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1. Содержание и значение дисциплины «Документационное обеспечение управления». Объект и предмет изучения.                     Цели и задачи.

Жизнь человека сопровождается различными документами с самого            его рождения и до самой смерти, факты которых, кстати, также фиксируется в соответствующих свидетельствах. Значение документов нашло отражение                       в фольклоре: «Без бумажки ты – букашка, а с бумажкой – человек!». Аллегория довольно яркая, хотя и неоднозначная.
Что же касается юридического лица (будь то организация или предприятие), то всё его существование иногда заключается лишь                            в документах. Опираясь на информацию, содержащуюся в документах, анализируя их состав, содержание и оформление принимаются управленческие решения, которые влияют не только на «жизнь» конкретной фирмы, но и, зачастую, меняют судьбы людей всего мира.
Документационное обеспечение управления – дисциплина, открывающая широкие возможности, как для совершенствования работы организаций, так и для саморазвития каждого конкретного специалиста.

Объектом изучения дисциплины ДОУ* являются как отдельные документы, так и вся документация в целом.

Предметом изучения дисциплины ДОУ** являются правила документирования, организация документооборота и архивного хранения.

Цель изучения дисциплины ДОУ – приобретение навыков создания (составления и оформления) документов, организации документооборота и архивного хранения, уничтожения документов, а также умение пользоваться законодательной базой, касающейся вышеупомянутых областей.

Документационное обеспечение управление можно также рассматривать не только как научную дисциплину, но и как один из основополагающих видов деятельности организации. В этом случае, задачи, стоящие перед ДОУ, можно сформулировать следующим образом:
1.1. Документирование (составление, оформление и согласование документов).
1.2. Организация работы с документами (обеспечение учёта, движения, защиты и т.д.).
1.3. Совершенствование работы с документацией  (сокращение количества и повышение качества и т.п.).
	
* Объект изучения — это область действительности, которую исследует данная наука.
** Предмет изучения – это способ видения объекта с позиции этой науки.




2. Основные понятия и определения:

Для наилучшего освоения любой дисциплины необходимо единое понимание терминов и определений. Документационное обеспечение управления не является исключением. Основные понятия, с которыми мы будем работать, это:

Информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

Документ – материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном виде и специально предназначенный для её передачи во времени и пространстве.

Документация – совокупность документов.

Документирование – фиксирование информации – создание и оформление документов.

Документооборот – движение и учёт документов с момента их создания или получения до момента завершения исполнения и передачи на хранение.


3. Классификация документов:

Для обеспечения эффективности и качества работы с документами целесообразно делить их на группы (виды, типы и т.п.) – классифицировать, используя, в зависимости от потребностей, различные критерии. Это позволяет вырабатывать для каждой категории единообразные методы организации работы, унифицировать формы и т.д. 
В зависимости от критериев можно выделить следующие виды классификации документов:

3.1. По месту создания:
- внешние;
- внутренние.

	К внешним документам относятся: отчёты и запросы подведомственных организаций, предписания и запросы вышестоящих организаций и органов власти, различные письма сторонних организаций и т.д., т.е. документы, созданные вне организации.
К внутренним документам относятся: приказы, локальные нормативные акты, различные отчёты и т.п., т.е. документы, созданные в организации.




3.2. По степени гласности:
- открытые;
- с грифами ограниченного доступа: «для служебного использования», «коммерческая тайна», «секретно», «совершенно секретно» и «особой важности».

	Грифы ограниченного доступа определяют круг лиц, допущенных к информации, содержащейся в документе. Например,
«для служебного пользования» - только для сотрудников, выпустившей документ, организации;
«коммерческая тайна» - для ограниченного круга сотрудников, определённого специальным документом;
«секретно», «совершенно секретно» и «особой важности» - документы содержащие сведения, составляющие государственную тайну (требуется специальное разрешение компетентных органов).



3.3. По способу документирования:
- электронные документы;
- документы на бумажных носителях (рукописные, печатные, графические, фотодокументы);
- документы на других носителях (например, видеодокументы)

	Электронные документы, созданные в современных электронных системах документооборота, имеют практически все те же реквизиты, что и традиционные документы на бумажных носителях, включая подпись. В современном законодательстве, электронная цифровая подпись (ЭЦП), созданная одним из аккредитованных Минкомсвязи РФ удостоверяющих центров (УЦ) приравнивается по своему значению к классической рукописной.



3.4. По содержанию и назначению:
- правоустанавливающие документы организации (учредительные, регистрационные, разрешительные и т.д.);
- организационные документы (штатное расписание, положения о структурных подразделениях и отделах, должностные инструкции, правила трудового распорядка и т.п.);
- распорядительные документы (приказы, распоряжения и т.п.);
- документы по личному составу (кадровые) (трудовые договоры, личные дела, трудовые книжки, личные карточки и т.п.)
- информационно-статистические документы (письма, факсы, телефонограммы, телетайпы, протоколы, докладные и служебные записки, отчёты, сводки и др.);
- договоры гражданско-правового характера;
- финансово-бухгалтерские документы (акты, счета, счета–фактуры, кассовые книги, акты ревизий, инвентаризаций и пр.) и т.д.

	Классификация «по содержанию и назначению» позволяет до определённой степени свободно подходить к зачислению документа в ту или иную группу. Так, например, к документам по личному составу (кадровым) можно относить лишь документы, содержащие персональные данные работников (рекомендуемая трактовка). 
Несколько иной подход, и «штатное расписание» - как документ, используемый кадровыми структурами – также может быть отнесён к кадровой документации. Однако, не следует забывать, что штатное расписание - прежде всего документ, формализующий организационно-штатную структуру, и следовательно, его место в данной классификации находится среди организационных документов.



3.5. По юридической силе:
Одна из самых объёмных классификаций, включающая множество критериев и, как следствие целую систему видов и подвидов документов. Наиболее наглядно, её можно представить в виде схемы: 

	
	документы

	

	
	
	
	

	подлинные

	подложные (фальшивые)


	


	
	
	

	оригиналы

	выписки

	дубликаты

	копии


	
	
	
	

	действительные

	не действительные

	не заверенные

	заверенные


	
	
	
	

	срок действия истёк

	оформлены с нарушениями

	для служебного пользования

	нотариально


	
	
	
	



В частном случае, представленном на данной схеме, подразумевается:
- Подложные (фальшивые) документы – изготовлены с нарушением установленного порядка и/или неуполномоченным лицом и/или содержат информацию несоответствующую действительности и/или оформлены ненадлежащим образом.
- Оригиналы – экземпляр документа (часто первый или единственный), составленный и оформленный в соответствии с законом.
- Копии - документы, полностью воспроизводящие информацию оригинала и все его внешние признаки. Имеют силу только в заверенном виде.
- Выписки – документы, воспроизводящие часть информации подлинника, обязательно с указанием автора-составителя и первоисточника.
- Дубликаты – документы, изданные взамен утраченного оригинала.

	Возможны другие варианты классификации, и, соответственно, несколько другие трактовки тех или иных терминов. Так, например, в соответствии                    с Приказом Управления Росрегистрации по Москве от 14.12.2007 N 255                        «Об утверждении Порядка работы с документами, вызывающими сомнения                    в их подлинности, и направления в правоохранительные органы заявлений                         о совершенном преступлении» под «недействительными документами» следует понимать (извлечение): 
1.4.1.Полностью изготовленные фиктивные документы или подлинные документы, в которые внесены изменения путем подчисток, дописок, исправления или уничтожения части текста, внесения в него дополнительных данных, проставления оттиска поддельного штампа или печати и т.п. 
1.4.2. Фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения,                         не соответствующие действительности. Они сохраняют внешние признаки                      и реквизиты надлежащих документов (изготовляются на официальном бланке, содержат наименования должностей и фамилии лиц, уполномоченных                            их подписывать), однако внесенные в них сведения (текст, цифровые данные) являются сфальсифицированными.
1.4.3. Выданные с нарушением установленного порядка, т.е. в результате злоупотребления должностным лицом служебным положением или совершения                     им халатных действий при выдаче этого документа... 



Нужды организации формируют множество критериев, порождая большое разнообразие классификаций, соответственно приведённый выше список не является исчерпывающим. Можно встретить разделение документации по «степени унификации» (типовые, индивидуальные, унифицированные документы и т.д.), «по срокам хранения», «по степени сложности» и т.д. Возможно, Вы предложите свою классификацию?

4. Нормативно-правовая база.

Каждый документ по своему содержанию и оформлению должен полностью соответствовать законодательству Российской Федерации (за исключением документов, созданных на основе международного права). Обоснованием при составлении документа может быть только статья закона. Исключений не существует.
Документационное обеспечение управления, возможно, одна из наиболее зависимых от законотворчества дисциплин. Источниками актуальной редакции того или иного правового акта и информации о последних изменениях в законодательной сфере служат специализированные печатные издания, справочно-правовые системы, и, безусловно, интернет.

В качестве дополнительных (вспомогательных) источников информации о документационном обеспечении управления целесообразно использовать учебно-методические пособия, учебники, справочники и т.д. Обобщая колоссальную нормативную базу, в них в доступной форме изложены ключевые аспекты создания и оформления документов, организации работы с документацией, приведены примеры, позволяющие более глубоко овладеть необходимыми навыками и знаниями. Однако                   при всех достоинствах учебной и справочной литературы, необходимость «оглядываться» на первоисточник, контролируя его актуальность, никто                 не отменял.

	ФЗ от 14.06.1994 N 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания» определяет необходимость обнародования всех законопроектов, которые принимаются в нашей стране. Так, через семь дней, после подписания законодательства президентом страны, оно должно быть в полном объеме опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», «Российской газете», «Парламентской газете».



При работе с документацией используются следующие правовые нормативные акты:

4.1. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ;
4.2. ГОСТ Р 6.30-2003 (утратит силу 01.07.2018), утв. Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 №65-ст;
4.3. ГОСТ Р 7.0.97-20016 (вступит в силу 01.07.2018), утв. Приказом Госстандарта России от 08.12.2016 №2004-ст;
4.4. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД), утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993  № 299;
4.5. Информация Министерства финансов РФ от 04.12.2012                      № ПЗ-10/2012
4.6. Приказом Управления Росрегистрации по Москве от 14.12.2007            № 255 «Об утверждении Порядка работы с документами, вызывающими сомнения в их подлинности, и направления                          в правоохранительные органы заявлений о совершенном преступлении» под «недействительными документами»;
4.7. ФЗ от 14.06.1994№ 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления              в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания».

В качестве учебной литературы можно предложить следующий список (см. Приложение 1.)
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