

Устранить допускаемые в работе с документами ошибки может раз-
работка и применение Табеля УФД, в котором указываются основные эта-
пы подготовки и  прохождения документов в организации. 

Важной составляющей оценки постановки делопроизводства является 
анализ оформления образцов входящих, исходящих и внутренних доку-
ментов. 

В результате анализа реквизитов, проставляемых на входящих доку-
ментах, выявлено неверное оформление реквизита «Указания по исполне-
нию документа». Кроме того, на всех исполненных документах не про-
ставляется отметка об исполнении документа, что затрудняет работу с 
ним.  

В исходящих документах типовые ошибки допускаются в оформле-
нии и расположении таких реквизитов, как «Справочные данные 
о муниципальном образовании», «Дата документа», «Регистрационный 
номер документа», «Подпись должностного лица». Кроме того, на отправ-
ляемых администрацией письмах не проставляется реквизит «Отметка об 
исполнителе». 

Анализ внутренних документов администрации выявил типовые 
ошибки, допускаемые в реквизитах «Дата документа», «Текст» и «Под-
пись должностного лица». Также неверным является отсутствие на доку-
ментах отметок о наличии приложения и об исполнении документа. 

Решить проблему унификации создаваемых в администрации доку-
ментов, устранить типовые ошибки в оформлении их реквизитов позволит 
разработка Альбома УФД, так как он включает не только унифицирован-
ные формы используемых в организации документов, но и указания по их 
заполнению. 
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Таким образом, разработка таких организационных документов, как 
Альбом УФД и Табель УФД, позволит значительным образом усовершен-
ствовать постановку делопроизводства в администрации. 
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В соответствии с современным законодательством местное само-

управление составляет одну из основ конституционного строя, признается, 
гарантируется, а также осуществляется на всей территории Российской 
Федерации [1]. 

На основании устава органы местного самоуправления в своей дея-
тельности руководствуются определенным перечнем нормативных зако-
нодательных актов, значительное место среди которых занимают норма-
тивные акты в области организации и ведения делопроизводства. 

В 2009 году Правительство Российской Федерации утвердило Прави-
ла делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти1

14 (да-
лее – Правила), которые установили единый порядок ведения делопроиз-
водства в органах власти всех уровней. Указанный нормативный акт реша-
ет не только вопросы организации бумажного документооборота, но также 
устанавливает правила работы с электронными документами. 

Для выявления основных проблем ведения делопроизводства в органе 
местного самоуправления на основании Правил была проанализирована 
администрация Леонидовского сельсовета Пензенского района Пензен-
ской области (далее – администрация). 

По результатам анализа всей нормативной законодательной базы, ре-
гламентирующей деятельность администрации, были сделаны выводы о 
том, что не все нормативные акты актуальны, а некоторые (такие, как ин-
струкция по делопроизводству, номенклатура дел) отсутствуют вовсе. 

По результатам анализа должностных инструкций сотрудников адми-
нистрации было выявлено, что ответственным за ведение делопроизвод-
ства является специалист 1 категории. Стоит отметить, что в должностной 
инструкции специалиста 1 категории многие аспекты, касающиеся органи-
зации делопроизводства в администрации, сформулированы нечетко; тре-
бования к образованию и стажу работы не определены; ответственность 
сотрудника не прописана. 

По результатам анализа журналов регистрации было выявлено, что 
объем документооборота за 2015 год составил около 2668 документов, 
среди которых 62% составляют исходящие документы, 30% – входящие, 
8% – внутренние. 

На следующем этапе были проанализированы документы, образую-
щиеся в деятельности администрации, на соответствие требованиям со-
                                                        

1Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. 
№477 (ред. от 26.04.2016 №356) «Об утверждении Правил делопроизводства в 
федеральных органах исполнительной власти». 
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временного законодательства в области документационного обеспечения 
управления в органах местного самоуправления2.15 Для этого случайным 
образом были выбраны образцы исходящих и внутренних документов. 

Анализ распорядительной и информационно-справочной документа-
ции показал, что наибольшее количество ошибок в документах было обна-
ружено при оформлении таких реквизитов, как: «Наименование муници-
пального образования», «Гриф утверждения», «Справочные данные о му-
ниципальном образовании», «Наименование либо аннотация документа», 
«Подпись должностного лица». Такие реквизиты, как «Дата документа» и 
«Регистрационный номер документа», «Отметка об исполнителе», «От-
метка о контроле». во многих документах отсутствовали. По результатам 
анализа указанной документации можно сделать вывод о том, что при ра-
боте с документами зачастую игнорируются этапы регистрации и кон-
троля за исполнением документов. 

Еще одной должностной обязанностью специалиста 1 категории ад-
министрации, в соответствии с должностной инструкцией, является ис-
полнение муниципальной услуги «Выдача справок (выписок) населению 
из хозяйственной книги», которая должна исполняться в соответствии 
с административными регламентами муниципальных услуг. Администра-
тивные регламенты муниципальных услуг относятся к нормотворческой 
деятельности администрации, разрабатываются в соответствии с Феде-
ральным законом №210 «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг»3

16. Наличие административных регламентов 
является обязательным. 

На официальном сайте администрации отсутствует раздел, в котором 
представлены административные регламенты, более того, в самой админи-
страции административных регламентов нет. 

В результате анализа справок, выдаваемых населению, на соответ-
ствии требованиям современного законодательства в сфере делопроизвод-
ства было выявлено большое число ошибок. Наиболее часто повторяющи-
еся ошибки были найдены в оформлении таких реквизитов, как «Текст 

                                                        
2Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. 

№477 (ред. от 26.04.2016 №356) «Об утверждении Правил делопроизводства в 
федеральных органах исполнительной власти». Приказ Росархива от 23 декабря 
2009 г. №76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке ин-
струкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной вла-
сти». 

3 Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ (ред. 
от 15.02.2016 №28-ФЗ) «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 
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документа» и «Подпись должностного лица». Такие реквизиты, как «Герб 
муниципального образования», «Наименование муниципального образова-
ния», «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Справочные 
данные о муниципальном образовании», на документах отсутствуют. 

По полученным результатам анализа можно выделить следующие ос-
новные проблемы современного делопроизводства в органах местного 
самоуправления: 

оформление локальных актов, распорядительной и информационно-
справочной документации осуществляется с большим количеством нару-
шений в оформлении реквизитов; 

несоблюдение установленного порядка работы с различными видами 
документации; 

нарушение законодательства417при работе с документами, а также при 
предоставлении информации об органе местного самоуправления 
в телекоммуникационной сети «Интернет». 

Допущение такого большого числа ошибок не только влияет на пол-
ноту и актуальность предоставляемой информации, но также влечет за 
собой и юридические последствия. 

Основными причинами несоблюдения установленных правил оформ-
ления документов в администрации, а также в органах исполнительной 
власти в целом, является отсутствие определенных локальных норматив-
ных актов, таких как инструкция по делопроизводству, табель унифициро-
ванных форм документов, альбом унифицированных форм документов. 

Разработка и использование указанных локальных документов позво-
лит качественно организовать делопроизводство в органах местного само-
управления, оптимизировать маршруты движения документов, а также 
упростить работу с документами в целом. 
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К ПРОБЛЕМЕ НОРМАТИВНОГО РЕГУЛИРОВАНИЯ 
ОЦИФРОВКИ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

А.С. Кузьмичева, Ю.Г. Кирюхин 

THE PROBLEM OF REGULATORY DIGITIZATION  
ARCHIVE DOCUMENTS 

A.S. Kuz'micheva, Yu.G. Kiryuhin  

Аннотация. Рассматривается проблема нормативно-методического 
регулирования процессов оцифровки архивных документов. Рассматрива-
ется комплекс нормативно-методических актов, регулирующих процессы 
оцифровки архивной документации. 

Ключевые слова: оцифровка, архивы, архивные документы, методи-
ческие рекомендации. 

Abstract. The article is devoted to the problem of normative-methodical 
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regulation process of digitizing archival documents. We consider the complex 
regulatory and procedural acts, regulating the processes of digitizing archival 
documents. 

Keywords: digitization, archives, archival documents, methodical recom-
mendations. 

 
Одним из актуальных направлений в гуманитарной сфере в начале 

XXI века стали процессы оцифровки и представления в электронной фор-
ме объектов историко-культурного наследия. Проекты оцифровки впервые 
были начаты в 1980-1990-х гг. и стали неотъемлемой частью создания 
электронных архивов. Первоначально главной задачей проектов оцифров-
ки являлось обеспечение сохранности оригиналов архивных документов, 
путем создания их электронных копий и изъятия подлинников из обраще-
ния в читальных залах. В настоящее время одной из главных целей оциф-
ровки архивных документов является обязательность предоставления от-
крытого доступа юридических и физических лиц к архивным фондам. В 
связи с тем, что общий объем Архивного фонда РФ составляет огромное 
количество документов (более 500 млн. единиц хранения), в настоящее 
время наиболее острой является проблема недостаточности существую-
щей нормативной методической базы, регулирующей процессы создания 
электронных копий архивных документов, а также отсутствие единых тех-
нологий, стандартов и подходов, непосредственно связанных с реализацией 
процессов оцифровки большого объема различных архивных документов. 

Российская нормативная законодательная база, регламентирующая 
вопросы оцифровки архивных документов, начала активно развиваться и 
совершенствоваться с 1995 года. В 1995 году Федеральным архивным 
агентством (далее – Россархив) была разработана и утверждена Концепция 
информатизации архивного дела России [1]. Концепция определяет глав-
ные цели, принципы и приоритеты работы архивов и органов управления 
архивным делом в области информатизации, а также основные направле-
ния их деятельности в этой сфере. В связи с принятием в 2002 году феде-
ральной целевой программы «Электронная Россия (2002-2010 годы)»  
в настоящее время возник вопрос о необходимости проведения комплекса 
экспериментальных работ по внедрению технологий оцифровки и хране-
ния на оптических дисках архивных документов [2]. Конкретное содержа-
ние каждого из направлений определено в Программе информатизации 
Федерального архивного агентства и подведомственных ему учреждений 
на 2011–2020 гг.[3]. 

Осознание проблем, связанных с реализацией процессов оцифровки 
архивных документов и необходимостью выработки единых стандартов и 
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подходов, произошло в результате изучения и анализа итогов проведения в 
регионах инициативных проектов оцифровки объектов историко-
культурного наследия, а также работ, проводимых в рамках Государствен-
ной программы «Информационное общество 2011–2020 гг.». 

В 2011 году по заказу Росархива Всероссийский научно-исследо-
вательский институт документоведения и архивного дела (далее – 
ВНИИДАД) выполнил научно-исследовательскую работу на тему «Изуче-
ние опыта оцифровки (сканирования) документов Архивного фонда в ар-
хивных учреждениях Российской Федерации». В результате проведения 
исследования ВНИИДАД было выявлено, что в Российской Федерации 
отсутствуют единые подходы к реализации процессов оцифровки архив-
ных документов, а объемы создания и качество электронных копий архив-
ных документов оценить невозможно в силу невозможности сравнения 
результатов оцифровки.  

В 2012 году по заказу Росархива ВНИИДАД разработал комплекс 
нормативно-методических актов, регулирующих процессы оцифровки 
архивной документации. В состав данного комплекса входят: 

1. Методические рекомендации по электронному копированию ар-
хивных документов и управлению полученным информационным масси-
вом [4].  

2. Методические рекомендации по созданию, хранению, учету и ис-
пользованию фонда пользования фото- и фонодокументов на цифровых 
носителях1.18 

3. Регламент изготовления цифровых копий фонда пользования с 
микроформ архивных документов [5]. 

4. Методические рекомендации по организации работы и технологи-
ческому оснащению хранилищ электронных документов [6]. 

5. Методические рекомендации, программное обеспечение оценки и 
контроля качества функционирования сканирующего оборудования при 
выполнении работ по оцифровке архивных документов в российских госу-
дарственных архивах2.19 

Главную позицию в данном комплексе занимают «Методические ре-
комендации по электронному копированию архивных документов и 
управлению полученным информационным массивом», которые пред-
ставляют собой комплексный подход к организации процесса создания 
электронных копий, отличающегося внутренней детальностью и сложно-
стью, разнообразием применяемого оборудования, спецификой программ-
ного обеспечения и вариативностью результатов. В качестве приложений к 
                                                        

1На 01.04.2016 не опубликованы. 
2На 01.04.2016 не опубликованы. 
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тексту рекомендаций приведены формы документов, обеспечивающие 
проведение работ по подготовке и передаче документов на оцифровку, 
создание и учет электронного фонда пользования, а также карта этапов и 
документационного обеспечения процесса оцифровки. Данные методиче-
ские рекомендации на сегодняшний день являются наиболее востребован-
ными [7]. 

В то же время следует учесть тот факт, что данные методические ре-
комендации были разработаны в 2012 году и технические рекомендации, 
содержащиеся в них, основываются на уровне развития информационных 
технологий того периода времени. Таким образом, можно сделать вывод, 
что данный нормативно-методический акт в отношении технических ха-
рактеристик и оборудования будет актуальным в течение сравнительно 
небольшого периода времени. Кроме того, в результате изучения текстов 
вышеперечисленных нормативно-методических актов можно отметить 
имеющуюся разницу в технических рекомендациях и технологических 
вопросах, а также несогласованность терминологического аппарата, разное 
понимание целей и задач оцифровки [8].  

Таким образом, на основании вышеизложенного можно сделать вы-
вод о том, что для решения проблемы недостаточности нормативно-
методической базы необходимо провести максимально исчерпывающий 
анализ имеющихся нормативно-методических актов, регулирующих про-
цессы оцифровки архивных документов, в результате которого впослед-
ствии должен быть сформирован перечень необходимых нормативно-
методических актов, разработка которых в дальнейшем позволит решить 
проблему отсутствия единых технологий, стандартов и подходов, связан-
ных с реализацией процессов оцифровки. 
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УДК 930.25 

МЕТОДИКА СОСТАВЛЕНИЯ СПИСКОВ  ИСТОЧНИКОВ 
КОМПЛЕКТОВАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ АРХИВОВ 

О.Ю. Ладанова  

METHODS OF THE SOURCE LIST COMPILATION  
OF THE STATE ARCHIVES ACQUISITION 

O.Y. Ladanova  

Аннотация. В данной статье рассмотрена методика составления 
списков источников комплектования государственных архивов.  Перечис-
лены критерии-основания включения организаций и граждан в список, 
приведен пример составления подобного списка.     

Ключевые слова: государственный архив, списки источников ком-
плектования, критерии отбора, формы ведения списка организаций – ис-
точников комплектования. 

Abstract. This scientific article describes methods of the source list compi-
lation of the state archives acquisition. It also lists the criteria-reasons for includ-
ing companies and individuals into the list. The article gives the example of the 
similar list compilation. 

Keywords: the state archive, source list compilation, selection criteria, 
forms of administration of companies-compilation sources.  

 
Современное архивоведение к числу источников комплектования от-

носит учреждения, организации, предприятия и физических лиц, в дея-
тельности которых образуются документы Архивного фонда РФ, подле-
жащие передаче на постоянное хранение в архив, на основании критериев: 
вида и масштаба деятельности, полноты отражения информации о дея-
тельности  в фонде других организаций (для организаций); вклад гражда-
нина в развитие науки, культуры и других областей деятельности, род-
ственные, дружеские, творческие связи, место работы, занимаемая долж-
ность, типичность документов (для граждан) [1].  

В «Законе об архивном деле в Российской Федерации» есть статья 20,  
которая обязывает государственные и муниципальные архивы составлять 
списки источников комплектования. Правила составления подобных спис-
ков изложены в Методических рекомендациях, подготовленных 
ВНИИДАД в 2012 году [2]. В большинстве архивных учреждений списки 
источников комплектования ведутся в листовой и картотечной формах. 
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Методика составления списков в листовой форме разработана еще  
в советский период, в 80-е и особенно в начале 90-ых годов ВНИИДАД,  
журнал «Отечественные архивы» подготовил ряд важных нормативных до-
кументов.  

 В наши дни нет строго регламентированных правил составления  
списков. Например, списки могут составляться в зависимости от форм 
собственности организаций-источников комплектования (последователь-
ность разделов: федеральные, государственные, муниципальные, негосу-
дарственные организации). Возможно ведение отдельного списка органи-
заций и предприятий негосударственных форм собственности. Список 
может быть построен по отраслевому или территориальному признаку. В 
первом случае организации и предприятия располагаются в пределах от-
раслевых разделов (промышленность, сельское хозяйство, строительство, 
транспорт и т.д.). Во втором случае организации и предприятия рас-
полагаются в соответствии с их местонахождением в пределах террито-
риальных разделов (например, область, район). Внутри разделов органи-
зации и предприятия располагаются по алфавиту наименований видов (ор-
ганизационно-правовых форм), затем – конкретных наименований. Ото-
бранные организации и предприятия вносятся в соответствующие разделы 
(отрасли) действующих списков источников комплектования архивов. 
Можно составлять отдельно списки организаций-источников комплекто-
вания кинофотофонодокументами (КФФД) и научно-технической доку-
ментацией (НТД). 

Каждый архив разрабатывает свою форму ведения списка организа-
ций – источников комплектования. Рассмотрим, как с течением времени 
сформировалась традиция составления списка в Государственном архиве 
Пензенской области (далее по тексту ГАПО). Текст списка организаций-
источников комплектования ГАПО представлен в виде таблицы, состоя-
щей из семи граф: 

 
№ 
п/п 

Индекс 
организа-

ции 

Наименование  
организации 

Форма соб-
ственности 

Форма 
приема 

документов 
(полная – 1, 
выбороч-
ная: видо-
вая –2.1, 

групповая – 
2.2.) 

Прием 
НТД 
КФФ

Д 

Примеча-
ние 

1 2 3 4 5 6 7 
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Прокомментируем заполнение отдельных граф.  В 3-ей графе приво-
дится точное наименование организации в соответствии с учредительными 
документами. Список начинается с разделов «Администрация президента 
РФ», «Государственная власть», «Органы местного самоуправлении».  В 
списке ГАПО по состоянию на 2015 год из рекомендуемых в Примерном 
списке организаций 26 отраслевых ведомственных систем присутствуют 
23, всего 153 организации. В 4-ой графе  указана форма собственности  
организации-источника комплектования (федеральная, государственная, 
муниципальная, негосударственная). Принятие законов РФ о собственно-
сти, о предприятиях и предпринимательской деятельности, о приватизации 
государственных предприятий и др. привело к созданию новых видов 
предприятий и их объединений: индивидуальные частные, различного 
рода товарищества (в том числе акционерные общества), а также концер-
ны, консорциумы, ассоциации, корпорации и др. учреждения с негосудар-
ственной формой собственности. В соответствии с ФЗ № 125 документы 
общественно-политических организаций, профсоюзов относятся к негосу-
дарственным формам собственности.  Например, в списке ГАПО 41 орга-
низация федерального значения, 27 – негосударственных, из них 9 – обще-
ственные организации. В 7-ой графе делается ссылка на трехстороннее 
(архив, архивный отдел, организация) Соглашение (для федеральных ор-
ганизаций) и Договор (для негосударственных организаций), дату этих 
документов. Графа заполнена только для организаций федеральной и не-
государственной форм собственности.  

Список содержит следующие реквизиты: гриф утверждения, согласо-
вания, наименование вида документа, заголовок к тексту, текст-таблица, 
подпись. Список ГАПО подписывается начальником отдела ведомствен-
ных архивов, утверждается директором архива, согласуется с экпертно-
проверочной комиссией Управления культуры и архива Пензенской  
области. 
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МОДЕЛЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ДАННЫХ  
НА ОСНОВЕ ТЕОРИИ РЕШЕТОК 

В.Б.  Лебедев, Е.А. Федотов  

MODEL OF INFORMATION BASED ON THE THEORY OF LATTICE 

V.B.  Lebedev, E.A. Fedotov  

Аннотация. Наряду с развитием информационного общества увели-
чивается количество информационных данных, поэтому возникает по-
требность в удобной модели анализа данных. В статье использованы мето-
ды комбинаторно-упорядоченного моделирования. Приводится модель 
решётки. 

Описанные технологии моделирования позволяют построить акту-
альную модель информационных данных, используя многочисленные 
функции решёток. 

Ключевые слова: моделирование, данные, информационные систе-
мы, комбинаторно-упорядоченное моделирование, диаграммы Хассе. 

Abstract. With the rapid development of information society, the amount 
of information data is increased by this, there is a need for a convenient analysis 
of the data model. The paper used the methods of combinatorial ordered model-
ing. A model of the lattice. Described simulation technologies allow to build a 
model of the actual information data using multiple arrays function. 

Keywords: simulation, data, information systems, combinatorial and or-
dered modeling, Hasse diagram. 

 
Модель данных – это абстрактное, самодостаточное, логическое 

определение объектов, операторов и прочих элементов, в совокупности 
составляющих абстрактную машину доступа к данным, с которой взаимо-
действует пользователь. Эти объекты позволяют моделировать структуру 
данных, а операторы – поведение данных [1]. 

Для малого количества однородных данных составить модель данных 
большого труда не составит. Проблемы построения моделей возникают 
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при решении сложных комбинаторных задач. Характерной чертой этих 
задач является «проклятие размерности», или «информационного взрыва в 
ЭВМ». Решение их полным перебором вариантов невыполнимо даже при 
использовании самых мощных ЭВМ при реальной размерности задачи [2]. 

Проклятие размерности (ПР) – термин, используемый в отношении 
ряда свойств многомерных пространств и комбинаторных задач. В первую 
очередь это касается экспоненциального роста необходимых эксперимен-
тальных данных в зависимости от размерности пространства при решении 
задач вероятностно-статистического распознавания образов, машинного 
обучения, классификации и дискриминантного анализа. Также это касает-
ся экспоненциального роста числа вариантов в комбинаторных задачах в 
зависимости от размера исходных данных, что приводит к соответствую-
щему росту сложности переборных алгоритмов. «Проклятие» действует и 
на непрерывные оптимизационные методы в силу усложнения многомер-
ной целевой функции [3]. 

В таких случаях целесообразно рассматривать поток данных в каче-
стве пары T,I , где iI   – множество позиций i, а  TT  – семейство 
множеств T, являющихся транзакциями, такими, что IT  . Обозначим 

XT  транзакцию, содержащую множество позиций X из I, т.е. IX   и 

XTX  . Правило ассоциации множеств X и Y  задается импликацией 
YX  , где IX  , IY   и YX . Говорят, что правило YX   

содержится во множестве транзакций с доверительностью  Xc  относи-
тельно набора X, если  %Xc  транзакций из T, содержащих X, содержат 
также и Y, т.е.         %100/  XXX TTYYTXc  [4]. 

Для анализа данных удобно использовать методы теории решеток, в 
частности, метод комбинаторно-упорядоченного моделирования (КУМ), 
основанный на представлении структуры множеств решетками специаль-
ного вида. 

В основе метода лежит определение оператора замыкания X , задан-
ного на множестве I как 

 X

X
T T

X T


  , XX T  и IX  . Для краткости 

записывают  XTX  . Известно, что семейство замкнутых подмножеств 

IX  , удовлетворяющих условию XX  , образует относительно вклю-
чения полную решётку L  с операциями YXYX   и 

YXYX  , где LYX , . Семейство множеств   IT 2T  называ-
ется порождающим семейством множеств решётки 

L , которая рассмат-
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ривается как модель структуры системы транзакций (КУМ СТ). Структур-
ные нуль 0 и единица 1  решётки L  задаются выражениями 

 


TT
TT


 0 , 

 


TT
TTI


1  [5]. Таким образом, поток данных 

T,I  может быть представлен решёткой L . Анализ потока удобно про-
водить, используя свойства КУМ, рассмотренные в работах [4] и [5], при 
этом на практике число элементов решетки L  значительно меньше числа 
анализируемых подмножеств позиций при полном переборе. 

В качестве примера рассмотрим решётку L , образованную семей-
ством подмножеств порождающих транзакций {T}={a, c, e, ab, cd, abd, 
acd, ade, abcd, acde} и построенную с помощью алгоритма из [4]. 
Диаграмма Хассе, определяющая эту решетку, представлена на рис. 1. 
Структурный нуль и структурная единица решетки L  задаются 

соотношениями: 
 T T

T


  0 , 
 T T

T abcde


 1 . Для упрощения 

структурный нуль и структурная единица на диаграмме решетки не 
показаны. 

 
 

 
 

Диаграмма Хассе решетки транзакций L  
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ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ БЕСПРОВОДНЫХ 
КОММУНИКАЦИЙ В ОРГАНИЗАЦИЯХ СИСТЕМЫ 

ЗДРАВООХРАНЕНИЯ 

В.А. Маслов  

APPLICATION OF WIRELESS COMMUNICATION  
IN HEALTH SYSTEM ORGANIZATIONS 

V.A. Maslov 

Аннотация. Рассматривается задача организации системы наблюде-
ния за пациентами для лечебных учреждений с использованием техниче-
ских средств беспроводных коммуникаций. 

Ключевые слова: беспроводные коммуникации, система здраво-
охранения, наблюдение за пациентами, определение местоположения. 



 66

Abstract. The article deals with the task of organizing the monitoring sys-
tem for patients to medical institutions through technical means of wireless 
communications. 

Keywords: wireless communications, health care system, patient monitor-
ing, positioning. 

 
Беспроводные средства коммуникаций прочно вошли в нашу жизнь. 

Они помогают в различных сферах, предоставляя много возможностей. С 
одной стороны, они позволяют передавать телеметрию и другие данные 
без дорогостоящей (а иногда и невозможной) прокладки сетей передачи 
данных. С другой стороны, они позволяют работать в сетях мобильным 
абонентам. Беспроводные сети могут использоваться на объектах жилищ-
но-коммунального  хозяйства [1] и на транспорте для предоставления дан-
ных об объекте наблюдения, в общественных местах (музеи) для предо-
ставления субъекту информации об объектах в зависимости от его место-
положения [2], на складах, в архивах, для построения единых информаци-
онных пространств [3] и т.д. Беспроводные технологии используются для 
контроля за лицами, отбывающими ограничение свободы [4], а также для 
наблюдения за детьми. 

Одна из наиболее важных сфер человеческой жизни – здравоохране-
ние. В системе здравоохранения особенно остро встает вопрос наблюдения 
за объектом, которым в данном случае является человек, а также комму-
никации с ним. С одной стороны, речь идет о пациентах лечебных учре-
ждений. С другой – это может быть востребовано и для сотрудников. Дан-
ная задача имеет несколько аспектов: мониторинг состояния пациентов 
(температура, пульс, давление), мониторинг их местоположения, возмож-
ность экстренной коммуникации и т.д. И если для тяжелых больных или 
больных, подвижность которых сильно ограничена, такие задачи давно 
решаются, то в случае с широким кругом пациентов, которым разрешено 
передвигаться в пределах территории лечебного учреждения, возникает 
множество нюансов. Одной из наиболее острых проблем является нару-
шение режима пациентами стационара вплоть до самовольного покидания 
территории учреждения, что может крайне негативно сказываться на их 
лечении. 

Таким образом, наблюдение за пациентами, отслеживание их место-
положения и состояния, а также организация экстренной коммуникации с 
ними является актуальной задачей. 

Задача наблюдения за местоположением человека может решаться 
различными способами [5]. Если необходимо его отслеживание на доста-
точно большой территории и особенно за ее пределами, то наиболее часто 
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для решения этой задачи используются системы глобального позициони-
рования или позиционирования в сетях сотовой связи с передачей данных 
посредством этих сетей. Подобные устройства использует Федеральная 
служба исполнения наказаний для контроля за лицами, отбывающими 
ограничение свободы [6]. Однако ввиду своей  специфики цена на такие 
устройства достаточно высока: в них присутствует сложная защита от сня-
тия и другие особенности, необязательные при применении в системе 
здравоохранения для наблюдения за пациентами. 

Также на рынке широко представлены решения для контроля за ме-
стоположением детей и для людей с когнитивными расстройствами. Су-
ществуют даже устройства для отслеживания передвижения домашних 
животных [7]. 

Однако перечисленные устройства не учитывают всей специфики 
рассматриваемой задачи. Как следует из рассмотренных выше условий, 
система должна решать следующие задачи: 

отслеживание местоположения пациентов и персонала; 
дистанционный мониторинг состояния пациентов (температура, 

пульс); 
обеспечение возможности коммуникации для пациентов; 
подача тревожных сигналов в случаях, если местоположение или от-

слеживаемые параметры выходят за пределы заданных границ. 
Все это показывает, что для применения подобных технологий в ле-

чебных учреждениях необходима разработка нового устройства на базе 
существующих технологий, которое сочетало бы в себе необходимые для 
решения обозначенных задач характеристики. 
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МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ 
 ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ  

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

Е.А. Нестерова, Ю.Г. Кирюхин  

INTERDEPARTMENTAL INTERACTION 
  THE PROVISION OF PUBLIC AND MUNICIPAL SERVICES 

E.A. Nesterova, Yu.G. Kiryuhin  

Аннотация. Анализируется система межведомственного электронно-
го взаимодействия при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг по принципу «единого окна». Обращается внимание на про-
блемные моменты реализации межведомственного взаимодействия. 
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Abstract. We analyze the system of interagency electronic interaction in 
the provision of public and municipal services on the principle of "single win-
dow". Attention is drawn to the problematic aspects of realizationofinteragency-
cooperation. 
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Принятие Постановления Правительства РФ от 8 сентября 2010 г.  

№ 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодей-
ствия", одним из пунктов которого является утвержденное положение о 
единой системе электронного межведомственного взаимодействия, ввело в 
обиход понятие СМЭВ, а также требования, которые предъявляются к 
данной системе и форме установления взаимодействия между органами 
исполнительной власти и организациями, исполняющими общественно-
значимые функции. Выход в свет Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» обозначил дополнительные требования, установив более 
подробное регламентирование процедур межведомственного обмена ин-
формацией и документами. 

СМЭВ представляет собой информационную систему, включающую 
информационные базы данных, содержащие сведения об используемых 
органами и организациями программных и технических средствах, обес-
печивающих возможность доступа через неё к электронным сервисам, 
сведения об истории движения в ней электронных сообщений услуг, ис-
полнении государственных и муниципальных функций в электронной 
форме, а также программные и технические средства, обеспечивающие 
взаимодействие информационных систем органов и организаций, исполь-
зуемых при предоставлении в электронной форме государственных и му-
ниципальных услуг и исполнении государственных и муниципальных 
функций. 

Пользователями СМЭВ являются федеральные органы исполнитель-
ной власти, государственные внебюджетных фонды, исполнительные ор-
ганы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы 
местного самоуправления, государственные и муниципальные учрежде-
ния, многофункциональные центры, иные органы и организации. 
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Целью создания СМЭВ является технологическое обеспечение ин-
формационного взаимодействия при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме. 

С 1 октября 2011 года все федеральные ведомства перешли на элек-
тронное взаимодействие, и при оказании более 380 государственных услуг 
чиновникам было запрещено требовать справки или документы с инфор-
мацией, которые уже есть в распоряжении других федеральных ведомств.  

1398 документов ведомства должны получать в рамках межведом-
ственного взаимодействия, не требуя их от заявителей [3]. 

Процесс создания системы межведомственного взаимодействия не 
только оказал влияние на технологическую сторону оказания услуг, но и 
позволил заметно оптимизировать внутренние процедуры, сформировать 
новые компетенции у участвовавших в работе сотрудников ведомств, 
устранить противоречия в требованиях органов власти при оказании услуг. 
Так, например, было выявлено 264 избыточных документа, которые орга-
ны власти запрашивали у получателей услуг [3]. 

С 1 июля 2012 года межведомственный режим распространен на ре-
гиональный и муниципальный уровень. Именно на региональном уровне 
предоставляются самые массовые услуги, количество заявителей по неко-
торым из них превышает 5 млн. человек. Это такие услуги, как пособие по 
уходу за ребенком, получение субсидий на оплату ЖКУ, пособие на опла-
ту общественного транспорта и другие. Всего около 80 типовых регио-
нальных услуг и порядка 20 типовых муниципальных услуг в каждом ре-
гионе должны предоставляться в новом режиме. На текущей стадии про-
екта по переходу на принцип межведомственного взаимодействия на реги-
ональном и муниципальном уровнях в нем принимают участие более 27 
тысяч органов власти [3]. 

Межведомственное взаимодействие является одним из ключевых 
компонентов перевода госуслуг в электронный формат. По этому направ-
лению достигнуты заметные показатели: 

386 федеральных государственных услуг переведены на межведом-
ственное взаимодействие; 

1391 документ ведомства должны получать самостоятельно, по меж-
ведомственным каналам, не требуя их с заявителей;  

264 документа были признаны избыточными, и ведомства отказались 
от их использования [3]. 

15 февраля 2016 года Министерство связи и массовых коммуникаций 
Российской Федерации подвело итоги работы Единой системы межведом-
ственного электронного взаимодействия (СМЭВ) в 2015 году. Количество 
запросов, как от органов власти, так и от кредитных организаций по срав-
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нению с 2014 годом возросло на 171% – с 4,3 млрд до 7,4 млрд. По состоя-
нию на 15 февраля 2016 года к СМЭВ подключено более 12 тыс. участни-
ков. Из них около 100 – федеральные органы власти, 1,5 тыс. – региональ-
ные, 9,5 тыс. – муниципальные и более 900 – кредитные организации. 
Наиболее активно СМЭВ в 2015 году пользовались в Москве, а также в 
Саратовской и Тюменской областях [3]. 

Однако в настоящее время проект по созданию и внедрению СМЭВ 
на территории всей РФ не был завершён, потому как органы и ведомства 
столкнулись с рядом проблем, как объективных, зависящих от ряда суще-
ственных обстоятельств,так и субъективных. 

Полагается, что межведомственное взаимодействие должно не только 
упростить государственные процедуры для заявителей, сократив длитель-
ность и количество их обращений в государственные и муниципальные 
органы, но и эффективно сказаться на работе государственных регистра-
торов, помогая в кратчайшие сроки получать документы, ответы на вопро-
сы для решения конкретного регистрационного дела, исключив лишние 
звонки, дополнительное общение с заявителем, результатом чего явилась 
бы государственная регистрация заявленных прав и удовлетворение заяви-
теля от полученной государственной услуги. 

Но тем не менее и по настоящее время процесс организации межве-
домственного взаимодействия всё ещё находится на промежуточном этапе 
своего развития. Отмечу, что система СМЭВ, которая должна объединить 
в единое целое всех участников процесса оказания государственных и му-
ниципальных услуг, еще несовершенна. 
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щие требования к официальным сайтам государственных органов власти. 
Отслежены этапы появления документов и определена роль каждого из 
них.  
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Abstract. The article describes the basic normative documents setting out 
the requirements for official websites of state authorities. Also this article exam-
ines hierarchical  appearance of documents and defines the role of each of them. 

Keywords: enactments, public authority, official websites. 
 
Сегодня официальные сайты органов государственной власти (ОГВ) 

играют роль информационных стендов для населения. При посещении 
сайтов граждане могут ознакомиться с новостями, написать обращение, 
просмотреть фото с проведенных мероприятий и многое другое.  

Понятие сайта закреплено в Федеральном законе «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»: «сайт в сети 
«Интернет» – совокупность программ для ЭВМ и иной информации, со-
держащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается 
посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»… 
по сетевым адресам, позволяющим идентифицировать сайты» [1]. 
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Большим толчком для создания сайтов ОГВ стало принятие поста-
новления Правительства РФ «О федеральной целевой программе  (ФЦП) 
«Электронная Россия (2002-2010 годы)». Главной целью программы было 
объявлено «повышение качества взаимоотношений государства и обще-
ства путем расширения возможности доступа граждан к информации о 
деятельности ОГВ» [2]. Одной из задач стало обеспечение информацион-
ной открытости в деятельности ОГВ.  

На основе ФЦП «Электронная Россия (2002-2010 годы)» была созда-
на концепция «Электронное государство», целью которой было карди-
нально изменить принцип взаимоотношения государства с населением. 
Взаимодействие должно быть основано на повышении открытости ин-
формационных ресурсов ОГВ, на расширении объемов информации, кото-
рая должна размещаться на официальных сайтах органов власти в сети 
Интернет. 

Создание единого информационного пространства в ходе реализации 
ФЦП «Электронная Россия (2002-2010 годы)» явилось важным шагом в 
обеспечении гражданам равной доступности официальных сайтов ОГВ. 

Следующим шагом на пути открытости ОГВ стала утвержденная 
Президентом РФ «Стратегия развития информационного общества в РФ», 
одной из задач которой стало «формирование современной информацион-
ной и телекоммуникационной инфраструктуры, предоставление на ее ос-
нове качественных услуг и обеспечение высокого уровня доступности для 
населения информации и технологий» [3]. 

Данный документ по праву считается «национальной концепцией, 
определяющей информационную политику государства на ближайшую 
перспективу и устанавливающей основные направления развития инфор-
мационных отношений между государством, … и человеком» [4, 5]. 

Важным шагом в развитии законодательства стало принятие Феде-
рального закона «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления». В нем 
закреплены основные принципы обеспечения доступа к информации о 
деятельности ОГВ, дается перечень информации о деятельности ОГВ, до-
ступ к которой ограничен; указывается форма предоставления информа-
ции; права пользователей информации. В законе определен перечень ин-
формации, включающий 29 пунктов, обязательной для размещения на сай-
тах органов власти [6]. Принятие этого закона закрепило официальность 
сайтов ОГВ и установило статус признанного источника информации об 
их деятельности. 

Важным актом для развития Электронного правительства России ста-
ло распоряжение Правительства РФ «О государственной программе РФ 
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«Информационное общество (2011-2020 годы)» [7]. Одной из задач про-
граммы является повышение открытости деятельности ОГВ. Официаль-
ные сайты ОГВ рассматриваются как основное средство электронного вза-
имодействия. 

Можно назвать и закон «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», где регулируются отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных 
услуг. Отдельной статьей выделено, что услуги могут оказываться на еди-
ном Портале государственных и муниципальных услуг [8]. 

Таким образом, принятие ряда нормативных актов способствовало 
укреплению и развитию официальных сайтов ОГВ. Теперь граждане легко 
могут узнать о работе ОГВ, получить контактные данные, ознакомиться с 
официальной информацией: законами, постановлениями, разъяснениями. 
Наличие полностью заполненного сайта ОГВ – доказательство того, что 
конкретный субъект (или район, город, село) заботится о своих гражданах 
и умеет использовать информационные технологии. 
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АНАЛИЗ ПОСТАНОВКИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В МОУ СОШ  
им. А.В. КАЛЯПИНА с. ПРИГОРОДНОЕ 

И.А. Серова, Ю.Ю. Фионова  

ANALYSIS OF STATEMENT OF PROCEEDINGS IN MOU SOSH 
THEM. A. V. KALYAPIN S. SUBURBAN 

I.A. Serova, Yu.Yu. Fionova  

Аннотация. Статья посвящена анализу постановки делопроизводства 
в МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное. 

Ключевые слова: документ, документооборот, документопоток, ре-
гистрация, унифицированная форма документа, альбом унифицированных 
форм, табель унифицированных форм. 

Abstract.  Article is devoted to the analysis of statement of office work in 
MOU SOSH Them. A. V. Kalyapin S. Suburban. 

Keywords: document, workflow, information flow, registration, standard-
ized form document album of unified forms, report card standardized forms. 

 
Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя обще-

образовательная школа имени А.В. Каляпина» с. Пригородное (МОУ 
СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное) создано в целях организации 
обучения, воспитания и развития обучающихся в Сердобском районе. 

Анализ и подсчет документооборота в МОУ СОШ им. А.В. Каляпина  
с. Пригородное выполняется ежегодно, для того чтобы: 

установить общий объем документооборота в школе; 
проанализировать динамику роста объема документооборота; 
оценить качество работы делопроизводителя школы. 
В МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное выделяют три само-

стоятельных и одновременно тесно связанных между собой документаци-
онных потока. Это входящие, внутренние и исходящие документы (рис. 1). 
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Рис. 1. Соотношение документационных потоков 
Данные потоки формируются в процессе целенаправленного и орга-

низованного перемещения (оборота) между структурными подразделени-
ями (должностными лицами) МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригород-
ное, а также другими учреждениями. 

Важнейшим фактором при изучении документооборота является под-
счет его объема, который ведется делопроизводителем по журналам реги-
страции входящих, исходящих, внутренних документов. 

Результаты подсчета оформляются делопроизводителем 
МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное в виде справки данных 
об объеме документооборота. 

Поток входящей корреспонденции образуют документы, поступаю-
щие в МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное. Чаще всего посту-
пают документы: 

от вышестоящих организаций (от них идут руководящие документы, 
различные предписания, приказы, требующие выполнения и т.п.);  

от подведомственных организаций (они отчитываются, информируют 
о состоянии дел, выступают с предложениями, просьбами); 

от других организаций, не находящихся в соподчиненной связи 
с МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное. 

Исходящий документопоток МОУ СОШ им. А.В. Каляпина 
с. Пригородное состоит из документов, составляемых школой и отправля-
емых за его пределы [1]. Основными видами отправляемых документов 
являются справки (27%), заявки (31%), письма (37%), запросы (5%). 
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Внутренний документопоток составляют справки, учебные материа-
лы, приказы, информация, ходатайства, протоколы, заявки, объяснитель-
ные, отчеты. Процентное соотношение внутренних документов представ-
лено на рис. 2. 

 

 

 

Рис. 2. Внутренний документопоток 
Чтобы обеспечить единство правил выполнения и оформления доку-

ментов, максимально сократить количество и объем документов, ускорить 
изготовление и размножение документации с помощью средств оргтехни-
ки, разрабатывают альбомы унифицированных форм.  

Альбом форм представляет собой сборник типовых форм действую-
щих документов и указаний по их заполнению [2]. 

В деятельности МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное альбом 
унифицированных форм документов отсутствует. Но необходимость его 
очевидна. 

Наряду с альбомом унифицированных форм документов целесооб-
разно разрабатывать табель унифицированных форм документов и рас-
сматривать альбом унифицированных форм как дополнение к табелю 
унифицированных форм документов. 

Основным смыслом разработки альбома унифицированных форм до-
кументов является упорядочение и разработка форм документов, исполь-
зуемых в деятельности МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное. 

Таким образом, введение Альбома унифицированных форм и Табеля 
унифицированных форм в МОУ СОШ им. А.В. Каляпина с. Пригородное 
позволит быстро уточнить любой вызывающий затруднение момент и без-
укоризненно выполнить любой вид работы с документами. 
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AND PROCESSING OF INFORMATION FLOWS 

G.M. Trostyanskiy, A.G. Trostyanskiy  

Аннотация. В статье рассматриваются вопросы деятельности орга-
нов государственной власти, перспективные цели и задачи в области обес-
печения защиты документооборота и иной информации предприятий и 
учреждений от несанкционированного доступа. 

Ключевые слова: информация, документооборот, программное 
обеспечение, законы. 

Abstract. In the article was investigated the questions of activity of authori-
ties, long-ranging the intentions and objectives in the field of ensuring protection 
of documents and other information of companies and institutions from unau-
thorized access. 

Keywords: nformation, workflow, software, laws. 
     



 79

Массовое внедрение цифровых технологий в документооборот обу-
словило актуальность задачи обеспечения защиты документопотоков и 
сохранения информации от несанкционированного копирования. Указан-
ная задача сегодня является тем более трудной и важной, что хищение 
информации, в том числе составляющей личную и коммерческую тайну, 
дезорганизация работы компьютерных систем предприятий и органов гос-
ударственного и муниципального управления, не является прерогативой 
исключительно преступников, а используется на государственном уровне, 
как средство воздействия, альтернативное обычным вооружениям. 

Широкую известность в СМИ получил случай применения специали-
зированного компьютерного вируса Stuxnet против объектов ядерной ин-
фраструктуры Ирана, повлекший за собой выход из строя 1368 центрифуг на 
заводе по обогащению урана в Натанзе и срыв запуска АЭС в Бушере [1]. 

В этой связи особую актуальность приобретают вопросы обеспечения 
национального суверенитета при формировании и обработке информаци-
онных потоков. Защита информации, не составляющей государственную 
тайну (персональных данных, коммерческой документации, межведом-
ственного несекретного документооборота и т.п.), бывшая ранее предме-
том интереса лишь со стороны отдельных частных компаний и ответ-
ственных должностных лиц внутри органов власти, сегодня стала объек-
том внимания государства. 

Воплощением этого являются законодательные инициативы, направ-
ленные на урегулирование оборота отдельных категорий данных. В част-
ности, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных» были установлены ограничения на трансграничную передачу 
информации [2, ст. 12]. Федеральный закон от 21.07.2014 № 242-ФЗ «О 
внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Феде-
рации в части уточнения порядка обработки персональных данных в ин-
формационно-телекоммуникационных сетях» закрепил обязанность по 
хранению баз данных информации, с использованием которых осуществ-
ляются сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Рос-
сийской Федерации на территории России [3]. 

Помимо наличия нормативной базы, обеспечение независимости при 
обработке информационных потоков ограничивается возможностями 
национальных производителей программных и технических средств. Не 
секрет, что на сегодняшний день ведущим поставщиком технических и 
программных решений являются США. В частности, доля операционной 
системы Windows на настольных компьютерах составляет 95% [4]. Еже-
годный объем лицензионных отчислений зарубежным (прежде всего аме-
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риканским) софтверным компаниям из России составляет 285 млрд. руб. – 
более 40% российского рынка, треть из которых приходится на расходы 
госсектора [4]. 

Предложения о переводе государственных компаний и учреждений 
на отечественное программное обеспечение звучали неоднократно. Ещё в 
конце 2010 г. Распоряжением Правительства Российской Федерации [5] 
был принят план перехода федеральных органов исполнительной власти и 
федеральных бюджетных учреждений на использование свободно распро-
страняемого программного обеспечения. В конце ноября 2015 г. премьер-
министром России Д.А. Медведевым было подписано постановление Пра-
вительства № 1236 [6], установившее с 1 января 2016 г. запрет на допуск 
иностранного программного обеспечения, для целей осуществления заку-
пок для обеспечения государственных и муниципальных нужд. Президент 
России В. Путин на совещании с членами правительства 30 марта 2016 г. 
посоветовал госкомпаниям закупать программное обеспечение отече-
ственного производства [7].  

Минэкономразвития, Минсвязи и Минпромторг выступили с сов-
местным предложением о введении административной ответственности за 
нарушение уже установленного и готовящихся запретов на закупку ино-
странного программного обеспечения органами государственной власти [8]. 

Подобная инициатива представляется нецелесообразной, несвоевре-
менной и неуместной. Ведь проблема заключается отнюдь не в том, что 
иностранный софт хотят покупать. Если в совокупности оценить те меры, 
которые предпринимаются правительством в области импортозамещения, 
то можно отчётливо увидеть, что органы власти действуют по одному и 
тому же алгоритму: рекомендация – обязательство – запрет – наказание. 
Однако это приводит отнюдь не к развитию отечественного производите-
ля, а лишь к появлению «серых» схем импорта и общего падения качества 
товара, предлагаемого на рынке. Так получилось с продовольствием и нет 
оснований полагать, что с программным обеспечением ситуация не повто-
рится [9]. 

Изготовление качественного продукта возможно только в условиях 
конкуренции. Конкуренцию следует всячески поощрять, а не ограничивать 
административными запретами.  

В сегодняшних условиях нарастающего противостояния между госу-
дарствами и активного применения кибератак для хищения информации у 
коммерческих предприятий и государственных учреждений целесообраз-
ным является применение следующих мер противодействия:  

1)  создание простых и понятных сотрудникам предприятия инструк-
ций по защите документооборота; 



 81

2)  использование надёжного программного обеспечения, предпочти-
тельно российского производства; 

3)  применение для хранения и передачи данных серверов и каналов 
связи, расположенных на территории России. 

Указанные меры хотя и не смогут абсолютно гарантировать сохран-
ность информации, однако существенно затруднят деятельность зло-
умышленников. 
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УДК 651 

К ВОПРОСУ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БУХГАЛТЕРА  

НА ОСНОВЕ WEB-ТЕХНОЛОГИЙ  

Н.Н. Шокорова, В.В. Мелешкин  

THE ISSUE OF PERFECTION OF DOCUMENTING THE ACTIVITIES 
OF THE ACCOUNTANT ON THE BASIS OF WEB-TECHNOLOGIES 

N.N. Shokorova, V.V. Meleshkin  

Аннотация. В статье описан подход к усовершенствованию деятель-
ности бухгалтера небольшой организации на основе Web-технологий. Рас-
смотрен процесс оформления заявки на приобретение материалов. Прове-
дена оценка финансовой выгоды от разработки и использования сайта в 
деятельности бухгалтера организации. Приведены результаты по усовер-
шенствованию документирования деятельности бухгалтера. 

Ключевые слова: оформление заявок, товарный чек, сайт, база дан-
ных, автоматическое формирование документов. 

Abstract. The article describes an approach to improve the activities of the 
accountant in a small organization on the basis of Web-technologies. The pro-
cess of obtaining bids for the purchase of materials. The evaluation of financial 
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benefits from the development and use of the website in the activities of the ac-
countant of the organization. The results for the improvement of documenting 
the activities of the accountant. 

Keywords: process orders, commodity check, website, database, automatic 
generation of documents. 

 
Общество с ограниченной ответственностью «Тандем» занимается за-

готовкой лесоматериалов и производством из них пиломатериалов и 
стройматериалов. Ведением бухгалтерского учёта в организации, подго-
товкой необходимой бухгалтерской документации, а также ведением кад-
рового делопроизводства занимается бухгалтер. 

Одной из важнейших функций бухгалтера ООО «Тандем» является 
прием заявок от клиентов. В настоящее время прием заявок в организации 
никак не документируется. Заявки в основном принимаются в ходе теле-
фонных переговоров, после чего информация о них заносится в тетрадь 
заказов и на основе этих данных бухгалтер готовит договор. 

После того как договор будет подписан сторонами, и заказчик внесёт 
на расчётный счёт ООО «Тандем» предоплату, начальнику производства 
поступает устное распоряжение директора приступить к изготовлению 
пиломатериалов или, если необходимая продукция имеется на складе, к её 
отгрузке. В это время бухгалтер ООО «Тандем» приступает к оформлению 
товарной накладной, которая необходима для отправки товара. После того 
как клиент получит товар и накладную, договор считаемся выполненным. 

Такой механизм работы с клиентами в ООО «Тандем» применяется 
лишь тогда, если заказ является крупным заказом, сумма которого начина-
ется от 100 тыс. рублей. Если же заказ меньше этой суммы, то договор с 
клиентом не заключается, информация о его заказе просто записывается в 
тетрадь заказов. После этого начальнику производства поручается найти 
на складе и подготовить к продаже необходимую продукцию или изгото-
вить её в случае отсутствия. В это время бухгалтер ООО «Тандем» оформ-
ляет товарный чек, который клиент получает после того, как оплатит по-
купку. 

Одним из подходов к усовершенствованию документирования дея-
тельности специалистов организации является использование в их дея-
тельности современных технологий [1, 2]. Современный потребитель уже 
давно привык либо делать покупки через Интернет, либо как минимум 
узнавать информацию об интересующем его товаре в сети, и зачастую ре-
шение о совершении покупки принимается им уже на странице сайта с 
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наиболее интересным предложением. Следовательно, наличие у организа-
ции сайта в современных рыночных условиях становится просто обяза-
тельным. 

Для оценки финансовой выгоды от разработки и использования сайта 
ООО «Тандем» был проведен анализ количества и суммы сделок (крупных 
и обычных заказов), который показал, что средняя сумма по крупному 
заказу составляет 150 тыс. рублей, а средняя сумма обычного заказа со-
ставляет 6 тыс. рублей. Суммарная стоимость заказов, заключаемых в 
ООО «Тандем», составляет около 1,6 млн. рублей в месяц. Проведенный 
анализ также показал, что Web-сайт ООО «Тандем» в сети Интернет поз-
волит привлечь новых клиентов и увеличить количество продаж прибли-
зительно на 5%, а создание на сайте формы для обратной связи позволит 
увеличить продажи на 8%. В денежном выражении это будет значить до-
полнительные 130 тыс. рублей в месяц, что гораздо ниже, чем стоимость 
аренды места для сайта на хостинге и аренда доменного имени. 

Ещё одной задачей, которую позволит решить сайт ООО «Тандем», 
помимо увеличения прибыли, станет автоматическая запись информации о 
заказах в базе данных, автоматическое формирование товарного чека. 
Кроме того, на сайте можно публиковать информацию об имеющихся ва-
кансиях для привлечения квалифицированных специалистов. 

Помимо перечисленных выше возможностей, создание сайта позво-
лит решить следующие более общие задачи: 

предоставление информации об ООО «Тандем», о производимых то-
варах и услугах; 

выход на новые рынки; 
формирование постоянной целевой аудитории; 
получение отклика от клиентов. 
Для определения общей концепции дизайна и создания шаблона 

страницы сайта был использован растровый графический редактор 
Photoshop CS6. Для разработки и тестирования сайта были использованы 
программный комплекс OpenServer, языки HTML, CSS, SQL, PHP, 
JavaScript, СУБД MySQL. Сайт ООО «Тандем» представляет собой набор 
из 12 логически связанных между собой страниц с переменной информа-
цией, поступающей из базы данных сайта. Часть страниц является адми-
нистративной, то есть доступ к ним есть только у администратора сайта, 
прошедшего авторизацию, т.е. у бухгалтера ООО «Тандем». Главная стра-
ница сайта приведена на рисунке. 
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Главная страница сайта ООО «Тандем» 

Выбрав пункт меню «Прайс-лист», покупатель имеет возможность 
ознакомиться с изображением, описанием и характеристиками товара и 
сделать заказ через сайт. На основании заказа автоматически формируется 
заявка, информация о ней сохраняется в базе данных. Бухгалтер на осно-
вании заявки автоматически формирует документ «Товарный чек».  
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УДК 651.011.42 

АНАЛИЗ ПОСТАНОВКИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  
В ГАСУСОССЗН ПО «СЕРДОБСКИЙ ДОМ ВЕТЕРАНОВ ТРУДА» 

Ю.Ю. Фионова, Г.В. Кошелева  

ANALYSIS OF STATEMENT OF PROCEEDINGS  
IN HASSASSIN «SERDOBSKIYE HOUSE OF VETERANS OF WORK» 

Yu.Yu. Fionova, G.V. Kosheleva  

Аннотация. Статья посвящена анализу постановки делопроизводства 
в ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда». 

Ключевые слова: делопроизводство, документ, регистрация, бланк 
документа, унифицированная форма документа. 

Abstract. The article is devoted to analysis of production of documentation 
in HASSASSIN «Serdobskiye house of veterans of work». 

Keywords: records management, document registration, document form, 
the unified form of the document. 

 
Государственное автономное стационарное учреждение социального 

обслуживания системы социальной защиты населения Пензенской области 
«Сердобский дом ветеранов труда» (ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом 
ветеранов труда») является социально-медицинским учреждением Пензен-
ской области.  

Целями ГАСУСОССЗН ПО «Сердобского дома ветеранов» является: 
предоставление людям пожилого возраста и инвалидам бытового и 

материального обеспечения, хороших условий для жизни; 
предоставление проживающим достойной медицинской помощи, уход 

за инвалидами; 
проведение с проживающими культурно-массовой работы; 
проведение мероприятий, обеспечивающих социально-трудовую 

реабилитацию граждан пожилого возраста и инвалидов. 
Документооборот ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов 

труда» делится на несколько частей, обеспечивающих прямую и обратную 
связь.  

По отношению к управленческому объекту в ГАСУСОССЗН 
ПО «Сердобский дом ветеранов труда» выделяют входящий, исходящий и 
внутренний документопотоки. 

Входящий документопоток ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ве-
теранов труда» складывается из переписки с: 



 87

другими учреждениями здравоохранения; 
партнерами и пациентами; 
министерством здравоохранения и социального развития Пензенской 

области (МЗ и СРПО); 
территориальным фондом обязательного медицинского страхования 

(ТФОМС) и т.д. 
Исходящие документы создаются в ответ на поступившие письмен-

ные или устные запросы или как инициативные документы. 
Внутренний документопоток составляют документы, автор и адресат 

которых находятся внутри самой ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом 
ветеранов труда».  

Каждый документопоток имеет стабильный маршрут движения, ко-
торый зависит от состава и содержания документов, степени регламента-
ции функций руководителей и структурных подразделений, распределения 
обязанностей между руководителями и от принятой технологии работы с 
документами в ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда». 

Процентное соотношение основных потоков документов 
ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда» представлено в 
виде диаграммы на рис. 1. 

 

 
Рис. 1. Диаграмма потоков основных документов 

Доставка документов в ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветера-
нов труда» осуществляется следующими способами: по почте 50%, курьер 
20%, электронная почта 5%, факс 15%. 
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Процентное соотношение доставки всей поступающей корреспонден-
ции в ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда» представле-
но на рис. 2. 

 

 
 

Рис. 2. Соотношение способов доставки поступающей корреспонденции 
Регистрация документов осуществляется централизованно – секрета-

рем-делопроизводителем ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов 
труда». 

В ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда» существуют 
регистрационные журналы:  

входящей документации (рис. 3); 
исходящей документации (рис. 4); 
внутренней документации (рис. 5). 

 

 

Рис. 3. Фрагмент журнала регистрации входящей корреспонденции 

 

Рис. 4. Фрагмент журнала регистрации исходящей корреспонденции 
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Рис. 5. Фрагмент журнала регистрации внутренней корреспонденции 

Организационно-распорядительные документы ГАСУСОССЗН ПО 
«Сердобский дом ветеранов труда» не создаются на бланках документов и 
имеют произвольное оформление, поэтому рекомендуется их унифициро-
вать. Основная цель унификации управленческой документации 
ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда» – создание систе-
мы документов, которая может дать экономический эффект [1]. 

С этой целью предлагается разработать альбом унифицированных 
форм документов ГАСУСОССЗН ПО «Сердобский дом ветеранов труда», 
который позволит избежать ошибок в оформлении используемых в дея-
тельности документов. Использование альбома унифицированных форм 
документов будет способствовать грамотному оформлению документов и 
повышению культуры работы с ними. 
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