Сущность, задачи и особенности конфиденциального делопроизводства
По уровню доступности документы подразделяются на две категории: 
1) общедоступные являются открытые документы,  организация работы с которыми входят в сферу действия открытого делопроизводства;
2) с ограниченным доступом, относятся документы, работа с которыми может производиться по специальному разрешению уполномоченных на то лиц.
Документы с ограниченным доступом относятся к сфере деятельности не одного, а нескольких типов делопроизводства, в зависимости от того, к какому виду тайны относится содержащаяся в документах информация. (Нормативными документами установлено 6 видов тайны: государственная, коммерческая, служебная, личная, семейная и профессиональная).
Документы, содержащие государственную тайну, относятся к сфере секретного делопроизводства.
[bookmark: _GoBack]Документы, содержащие личную и различные подвиды профессиональной тайны, являются предметом соответствующих типов специального делопроизводства.
Документы, содержащие коммерческую и служебную тайну,  относятся к сфере конфиденциального делопроизводства.
Делопроизводство - деятельность обеспечивающая документирование и организацию работы с документами.
Конфиденциальное делопроизводство следует определять как деятельность, обеспечивающую:
· документирование конфиденциальной информации (процесс подготовки и изготовления документов, под организацией работы с документами — их учет, размножение, прохождение, исполнение, отправление, классификация, систематизация, подготовка для архивного хранения, уничтожение, режим хранения и обращения, проверки наличия);
· организацию работы с конфиденциальными документами 
· защиту содержащейся в них информации.
Составным элементом обеспечения безопасности предприятия является КДП.
Конфиденциальное делопроизводство - система обработки и хранения конфиденциальных документов, основанная на использовании различных методов работы с документами.
 Система:
1) является универсальной;
2)  надежно, долговременно обеспечивает защиту документированной информации, как в обычных, так и в экстремальных ситуациях;
3)  одинаково эффективно оперирует как бумажными, так и машинными документами, факсимильными и электронными.
Совокупность действий по обеспечению защиты экономических интересов организации составляет суть конфиденциального делопроизводства.

По сфере деятельности открытое делопроизводство распространяется на управленческие действия и включает в основном управленческие документы.

Конфиденциальное делопроизводство в силу условий работы с конфиденциальными документами распространяется:
1) как на управленческую, так и на различные виды производственной деятельности, включает не только управленческие, но и научно-технические документы (научно-исследовательские, проектные, конструкторские, технологические и др.);
2)  не только на официальные документы, но и на их проекты, различные рабочие записи, не имеющие всех необходимых реквизитов, но содержащие информацию, подлежащую защите.
Конфиденциальное делопроизводство распространяется на документы, содержащие коммерческую и служебную тайну. 
При этом к документам, составляющим служебную тайну, отнесенные только документы с грифом «Для служебного пользования», т.к. документы, содержащие коммерческую тайну других субъектов, должны обрабатываться и защищаться в режиме коммерческой тайны.
Объединение конфиденциальных документов, содержащих коммерческую и служебную тайну, одним делопроизводством обусловлено тем, что эти документы почти полностью идентичны по технологическим процедурам составления, обработки, обращения, хранения и защиты.
Сущность конфиденциального делопроизводства - обеспечить сохранности коммерческой или служебной тайны.
Задача  открытого делопроизводства: документационное обеспечение управленческой деятельности.
Задачи КДП:
1)  документационное обеспечение всех видов деятельности. 
Цель -  организация и бесперебойное функционирование деятельности в сфере любого вида производства и управления.
 Это требует от делопроизводства обеспечения нужд деятельности полной, своевременной и достоверной информацией, организации исполнения и использования документов. 
Полноту информации в документе характеризует ее объем, который, с одной стороны, должен быть достаточным для принятия управленческих решений и выполнения производственных заданий, с другой стороны, являться действительно необходимым, не содержащим избыточной, не нужной для деятельности организации информации.
Достоверность документной информации заключается: 
во-первых, в ее соответствии объективному состоянию того или другого вопроса,
 во-вторых, в ее юридической силе, характеризующейся наличием и правильностью оформления соответствующих реквизитов.
 Своевременность документной информации означает, что за время обработки и передачи информации не изменилось состояние вопроса, к которому она относится.
 Организация исполнения документов включает в себя и оперативное доведение их до исполнителей, и обеспечение своевременного и качественного решения содержащихся в документах вопросов, и состоит в обеспечении как текущего, так и оперативного использования информации.
2) защита документированной информации, образующейся в процессе деятельности.
Цель - обеспечение сохранности и конфиденциальности документированной информации, обеспечение сохранности носителя и конфиденциальности информации, выполняемая за счет:
- автономности функционирования указанной технологической системы, ее изолированности от аналогичных систем, связанных с обработкой других, в том числе открытых документов;
- операционного учета всех технологических действий, производимых с документом или чистым носителем информации; учета и обеспечения сохранности не только документов, но и учетных форм; 
- персональной ответственности сотрудников за сохранность документа и тайну информации; 
- наличия разрешительной системы доступа к документам; постоянного контроля за наличием, комплектностью и правильностью использования документов.
Сущность конфиденциального делопроизводства обусловливает его организационные и технологические особенности:
· нормативное закрепление правил и порядка работы со всеми видами конфиденциальной информации, а также правил обеспечения ее безопасности;
· обеспечение ограниченного доступа только для санкционированных пользователей;
· четкое разграничение порядка, уровней доступа и обязанностей санкционированных пользователей;
· установление ответственности за регистрационный учет и хранение информации, за соблюдение порядка пользования документами;
· жесткая регламентация процессов составления, печати, обработки и уничтожения документов, включая стадию подготовки черновиков и проектов;
· обязательный учет каждого документа, как поэкземплярный, так и полистный; 
· обязательная регистрация каждого документа и материального объекта в специальном журнале;  
· строгий контроль сроков исполнения, изучения и обработки;
· фиксация перемещения и местонахождения каждого документа;
· периодические проверки наличия конфиденциальных документов у исполнителей; 
· строгие требования к условиям хранения, обеспечивающий безопасность информации, закрепленные внутренними нормативными документами.
КДП  деятельность, обеспечивающая:
1) документирование конфиденциальной формации (от количества, состава и правильности оформления документов зависят качество и эффективность управленческой и производственной деятельности, достоверность и юридическая сила документов, трудоемкость их обработки и качество организации); 
2) организацию работы с конфиденциальными документами;
3) защиту содержащейся в них информации. 
Целью конфиденциального делопроизводства, кроме того, является и защита документированных сведений, образующихся в процессе конфиденциальной деятельности, а также других объектов, так или иначе связанных с защищаемыми документами.
Задачи в деятельности организации, осуществляющей работу с конфиденциальной информацией.
Суммируя соотношение форм и видов уязвимости защищаемой информации, можно констатировать: 
1. Формы проявления уязвимости информации выражают результаты дестабилизирующего воздействия на информацию, а виды уязвимости — конечный суммарный итог реализации форм проявления уязвимости. 
2. Утрата информации включает в себя, по сравнению с утечкой, большее число форм проявления уязвимости информации, но она не поглощает утечку, так как не все формы проявления уязвимости ин- формации, которые приводят или могут привести к утечке, совпадают с формами, приводящими к утрате. 
3. Наиболее опасными формами проявления уязвимости конфиденциальной документированной информации являются потеря, хищение и разглашение — первые две одновременно могут привести и к утрате, и к утечке информации, вторая (хищение информации при сохранности носителя) и третья могут не обнаружиться, со всеми вытекающими из этого последствиями. 
4. Неправомерно отождествлять, как это нередко делается в научной литературе и нормативных документах, включая законы, виды и отдельные формы проявления уязвимости информации (утрата = потеря, утрата = хищение, утечка = разглашение (распространение), а также формы проявления уязвимости информации и способы дестабилизирующего воздействия на нее. 
5. Необходимо уделять одинаковое внимание предотвращению как утраты защищаемой документированной информации, так и ее утечки, так как ущерб собственнику информации наносится в любом случае. 
Защита конфиденциальной документированной информации от утраты и утечки осуществляется в определенной мере в рамках и пер-вой, второй составляющих конфиденциального делопроизводства, так как она взаимоувязана, «переплетена» с ними: документирование конфиденциальной информации и организация работы с конфиденциальными документами должны производиться в условиях обеспечения их защиты, и вместе с тем многие вопросы защиты решаются в ходе и путем осуществления систематических операций по учету и обработке документов. Однако защитные мероприятия охватывают не только сами документы, но и другие объекты, так или иначе связанные с защищаемыми документами (помещения, технические сред-ства обработки и передачи информации и др.). Поэтому в определении конфиденциального делопроизводства защита документирован-ной информации выделена в самостоятельную составляющую.
 Конфиденциальное делопроизводство шире открытого и по своим задачам.
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Важной особенностью КДП является также то, что в силу условий работы с документами ограниченного доступа эта деятельность распространяется и на управленческие, и на научно-технические документы (научно-исследовательские, проектные, конструкторские, технологические и др.).
Соответственно, для работы с ними в организации необходимо разрабатывать специальные правила (инструкции).
Однако независимо от разновидностей конфиденциальных документов необходимо соблюдать общие требования к порядку работы с ними (требования к порядку движения, ознакомления с документами, передачи их в архив и т. п.) и в целом обеспечения сохранности и конфиденциальности защищаемой информации.
Ведение конфиденциального делопроизводства осуществляется в:
- структурном подразделении организации – службе (подразделении) конфиденциальной документации;
- некрупных организациях  управляющим делами, специалистом по безопасности или секретарем-референтом (референта) руководителя.
Конфиденциальное делопроизводство шире открытого.

Отличие КДП от открытого:
1) большим их количеством, 
2) содержанием и технологией выполнения многих видов. 
3) защита содержащейся в конфиденциальных документах информации - вообще не предусмотрена в определении открытого делопроизводства, хотя определяемая собственником часть открытой информации должна защищаться от утраты. 

Защита КД
	Конфиденциальная информация должна защищаться и от утраты, и от утечки. 
Утечка конфиденциальной информации это неправомерный, т.е. неразрешенный выход такой информации за пределы защищаемой зоны ее функционирования или установленного круга лиц, имеющих право работать с ней, если этот выход привел к получению информации (ознакомлению с ней) лицами, не имеющими к ней санкционированного доступа, независимо от того, работают или не работают такие лица в данной организации.
Утечка происходит при разглашении (несанкционированном распространении) конфиденциальной информации, но не сводится только к нему. Утечка может произойти и в результате потери носителя конфиденциальной документированной информации, а также хищения носителя информации либо отображенной в нем информации при сохранности носителя у его собственника (владельца). «Может произойти» не означает, что произойдет.
К утечке конфиденциальной документированной информации приводит ее разглашение.
Разглашение или распространение конфиденциальной информации означают несанкционированное доведение ее до потребителей, не имеющих права доступа к ней. При этом такое доведение должно осуществляться кем-то, исходить от кого-то.
Утрата информации включает в себя, по сравнению с утечкой, большее число форм проявления уязвимости информации, но она не поглощает утечку, так как не все формы проявления уязвимости информации, которые приводят или могут привести к утечке, совпадают с формами, приводящими к утрате.
К утрате документированной информации приводят хищение и потеря носителей информации, несанкционированное уничтожение носителей информации или только отображенной в них информации, искажение и блокирование информации. 
Утрата может быть полной или частичной, безвозвратной или временной (при блокировании информации), но в любом случае она наносит ущерб собственнику информации.

Конфиденциальная деятельность должна обеспечиваться минимальным количеством документов при сохранении полноты и достоверности информации, применительно к организации документооборота - предоставление пользователям всех необходимых документов, но только тех, которые действительно требуются для выполнения должностных обязанностей.
Понятие делопроизводства, его элементы.

Делопроизводство: деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов (гост 13).
Делопроизводство: отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. 
Синонимом делопроизводства считается словосочетание «Документационное обеспечение управления» (ДОУ). Использование  последнего связано с внедрением в управление компьютерных систем и их организационным, программным и информационным обеспечением. 
Документационное обеспечение (управления) - Деятельность, целенаправленно обеспечивающая функции управления документами (гост 13).
Делопроизводство включает в себя два составляющих элемента.
 	1. Документирование: Запись информации на носителе по установленным  правилам (гост 13).
2. Документооборот: Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки (гост 13).
И плюс Хранение документов (архивное дело).
Главная цель делопроизводства - информационное обеспечение управления. 
Основные задачи делопроизводства:
· создание документов, то есть фиксация их на каком- либо носителе;
· передача документов для их последующего исполнения или принятия
· по ним решений;
· регистрация документов для осуществления контроля за их исполнением;
· систематизация и хранение документов, быстрый поиск документов по мере надобности.
Виды делопроизводства
Общее делопроизводство - это документирование общей управленческой деятельности, присущей любому органу государственного управления, и организация работы с документами, создаваемыми в процессе осуществления этой деятельности. Оно обслуживает реализацию обеспечивающих функций (финансовую, хозяйственную деятельность, кадровую работу и т.п.) аппарата управления. 
Специальное – реализация основных функций органа управления, т.е. его специальная (внешняя) деятельность, обслуживается специальным делопроизводством. Так, составление и оформление уголовно-процессуальных, оперативно-розыскных, административно-процессуальных документов, отражающих деятельность органов внутренних дел по непосредственной охране общественного порядка и борьбе с преступностью, и организация работы с такими документами являются специальным видом делопроизводства.
Секретное – документирование сведений, составляющих государственную и служебную тайны, и организация работы с документами, содержащими такие сведения, осуществляются в органах внутренних дел по специальным правилам, имеющим своим назначением предотвращение случайной утраты соответствующих документов и утечки содержащихся в этих документах сведений. Делопроизводство, осуществляемое по этим специальным правилам, называется секретным делопроизводством. 
Следует иметь в виду, что по правилам секретного делопроизводства в органах внутренних дел может осуществляться как общее, так и специальное делопроизводство. 
Так, многие документы, отражающие кадровую работу, а также некоторые документы, создаваемые в процессе финансово - хозяйственной деятельности органов внутренних дел, оформляются, хранятся и пересылаются по правилам ведения секретного делопроизводства. 
В то же время документирование уголовно- процессуальной, административно - юрисдикционной деятельности не требует применения таких правил -несекретное.

Понятие, свойства и признаки документа

[bookmark: #class1]Центральным, фундаментальным в понятийной системе документоведения является «документ», который отражает признаки реально существующих предметов, служащих объектами практической деятельности по созданию, сбору, аналитико-синтетической обработке, хранению, поиску, распространению и использованию документной информации в обществе.

Согласно ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения": Документ – это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Документ  - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа.

 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы»: 
Документы (records) - это документированная информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или частным лицом в качестве доказательства (3.10) и актива для подтверждения правовых обязательств или деловой транзакции.

Стандарты ГОСТ Р ИСО – гармонизация системы технического регулирования. Эта система стандартов была создана в качестве аналога международной оценочной шкалы ISO, действующей в области оценки качества управления производством и бизнесом. В частности, на территории России получило распространение семейство стандартов ГОСТ ИСО 9001, которое сегодня позволяет гармонизировать многие области рыночных отношений со списком аналогичных международных требований.
Документ выступает в качестве средства материализации информации, закрепления ее в пространстве и во времени.

Документирование - зафиксированная на материальном носителе, информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Документы и их совокупности:
- фиксируют отдельные события или операции;
- создаются в результате рабочих процессов, действий или функций.
В управленческой деятельности документ выступает как:
- предмет труда;
- результат труда, так как принятое решение записывается, закрепляется в документе.

Свойства документов
Сущность документа проявляется через его свойства и признаки.
Свойства  (отличительные качества) документа отражающие качественные характеристики, т.е. внутренние, могут быть общими и специальными.
Документы, независимо от формы или структуры, должны обладать свойствами, которые:
-считаются доказательством подлинности деловых событий или операций;
-полностью отвечают установленным требованиям по ведению деловых операций.

Общие свойства документов:
1. Атрибутивность – наличие некоторых частей, без которых документ не может существовать: фиксированный характер документированной информации, материальный носитель, способ фиксации и воспроизведения информации, целевой назначение.
2. Функциональность – способность документа выполнять особые цели и задачи, количество функций обусловлено общественными потребностями, но в первую очередь документ предназначен для передачи информации, т.е. является основой социальной коммуникации.
3. Структурированность – тесная взаимосвязь его элементов и подсистем, обеспечивающая его целостность, устойчивость к различным внешним и внутренним изменения.
Другие свойства документа,  свойства, присущие информации вообще.
4. Ценность – степень соответствия информации своему целевому назначению.
5. Периодичность (частота передачи информации) – слишком частые поступления информации вызывают перегрузку людей, воспринимающих информацию. Частота использования документной информации зависит от организации её хранения и поиска.
6. Новизна – важна актуальность информации, т.к. это немаловажно для оптимизации управления.
7. Объективность и достоверность – искаженная информация ведет к дезинформации.
8. Полнота – такое количество сведений, которое позволяет сделать правильный вывод.
9. Определённость – соответствие характера описываемых в документе фактов, событий, показателей задаче конкретного документа.
10. Надёжность – чаще зависит от технических возможностей средств передачи и обработки информации.
Признаки документа
Признаки документа отражают его внешние особенности, по которым он характеризуется как «документ».
Признак документа - это показатель (параметр, атрибут), по которому можно определить тот или иной предмет как документ. 
Признаки документа подразделяют на:
-внешние - отображают форму и размер документа, носитель информации, способ записи, элементы оформления (реквизиты);
- внутренние -  язык, стиль, юридическая и управляющая силы.
Обязательные (отличительные) признаки документа,   это наличие:
1) смыслового семантического содержания – совокупность последовательных знаков (набор знаков), которые передают смысл документа (отражают его содержание), является признаком документа.
2) стабильной вещественной формы – использование материальной формы дает возможность сохранить документ, неоднократно его использовать, перемещать во времени и пространстве.
3) предназначенности для использования в социальной коммуникации – документом можно назвать только тот объект, который специально создан человеком для коммуникационных целей, т.е. для передачи информации во времени и пространстве.
4) завершенности сообщения – статус документа имеет только тот объект, который содержит законченное смысловое сообщение, достаточное для понимания конкретным пользователем.

Документ фиксирует информацию и придает ей юридическую силу. 
 	Юридическая сила документа: Свойство официального документа вызывать правовые последствия (гост 13).
Юридическая значимость документа: Свойство документа выступать в качестве подтверждения деловой деятельности либо событий личного характера (гост 13).

Требования к документу для обретения им своего основного свойства - юридической и управленческой силы:
-документ не должен противоречить действующему законодательству, нормативным и правовым актам, а также руководящим документам вышестоящих органов;
-орган, издавший данный документ, должен обладать соответствующей компетенцией, определяемой ему нормативно-правовыми актами;
-документ должен быть изготовлен и оформлен по определенной технологии.

Функции документов

Функция документа - это целевое назначение, присущее ему. 
Его общественная роль, социальное назначение, цель, задача. 
Документ - объект, выполняющий ряд взаимосвязанных социальных функций,  которые условно можно разделить на группы:
1) главная;
2) общие, 
3) специальные.
Главная функция документа – это хранение и передача информации в пространстве.
Общие функции, характерны для всех документов, независимо от их типа и вида:
1.Информационная – способность документа удовлетворять потребность в информации, служить источником информации (связана со свойствами: полезность, полнота, достоверность, ценность, новизна…).
2.Коммуникативная – способность документа быть информативным средством передачи, обмена, коммуникации, общения. В этой функции можно выделить 2 функции: 
1) документы которые ориентированы в определенном направлении (сверху – вниз: законы, указы; либо снизу – вверх: докладные, жалобы); 
2) документы, двустороннего действия (взаимосвязи между собой, деловая переписка).
3.Кумулятивная - это способность документа накапливать, концентрировать, собирать и упорядочивать информацию с целью ее сохранения.

Специальные функции присущи не всем, а определенным видам и типам документов, где они проявляются в большей степени в соответствии с социальными потребностями общества. 
1) Управленческая (регулятивная) - выполняется документами, которые созданы для целей управления и в процессе его реализации. В этой функции документ выступает, прежде всего, в нормативной рол, т.е. как регулятор различных сторон деятельности (закон, приказ…).
2) Правовая - это способность документа служить средством доказательства, подтверждения каких-либо фактов (сведений). Правовой функцией в первую очередь обладают официальные издания (конституция, законы, указы), а также исторические источники, служащие средством свидетельствования.
Это функция фиксации, закрепления и изменения правовых норм и правоотношений
3) Познавательная или когнитивная - способность документа служить средством получения и передачи знаний для изучения процессов и явлений природы и общества (методические рекомендации и т.п. - т.е. учебные документы), а также научной деятельности (научная монография, диссертация - т.е. научные документы).
4) Общекультурная - способность документа содействовать развитию культуры общества, выступать средством закрепления и передачи культурной традиции, усвоения системы ценностей, эстетических норм, ритуалов, принятых в обществе (литературно-художественное, научное издание, кинофильм, видеофильм, фотография, открытка, гравюра и др.).
5) Мемориальная - способность документа служить «внешней памятью» человека и общества в целом, сохранять информацию и передавать ее от одного поколения к другому (рукописная книга, редкие, особенно ценные и уникальные по содержанию, форме или условиям бытования во внешней среде документы).
6) Гедоническая - способность документа служить средством отдыха, развлечения, рационального использования свободного времени (произведения художественной литературы, кинофильмы и т.п.).
7) Политическая – связана с функцией управления и осуществляется документами, предназначенными для информационного обеспечения внутренней и внешней политики государства.
8) Учетная – дает количественную информацию, она проявляется в регистрации и группировки в цифровом выражении информации, связанной с хозяйственной и иными социальными процессами с целью их анализа и контроля.

Количество специальных функций документа, как и потребностей общества, неисчислимо.

Любой документ является многофункциональным, т.к. всегда одновременно сочетает в себе несколько функций. 
Значение функциональных особенностей документа позволяет определить его целевое назначение для наиболее эффективного использования.
Знание функций документа позволяет:
1) определить подлинную ценность документа, социальную значимость его содержания;
2) правильно понять роль документной информации (в отличие от устной, не документной) в удовлетворении разнообразных читательских потребностей общества;
3) осуществить научную классификацию и типологию документа (распределение документов по разным признакам на виды и типы);
4) определить наиболее оптимальные пути и средства его изготовления, переработки, распространения, хранения и использования в библиотеках, архивах, книжных магазинах и т. д.;
5) разработать теоретические основы документоведения, сформировать его понятийный аппарат и т.д.
Вопрос Виды управленческих документов. 
Классификация документов.
Классификация документов – это деление документов на классы по наиболее общим признакам сходства и различия.
Классификация документов – необходимое условие для проведения работ по их унификации, являющейся важной предпосылкой документационного обеспечения автоматизированных систем управления.

Вид документа: Классификационное понятие, обозначающее принадлежность документа к определенной группе документов по признаку общности функционального назначения (гост 2013).
.
Вид документа указывается на каждом управленческом документе (кроме письма).

Документы классифицируются по различным признакам
По способу документирования:
письменный: документ, информация которого зафиксирована знаками письменности.
текстовой: содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.
изобразительный: Документ, воспроизводящий внешний вид и/или внутреннюю структуру какого-либо объекта.
фотодокумент: изобразительный документ, созданный фотографическим или электронным (цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде отдельных изображений - статичных образов.
аудиовизуальный: Документ, содержащий изобразительную и/или звуковую информацию.
видеодокумент: аудиовизуальный документ, созданный способом видеозаписи, фиксирующим информацию в виде последовательно расположенных изображений - динамичных образов.
кинодокумент: изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный фотографическим или электронным (цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде последовательно расположенных изображений - динамичных образов.
фонодокумент: аудиовизуальный документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи.
графический: изобразительный документ, в котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени, точек, цвета.
электронный: документ, информация которого представлена в электронной форме.

По происхождению:
Личного происхождения - документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей.
Документы личного происхождения включают личную переписку, воспоминания личного характера, дневники. Они создаются в частной жизни человека, вне сферы служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей.
Официальный документ: Документ, созданный организацией, должностным лицом или гражданином, оформленный в установленном порядке.
Официальный документ  - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа.

Личные документы - это документы, удостоверяющие личность (паспорт, вид на жительство), специальность, образование (диплом, аттестат), трудовой стаж (трудовая книжка) и др.
Служебный документ - официальный документ, используемый в текущей деятельности организации. 
Делопроизводственные службы, как правило, работают с официальными документами, подавляющее большинство которых составляют управленческие документы. Управленческие документы создаются для реализации управленческих функций, таких как планирование, прогнозирование, финансирование, учет, контроль, снабжение и др.
По степени подлинности:
- подлинный: документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.
- подлинник: первый или единственный экземпляр документа.
- копия - экземпляр документа, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа.
- электронная копия - копия документа, созданная в электронной форме.
заверенная копия - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость.
- дубликат: повторный экземпляр подлинника документа.
- выписка из документа: копия части документа, заверенная в установленном порядке.
В зависимости от отношения к аппарату управления:
- входящие (поступившие в организацию);
- исходящие (отправляемые из организации);
- внутренние (создаваемые в данной организации и используемые во внутренних связях).
Совокупность этих документов образует документооборот организации.

По числу затронутых вопросов:
Простые (например, письма, заявления) содержат изложение одного вопроса. 
Сложные включают несколько вопросов, они могут касаться нескольких должностных лиц, структурных подразделений, учреждений (например, приказы, протоколы, постановления, решения, регламенты, инструкции).
По ограничению доступа:
Секретные документы снабжаются особой пометкой и грифом секретности. Использование таких документов и работа с ними осуществляются по особой технологии и требуют специального разрешения. 
Документы для служебного пользования, содержащие несекретные сведения, могут использоваться работниками данного учреждения. Такие документы помечаются грифом «Для служебного пользования».
Несекретные (простые).
По способу изложения текста:
Индивидуальные, в которых  содержание излагается в виде связанного текста. Составитель (исполнитель) индивидуального документа готовит оригинальный текст, посвященный одному (или нескольким) вопросу, для выполнения конкретной управленческой задачи. Эти документы представляют собой традиционный литературный текст.
Трафаретные, в которых  структура изложения текста формализована, в них используются заранее подготовленные стандартные фразы или отдельные части постоянно повторяющегося текста и пропуски для заполнения переменной информации. 
Наиболее известным видом таких документов является анкета или справка. Такие документы, как правило, напечатаны на бланке, содержащем постоянную информацию, а переменная вписывается от руки. Вариант использования трафаретных текстов - введение их в память компьютера (шаблон текстовых редакторов).
Типовые - используются для документирования однотипных (повторяющихся) ситуаций, они составляются на основе образца (например, типовые письма, инструкции, договоры и др.). В документоведении метод типизации используется для создания типовых форм документов и текстов, т.е. образцов или эталонов, на основе которых создаются конкретные документы.
Типовой текст - текст-образец, на основе которого создаются в последующем тексты аналогичного содержания.
По срокам хранения:
- постоянного хранения;
- долговременного хранения (свыше 10 лет);
- временного (до 10 лет) хранения.
Сроки хранения документов определяются Федеральной архивной службой и закрепляются в перечнях документов с указанием сроков хранения.
По способу передачи документов различают:
- письма; телеграммы; телефонограммы; телексы; факсограммы;
- электронные сообщения.

Система документации: понятие и характеристика.

Документ - это единичный акт документирования.
Документирование: Запись информации на носителе по установленным правилам.
Средства документирования: Средства организационной и компьютерной техники, используемые для записи информации на носителе.
Для обеспечения эффективности и оперативности решения управленческих задач все носители информации объединяются в определенные группы – системы документации.
Система документации: Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам назначения, сферы деятельности и единых требований к их оформлению (гост 2013).
Система документации – это многоуровневая модель, состоящая из множества подсистем, которые, в свою очередь, сами выступают как сложные самостоятельные структуры по отношению к элементам, их формирующим.
Элементы, из которых может состоять система:
1) Технические (программное обеспечение, которое может быть специально разработано для управления документами либо для какой-либо другой коммерческой цели);
2)  Нетехнические (политика, процедуры, люди и другие агенты. а также распределение обязанностей).
Документные системы должны:
a) применять средства управления документами; 
b) поддерживать процессы создания, ввода в систему и управления документами;
c) поддерживать создание и сохранение логических связей между контентом и метаданными документа.
При разработке и внедрении документных систем следует учитывать деловой контекст и требования, предъявляемые к документам.
Характеристики документных систем
1 Надежность
2 Безопасность
3 Соответствие
4 Комплексность
5 Системность
Унифицированные системы документации: сущность и виды
Подходы используемые 	для упрощения системы документации:
1) проведение унификации и стандартизации документов;
2) введение безбумажной технологии, основанной на использовании электронных документов и новых информационных технологий их обработки.
Унификация документов - это способ сокращения избыточного многообразия форм деловых бумаг, приведение их к формальному и содержательному единообразию на уровне структуры, языковых конструкций и характеру производимых над ними операций (обработка, учёт, хранение).
Унифицированный документ – это документ:
- созданный в рамках унифицированной системы документов в соответствии с принятыми в этой системе правилами;
- оформленный в установленном порядке;
- зарегистрированный в границах унифицированной системы;
- имеющий статус обязательного применения при осуществлении конкретного вида деятельности.

Унификация документов – установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных ситуаций, разработка единых форм и правил их составления. 

Результатом унификации документов организации становятся унифицированные формы документов.
Унифицированная форма документа это - формуляр документа определенного вида, содержащий постоянную часть текста (гост 2013).

Формуляр документа: Совокупность реквизитов документа, расположенных в установленной последовательности (гост 2013).
Формуляр — это совокупность обязательных реквизитов и их расположения, установленных для обеспечения юридической значимости того вида документов, которые предназначены для конкретной управленческой операции. 


Унификация документов предполагает: 
-установление номенклатуры действующих в рамках системы унифицированных форм документов; 
-разработку единой модели (схемы) построения документов системы с использованием формуляра-образца; 
-разработку структур документов; 
-создание общих синтаксических правил построения документов.
Унифицированная форма документа: 
Унифицированная форма документа, входящая в состав общероссийской унифицированной системы документации и
общероссийская: обязательная для применения на всей территории Российской Федерации в определенном виде экономической деятельности.
отраслевая (ведомственная):  не предназначенная для межотраслевого применения.
организации: обязательная для применения только в данной организации (предприятии) или их группах, занимающихся аналогичными видами экономической деятельности.
Виды унификации документов подразделяются на унификацию по форме и по содержанию, что на практике выражается в использовании стандартных форм и бланков с единообразным содержанием. 

Основные цели унификации документов: 
· оптимизация количества деловых бумаг, находящихся в актуальном производстве;
· приведение формы к единому стандарту типов; 
· повышение общего качества исполнения;
· увеличение скорости обработки; 
· обеспечение формальной и содержательной совместимости различных групп документов, связанных типологически близкими управленческими функциями; 
· оптимизация внедрения компьютерной обработки данных. 

По уровням управления, для которых разрабатываются УСД, они делятся:
· межотраслевые, используемые на всех предприятиях страны; 
· отраслевые, применяемые только на предприятиях конкретной отрасли,;
· локальные, т.е. обязательные для использования в рамках предприятий или организаций.

Табель форм документов выполняет функцию справочника:
· содержащим в упорядоченном виде наименования форм документов, используемых в деятельности отдела;
· позволяющим осуществлять оперативный поиск необходимых форм документов;
· оптимизации документооборота (так как содержит основные этапы подготовки документов);
· контроля за деятельностью исполнителей;
· учета форм документов, исключая возможность появления непредусмотренных форм документов

Табель форм документов предназначен для:
–оптимизации состава применяемых в организации форм документов и их закрепления в едином документе, обязательном для исполнения в рамках данной организации;
– классификации применяемых в деятельности организации форм документов по функциям управленческой деятельности;
– унификации и нормативного закрепления процедуры подготовки управленческих документов организации;
– унификации форм документов организации.

Табель унифицированных форм документов: Перечень установленных к применению унифицированных форм документов (гост 2013).

Утвержденного на государственном уровне образца табеля форм документов, который был бы обязательным для на всех предприятиях, нет. 
Есть Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях, утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44. 
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Табель унифицированных форм документов организации утверждается руководителем организации и является нормативным документом, обязательным для исполнения. 
На основе Табеля составляется Альбом унифицированных форм и текстов документов, который также утверждается руководителем. 

Табель и Альбом ведутся службой документационного обеспечения управления (делопроизводства) синхронно.
Альбом унифицированных форм документов: Сборник установленных к применению унифицированных форм документов с указаниями по их заполнению (гост 2013).

С целью установления единого порядка документирования управленческой деятельности в масштабах государства   вначале 1980-х гг. в СССР фактически впервые в отечественной и зарубежной практике была создана система ДОУ.
Она получила условное название ЕГСД-1973. 
В общей сложности в СССР было разработано 16 унифицированных систем документации (УСД).

Ядро всей УСД составляют унифицированные формы документов. 

Унифицированная система – это комплекс госстандартов, в которых определяются:
-  Основные правила документооборота.
- Единая форма документов, входящих в нее.



Единство правил документирования управленческих действий обеспечивают  унифицированные системы документации (УСД).

В основе ее создания УСД лежит метод унификации - установление единообразия состава и форм управленческих документов, создаваемых при решении однотипных управленческих функций и задач. 

УСД - это система документации, созданная по единым правилам и требованиям, со держащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности (гост 2013).
Для поддержания УСД в актуальном состоянии осуществляются мероприятия, предусматривающие внесение изменений и дополнений в контрольный массив унифицированных форм документов но мере необходимости.
Унифицированные системы документации управленческой документации (на 1.08.2023) (всего 9).
0200000	организационно-распорядительной		
0300000	первичной учетной 
0400000	устанавливаемой банком России		
0500000	бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора			
0600000	отчетно-статистической			
0700000	бухгалтерского учета организаций			
0800000	по труду			
0900000	пенсионного фонда российской федерации			
1000000	внешнеторговой документации

Требования, которым должен удовлетворять любой тип УСД:
документы входящие в состав УСД, должны:
· разрабатываться с учетом их использования в системе взаимосвязанных ЭИС;
· содержать полную информацию, необходимую для оптимального управления тем объектом, для которого разрабатывается эта система;
· быть ориентирована на использование средств вычислительной техники для сбора, обработки и передачи информации;
· обеспечить информационную совместимость ЭИС различных уровней;
· быть закодированы с использованием международных, общесистемных или локальных классификаторов.

Стандартизация
Формой юридического закрепления результатов унификации является стандартизация. 
Цель унификации документов достигается за счет стандартизации и формы и содержания.
Назначение стандартизации - утвердить новые нормы, реформировать правила и требования по составлению и оформлению деловых бумаг. Это делают, чтобы распространить результаты унификации для их всеобщего применения.
Стандартизация - деятельность по установлению норм, правил и характеристик.
Стандартизация документов - это форма юридического закрепления проведенной унификации и уровня ее обязательности.
Поэтому УСД представляет собой комплекс государственных стандартов, определяющих:
во-первых, основные положения унифицированной системы;
во-вторых, единую форму всех входящих в нее документов.
Итоги работы воплощают в принятии изменений или утверждении новых
· межгосударственных (ГОСТ), 
· государственных (ГОСТ Р), 
· отраслевых (ОСТ) стандартов, 
· внутри отдельных предприятий и организаций (СТП).

Унификацию и стандартизацию документов производят, основываясь на положениях этого ГОСТа и «Методических рекомендаций по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016», разработанных ВНИИДАД от 01.01.2018.

Области распространения стандартов, их содержание, сферы их действия определяются государственными органами управления. 
В соответствии с законом «О стандартизации» государственные стандарты принимает Госстандарт.
Единые требования к оформлению документов зафиксированы в
Государственном стандарте (ГОСТ). 

В качестве средства  информационного обеспечения (прежде всего в таких областях, как экономика, статистика, банковское дело, таможенное дело, внешне-экономическая деятельность) являются классификаторы технико-экономической и социальной информации. 
Они обеспечивают интегрированную обработку данных в автоматизированных информационных системах. 
Классификаторы технико-экономической и социальной информации - нормативные документы, содержащие систематизированный свод наименований объектов, представленных как классификационные группировки, и присвоенные им коды. 
Классификации и кодированию подлежат социальные и экономические объекты и их свойства, информация о которых используется в деятельности органов власти и управления и содержится в унифицированных формах документов.
 	Для использования при сортировке, поиске и обработке разнообразных документов автоматизированных информационных систем, документам должны быть присвоены специальные коды.
 Код: Знак (символ) или совокупность знаков (символов), принятых для обозначения классификационной группировки или объекта классификации.
кодирование: Присвоение кода классификационной группировке или объекту классификации.
алфавит кода: Система знаков (символов), принятых для образования кода.
Для этого созданы классификаторы технико- экономической и социальной информации.

Классификаторы - нормативные документы, содержащие систематизированный перечень наименований объектов и их кодов.
Наличие классификаторов приводит к сокращению количества применяемых форм, упрощает их регистрацию и контроль, обеспечивает учет и систематизацию.


Типы классификаторов информации 
· об управленческих документах
· об организационных документах
· о населении и кадрах

В зависимости от уровня утверждения и сферы применения различают классификаторы
· общероссийские, 
· отраслевые 
· предприятий.

Все классификаторы, а также нормативные и методические документы по их работке составляют Единую систему классификации и кодирования
технико-экономической и социальной информации (ЕСКК ТЭИ).
Она охватывает унифицированные системы документации и формы документов, разрешенных к применению в народном хозяйстве.
Объекты классификации в ОКУД:
1)  Общероссийские (межотраслевые, межведомственные) унифицированные формы документов, утверждаемые министерствами (ведомствами) Российской Федерации - разработчиками унифицированных систем документации (УСД).
2) Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО);
3)  Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР). В условиях кардинальной перестройки экономики России резко возросли, роль и значение документационного обеспечения управления, которое постепенно переходит на машинную основу, а далее в электронный вид документа. 

Основой для систематизации унифицированных форм документов в информационно-поисковых системах служат: 
1) ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД).  (утвержден Постановлением Госстандарта РФ №229 от 30 декабря 1993 года) (ред. от 05.04.2023), который  разработан взамен Общесоюзного классификатора управленческой документации (1 89 012) на территории Российской Федерации.
ОКУД предназначен для решения задач:
· регистрации форм документов;
· упорядочения информационных потоков в народном хозяйстве;
· сокращения количества применяемых форм;
· исключения из обращения неунифицированных форм документов;
· обеспечения учета и систематизации унифицированных форм документов на основе их регистрации;
· контроля за составом форм документов и исключения дублирования информации, применяемой в сфере управления;
· рациональной организации контроля за применением унифицированных форм документов.

Нормативно-правовая база организации делопроизводства в РФ
ГОСТ Р 7.0.8-2013 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
Настоящий стандарт устанавливает термины и определения основных понятий, используемые в области делопроизводства и архивного дела.
Термины, установленные настоящим стандартом, рекомендуются для применения во всех видах документации и литературы по делопроизводству и архивному делу, входящих в сферу действия работ по стандартизации и (или) использующих результаты этих работ.

"ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. «СИБИД (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу). Организационно-распорядительная документация».
Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)
1). Распространяется на организационно-распорядительные документы: уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и др., в том числе включенные в ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД), класс 0200000.
2). Определяет состав реквизитов документов, правила их оформления, в том числе с применением информационных технологий; виды бланков, состав реквизитов бланков, схемы расположения реквизитов на документе; образцы бланков; правила создания документов. Положения настоящего стандарта распространяются на документы на бумажном и электронном носителях

Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».

Они разъясняют положения стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016, содержат методику их практического использования органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями при реализации процессов документационного обеспечения управления, в том числе в работе по созданию электронных документов, а также при разработке и внедрении систем электронного документооборота.


ГОСТ Р 57551-2017 «Информация и документация. Оценка рисков для документных процессов и систем». С 1 июля 2019 года.
Настоящий стандарт должен помочь организациям в оценке рисков для документных процессов и систем, для обеспечения того, чтобы документы удовлетворяли выявленным потребностям деятельности до тех пор, пока в этом сохраняется необходимость.
Он:
a) устанавливает метод анализа, проводимого с целью идентификации (выявления) рисков, связанных с документными процессами и системами;
b) описывает метод анализа потенциальных последствий неблагоприятных событий для документных процессов и систем;
c) содержит рекомендации по проведению оценки рисков, связанных с документными процессами и системами, а также
d) содержит рекомендации по документированию выявленных и оцененных рисков, в рамках подготовки к смягчению или устранению этих рисков.
В настоящем стандарте не рассматриваются риски для деятельности организации общего характера, которые могут быть смягчены, в том числе, путем создания документов

ГОСТ Р 7.0.101-2018 Информация и документация. Система управления документами.  Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления.
- Определяет требования к СУД для оказания помощи организации в выполнении ее обязательств, миссии, стратегии и целей.
- Устанавливает требования к разработке и применению политики и целей в области документов.
- Содержит информацию о процессах измерения и мониторинга деятельности.

Приказ Росархива от 11 апреля 2018 г. №44 "Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях". 
Разработана в целях совершенствования делопроизводства и повышения эффективности работы с документами путем регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки документов, технологий работы с ними, организации их текущего хранения и подготовки к передаче в архив организации.
Устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в делопроизводстве государственных организаций, независимо от их организационно-правовой формы, целей и видов деятельности.

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Управление документами (вступил в действие с 1 января 2020 года). Стандарт смещает акцент на работу с документами и системами документов в цифровом и онлайн пространстве.
Международный стандарт ИСО 15489-1 является частью серии стандартов ИСО 15489 "Информация и документация. Управление документами", содержит понятия и принципы создания, ввода в систему и управления документами. 
Данный стандарт является основополагающим и содержит дальнейшие руководства и инструкции в отношении основных концепций, технических приемов и практических методов создания, ввода в систему и управления документами.









Вопрос. Способы доставки пакетов с конфиденциальными документами
 1) специальная связь 
2) почтовое отделение связи: 
-пакеты пересылаются ценными или заказными отправлениями в соответствии с почтовыми правилами;
-гриф конфиденциальности может проставляться на пакете не в правом верхнем углу, а рядом с номером документа аббревиатурой: ДСП (для документов, содержащих служебную тайну) или КТ (для документов, содержащих коммерческую тайну). 
3) фельдъегерская. 
Пересылка пакетов фельдъегерской и специальной связью:
- осуществляется на договорной основе;
- составляется в необходимом количестве экземпляров реестр;
-передача пакетов осуществляется в соответствии с правилами этих служб связи.
4) непосредственно адресату:
-осуществляться с разрешения руководителя организации работником службы конфиденциального делопроизводства либо другим работником предприятия, допущенным к конфиденциальной информации;
- на служебном транспорте;
- пакеты передаются по реестру или взамен разовой расписки, в которых, кроме подписи о получении пакетов, должна быть проставлена печать предприятия-получателя.
Реестры и полученные расписки не должны иметь гриф конфиденциальности. Их валовая нумерация производится раздельно в течение года. 
Об отправленных документах производятся соответствующие отметки в учетных формах:
- в журнале учета изданных документов в графах 12-14,
- в журнале учета документов выделенного хранения в графах 8-10. 
При этом если документ отправлен 
-без сопроводительного письма, то в графе «Наименование, номер и дата сопроводительного документа» пишется «реестр», «расписка», «квитанция», 
-с сопроводительным письмом - «сопроводительное письмо» с проставлением номеров и дат этих документов. 
Если по каким-либо причинам отправлен документ (или часть его), зарегистрированный в журнале учета поступивших документов, то отметка об отправлении проставляется в графе 14 (Примечание) журнала. В ней указываются количество отправленных листов куда они направлены, наименование, номер и дата сопроводительного документа, например: «3 листа отправлены в АООТ “Изумруд” по реестру № 6 от 24.03.2023».

Вопрос. Работа исполнителя с КД

Для нормальной работы сотрудников с конфиденциальными документами необходимо обеспечить условия:
· работа с конфиденциальными документами должна производиться в отдельном, специально для этого обо­рудованном помещении. Доступ в такие помещения предоставляется ограниченному числу сотрудников;
· выдача конфиденциальных документов во временное пользование (на срок свыше одного рабочего дня) производится под роспись сотрудника;
· передача документов с грифом «конфиденциально» в другое учреждение (а внутри организации из подразделения в подразделение) производится только с разрешения соответствующего руководителя.

Документы конфиденциального характера:
- учитываются в специальном журнале,
- хранятся отдельно от других документов - в особых помещениях или в запираемых металлических шкафах.
Наиболее важные документы надлежит хранить в запертых и опечатанных несгораемых шкафах или сейфах (в отдельных случаях — под охраной и с соответствующей сигнализацией).
По окончании рабочего дня документы закрытого характера проверяются и сдаются на хранение. Об утрате таких документов немедленно сообщается ответственному руководителю.
Руководители подразделений должны обучать своих подчиненных правилам обращения с конфиденциальными документами. 
Вновь принятые на работу сотрудники подписывают «Обязательство о неразглашении служебной тайны» по принятой в организации форме. 
Все сотрудники предупреждаются о возможной уголовной, административной и иной ответственности в соответствии с законодательством.

В процессе исполнения конфиденциальных документов в целях предотвращения их утраты и утечки содержащейся в них информации исполнители должны:
- иметь на столе в служебном помещении только те документы, с которыми осуществляется работа, все остальные хранить в запираемом металлическом шкафу (сейфе);
- держать документы в положении, исключающем возможность ознакомления с ними лиц, не имеющих к ним санкционированного доступа;
- при выходе в течение рабочего дня из служебного помещения убирать документы в металлический шкаф (сейф); при выходе из помещения всех исполнителей оно должно запираться;
- при необходимости передачи документа другим допущенным к нему лицам передачу осуществлять через подразделение конфиденциального делопроизводства или (при возврате в течение рабочего дня) по разовой расписке;
- в конце рабочего дня передавать все документы в подразделение конфиденциального делопроизводства; хранение документов в нерабочее время в металлических шкафах (сейфах) служебных помещений допускается по разрешению руководителя организации и службы безопасности при наличии подключения помещений к охранной сигнализации;
- об утрате документа или отдельных листов из него немедленно сообщать в подразделение конфиденциального делопроизводства и своему непосредственному руководителю.

Передача конфиденциальной информации по деловой необходимости партнерам, посредникам, сотрудникам других организации допускается только в случаях, установленных законодательством или соответствующим пунктом в контракте, и только по их письменному запросу с указанием конкретного состава и назначения требуемых сведений. 
Информация передается всегда в письменном виде за подписью первого руководителя организации.
Передача конфиденциальных сведений в устной форме не разрешается.

Под исполнением конфиденциального документа понимается процесс  документирования делопроизводителем управленческих решений и действий, результат выполнения руководителем и сотрудниками организации поставленных задач и отдельных заданий, поручений, а также реализации функций, закрепленных за ними в должностных инструкциях.

 Процесс использования документа предполагает включение  его в  информационно-документационную систему, обеспечивающую исполнение других документов, выполнение управленческих действий и решений.
Для использования в работе обычно поступают: законодательные акты, организационно-правовые, нормативные, распорядительные, справочно-информационные  документы, разнообразные рекламные издания и научно-техническая информация.

	Факторы, инициирующие процесс исполнения
· Получение руководителем, сотрудником (исполнителем) поступившего документа.
· Письменное или устное указание выше-стоящего руководителя. 
· Устный запрос на информацию или принятие решения от других организаций и отдельных лиц.
· Задания и поручения, включенные в рабочие планы, графики работы, должностные инструкции и другие организационные и плановые документы.
· Полезная информация, полученная из реферативных и информационных сборников, рекламных изданий.
Процедура передачи изданных внутренних документов на рассмотрение или исполнение включает две составляющих ее.
1. Выдача документа исполнителю:
· под роспись в учетной карточке подготовленного (изданного) документа;
· внесение фамилии исполнителя в контрольный журнал;
· включение учетной карточки в картотеку «За исполнителями».
2.Возвращение документа от исполнителя:
· проверка целостности и комплектности документа, наличие отметки об исполнении;
· роспись сотрудника участка за получение документа в учетной карточке документа и внутренней описи документов, находящихся у исполнителя;
· передача документа по назначению (на другой участок службы конфиденциальной документации).

Подготовка и издание КД
Проекты конфиденциальных документов печатаются:
-с черновика, на котором они составляются, 
- текста нанесенного на ином носителе информации,
- без использования того и другого. 
Конфиденциальные бумажные документы составляются в строго ограниченном количестве экземпляров:
- исходящие, как правило, в двух экземплярах,
- внутреннего обращения – в одном.
Отметка о количестве составленных экземпляров проставляется на экземпляре, который подшивается в дело.
На обороте листа документа, имеющего гриф, руководитель пишет фамилии тех должностных лиц, которым разрешено пользоваться этим документом.
Печатание документов с грифом «КТ» производится централизованно, в специально отведенном помещении (рабочем месте), исключающем доступ посторонних лиц.
Отпечатанные и подписанные документы передаются для регистрации должностному лицу, ответственному за их учет.
Черновики, файлы, варианты документа уничтожаются этим лицом с подтверждением факта уничтожения записью на копии документа: Черновик (или файл) уничтожен. Подпись. Дата.
Все документы, содержащие конфиденциальную информацию, должны регистрироваться отдельно от остальной документации в журнале регистрации документов с грифом «КТ».
 При значительном объеме документов могут быть заведены журналы отдельно для входящих, исходящих и внутренних документов предприятия, содержащих гриф «КТ».
Печатание документов с грифом «КТ» производится централизованно, в специально отведенном помещении (рабочем месте), исключающем доступ посторонних лиц.
Вопрос. Оформление КД

Оформление конфиденциального дела включает описание дела на обложке, проставление на внутренней стороне обложки инициалов и фамилий лиц, допущенных к делу, заведение карточки учета выдачи дела, заполнение описи документов дела, нумерацию листов, составление заверительной надписи, прошивку и опечатывание дела. 
Обложка дела имеет форму 1.


Форма 1 
_________________________ 
(отметка конфиденциальности ) 
______________________________________________________________
(название организации)
______________________________________________________________
(название структурного подразделения)
Д Е Л О №___ Т О М №___
___________________________________________________________
___________________________________________________________
______________________________________________________________
(заголовок дела)
«____» ___________________ 20___ г.
 «____» ___________________ 20___ г. 
(крайние даты документов) 
На _______________ листах 
Хранить ___________ ст. ___ 
Перечня документов со сроками хранения 



Эти же данные проставляются в соответствии с формой на обложках журналов или (при карточном способе регистрации и учета) на отдельном листе, наклеиваемом на картотеку. Кроме того, на обложках журналов проставляется количество имеющихся в них листов.
В течение года на обложке могут проставляться: номер тома (при заведении второго тома номер проставляется на обоих томах дела, если дело однотомное, номер тома не указывается), и новое на-звание организации или структурного подразделения при изменении их названий или в случае получения дела из другой организации, предприятия (при этом новое название пишется ниже прежнего, прежнее наименование берется в скобки).
При закрытии дела на обложке проставляются крайние даты документов в деле, которые должны соответствовать датам создания/издания (подписания, утверждения) или поступления самого раннего и самого позднего документов, вне зависимости от расположения этих документов в деле. 
Расхождение между датами, указанными в номенклатуре дел и на обложках дел, обусловлено тем, что даты, проставляемые в номенклатуре, диктуются режимом конфиденциальности (в случае утраты дела для обеспечения его поиска необходимо знать, когда оно было заведено или когда за-крыто), а даты, проставляемые на обложке, показывают, к какому периоду относятся документы, находящиеся в деле. 
Эти даты ускоряют поиск необходимых документов и переносятся в опись дел, подлежащих передаче на архивное хранение. 
На обложке также указывается количество листов (без листов описи документов дела).
При закрытии учетной картотеки проставляется количество карточек. Кроме того, при закрытии дела уточняются заголовок и срок хранения дела с внесением состоявшихся изменений на обложку дела и в номенклатуру дел.
Перед заведением каждого конфиденциального дела любого срока хранения в него подшивается приблизительно необходимое количество листов описи документов дела (форма 2).
Данные о документах вносятся в опись в момент подшивки документов.
 При подшивке в конфиденциальные дела открытых документов в графах 3 или 4 производится отметка «н/к» – неконфиденциальный.
 Если в дело подшивается документ, имеющий приложения, в том числе открытые, то запись в графах 3 или 4 производится одной позицией за номером основного документа без отметок о наличии приложений, с проставлением в графе 6 номеров общего количества листов, включая листы приложений. 
Если документ внутренний, то в графе 5 указывается только его краткое содержание.
 В описи документов дел временного хранения при небольшом объеме справочной работы по документам графа 5 может не заполняться.
При заведении дела на внутреннюю сторону обложки дела переносятся из номенклатуры инициалы и фамилии лиц, которым предоставлено право пользования делом. 
Список заверяется подписью сотрудника Службы делопроизводства. Это позволяет при определении правомерности выдачи дела пользователю не обращаться к номенклатуре дел.
Одновременно заводится карточка учета выдачи дела (форма 3).
Графа 2 необходима потому, что в процессе формирования дела меняется количество его листов.

Форма 2
ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА № ____ТОМ № _____
за 20___ г.




	№ пп
	
Дата документа
	Номер и отметка о конфиденциальности поступившего документа
	Номер и отметка о конфиденциальности созданного/изданного
документа
	Откуда поступил или куда адресован документ
	№ листа дел
	Отметка о месте нахождении изъятого из дела документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7




Форма 3
КАРТОЧКА УЧЕТА ВЫДАЧИ ДЕЛА
______________________________________________________________
(индекс (номер) и гриф конфиденциальности дела, номер тома, заголовок дела)

	Дата выдачи
	Количество листов
	Кому выдано
	Подпись за получение
	Подпись за возврат

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Карточка помещается в бумажный карман, приклеенный к внутренней стороне обложки дела. 
По заполнении одной карточки заводится следующая, а заполненная вносится в опись документов дела после последней записи. 
Карточки не нумеруются и листами дела не считаются. 
Карточки, заводимые после закрытия дела, также вносятся в опись документов дела. 
Необходимость сохранения всех карточек вызвана тем, что в случае разглашения конфиденциальной информации, содержащейся в документах дела, по карточкам можно установить, кто пользовался делом, и тем самым определить круг лиц, которые могли разгласить информацию.
Листы дела нумеруются (за исключением листа с заверительной надписью). 
Листы описи документов дела нумеруются отдельно при начале заполнения каждого листа, оставшиеся чистые листы не нумеруются. 
Листы дела нумеруются при подшивке документа арабскими цифрами черным графическим карандашом или нумератором правом верхнем углу листа без затрагивания текста документа.
 Если дело имеет несколько томов, нумерация листов производится по каждому тому отдельно.
Лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист, сложенный и подшитый за середину – как два листа. 
Другие документы (вырезки, вставки текста, переводы и т. д.), подклеенные к листу одним краем, нумеруются отдельно вслед за листом основного документа. 
Лист с наглухо наклеенными документами и фотографиями нумеруется как один, в этом случае наклеенные документы оговариваются в заверительной надписи.
Фотографии и другие иллюстрированные документы, подшитые дело как самостоятельные листы, нумеруются при наличии свободного поля на лицевой стороне в правом верхнем углу, при отсутствии – на оборотной стороне в левом верхнем углу.
Конверты с надписями или вложениями, подшитые в дело, также нумеруются, при этом каждое вложение нумеруется очередным номером вслед за конвертом. На лицевой стороне конверта пишется опись вложенных документов с указанием их регистрационных номеров, краткого названия и номеров листов дела.
При изъятии документов из дел старая нумерация листов сохраняется. При нумерации листов необходимо строго следить за ее правильностью.
Однако если все же лист не был занумерован или один номер повторен на нескольких листах, то разрешается проставлять литерные номера, например 12, 12а, 12б и т.д., которые оговариваются в заверительной надписи.
При закрытии дела на отдельном чистом листе составляется заве-рительная надпись по следующей форме.

ЗАВЕРИТЕЛЬНАЯ НАДПИСЬ ДЕЛА № ______Т. № _____
В деле подшито и опечатано печатью № __________ _________ листов
                                                                        (прописью) (цифрами)
_________ листов описи документов дела.
(цифрами)
Листы № № _________литерные.
                    (цифрами)
На листах № № _______ наклеено_________документов (фотоотпечатков)
                             (цифрами)           (прописью)
за уч. № № ________________ .
                             (цифрами)
______________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия лица, оформившего заверительную подпись, дата)

При незаполнении каких-либо позиций заверительной надписи в них делается прочерк. Незаполненные листы описи документов дела не учитываются.
Листы каждого тома дела при закрытии тома проверяются, прошиваются плотной ниткой в четыре прокола и опечатываются или пломбируются таким образом, чтобы захватывались оба конца нити прошивки. 
Дела могут переплетаться, в этом случае их опечатывание не производится.
Следующим этапом конфиденциального документооборота является этап подготовки конфиденциальных документов и дел к архивному хранению или уничтожению.


Все документы, содержащие конфиденциальные сведения, подлежат учету и специальному обозначению. 
На документе проставляют гриф ограничения доступа в правом верхнем углу первого листа с указанием номера экземпляра.
Они  показывают, что право собственности на информацию, содержащуюся в документе, принадлежит предприятию и охраняется законодательно.
На документе с грифом «КТ» указывается:
- количество экземпляров документа ;
- место нахождения каждого из них (ниже реквизитов «подпись» и «отметка об исполнителе»).

В тексте документа также может быть оговорена конфиденциальность сведений, права предприятия на них, порядок их использования и т. п. 
Например, если коммерческая тайна («КТ») является результатом совместной деятельности с другим предприятием, то необходимость ее сохранения должна быть отражена в контракте. 
В случае отсутствия грифа «КТ» и указаний на конфиденциальность в тексте предполагается, что автор и лица, подписавшие или утвердившие документ, предусмотрели все возможные последствия от свободной (без ограничения доступа) работы с документом.

Отправление конфиденциальных документов в другие организации 
Производится в пакетированном (законвертованном) виде. 

Конверты (пакеты) должны быть светонепроницаемыми. Если они светопроницаемы, то вложения обертываются светонепроницаемой бумагой.

Направляемые одному адресату документы помещаются в один пакет. 
В правом верхнем углу пакета проставляются: 
-гриф конфиденциальности, соответствующий грифу конфиденциальности документов, подлежащих вложению в пакет,
- ниже, при необходимости, пометка «Лично»или «Срочно». 

По центру пакета пишутся:
- адрес и наименование предприятия получателя,
- под адресом перечисляются учетные номера документов, которые будут вложены в пакет (если документ отправляется с сопроводительным письмом, на пакете проставляется только номер сопроводительного письма без указания номеров приложений). 

При направлении документов в двух и более экземплярах на пакете рядом с номером документа в скобках указываются номера экземпляров. Ниже проставляются адрес и наименование предприятия отправителя.
Для постоянных корреспондентов при большом объеме переписки целесообразно иметь пакеты с заранее воспроизведенными на них типографским способом адресами и наименованиями предприятий-получателей и отправителя. 
При необходимости на пакете в центре верхнего поля может проставляться пометка «Срочно».

Перед помещением конфиденциальных документов в подготовленные пакеты проверяется соответствие данных на документах и пакетах, просчитывается количество листов и соответствие их учетным данным.
При наличии сопроводительного письма проверяется, кроме того, соответствие названия, учетного номера, грифа конфиденциальности, номера экземпляра, количества листов приложения (с просчетом) записям в сопроводительном письме.
Со стороны клапана в пакет помещается чистый лист.
Пакет заклеивается силикатным клеем и прошивается крест-накрест через середину нитками или металлическими скрепками с захватом всех клапанов, либо, если вложения нельзя прокалывать, через четыре края с тугим охватом краев вложений. 
Нитки завязываются в центре оборотной стороны пакета, на узел прошивки накладывается бумажная наклейка из папиросной или другой тонкой, но не расслаивающейся бумаги с оттиском каучуковой печати предприятия. 
Наклейка должна быть на 34 мм больше размера оттиска печати. Наклейка накладывается так, чтобы захватывала все клапаны пакета в середине, концы ниток не находились под наклейкой, а узел прошивки был ею закрыт. 
При прошивке металлическими скрепками бумажная наклейка накладывается на загнутые концы скрепок. Наклейка сверху покрывается тонким слоем силикатного клея, чтобы образовалась стекловидная прозрачная пленка. 
Размер пленки должен быть на 12 мм больше бумажной наклейки.


Вопрос. Учет КД
Виды учета конфиденциальных документов: 
1) изданных документов охватывает документы, изготовленные на данном предприятии рукописным, машинописным способами или с использованием печатающих устройств ЭВМ, независимо от того, направляются эти документы на другие предприятия или являются внутренними;
2) поступивших документов охватывает документы, поступившие от других предприятий, за исключением тех из них, которые без присвоения им регистрационного номера по этому виду учета сразу переводятся на учет документов выделенного хранения.
3) документов выделенного хранения охватывает все документы, не подлежащие подшивке в дела. В открытом делопроизводстве нет такого вида учета. 
Документы, которые по различным причинам не подшиваются в дела, передаются в библиотеку, технический архив или соответствующие производственные подразделения.

Выполняемые процедуры при любом виде учета КД: 
- индексирование документов; 
- первичная регистрация (запись) исходных сведений о документе; 
- последующая запись рабочих сведений о документе; 
- формирование справочно-информационного банка данных по документам; 
- ведение (актуализация) справочно-информационного банка данных; 
- контроль процесса полноты и правильности регистрации документов, сохранности документов и учетных форм. 
Индивидуальному учету подлежат все без исключения конфиденциальные документы.
Учет конфиденциальных документов предусматривает не только фиксирование факта поступления или начала работы над документом, но и обязательную регистрацию всех перемещений документа и совершаемых с ним действий. 

Учет изданных конфиденциальных документов

Учет изданных конфиденциальных документов осуществляется на стадии подготовки их проектов. 
После проведения операций учёта носителя, данные о черновике вносятся в журнал или карточку учета изданных конфиденциальных документов, имеющих следующие графы: 

	Учетный номер и гриф конфиденци-альности докумен-та 
	Дата до-кумента 
	Вид и заголо-вок до-кумента 
	Фамилия исполни-теля 
	Номера носителя и черно-вика 
	Количест-во экземп-ляров до-кумента 
	Количе-ство лис-тов в эк-земпляре 
	Подпись за полу-чение проекта докумен-та, дата 
	Под-пись за воз-врат, дата 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 





	Отметка об уничтоже-нии черно-вика 
	Отметка об уничтоже-нии проек-тов доку-мента 
	Куда от-правлен документ 
	Номера экземпля-ров 
	Наименование, номер и дата со-проводительного документа 
	Отмет-ка о возрас-те 
	№ дела, номе-ра лис-тов дела 
	№ по инвен-тарному учёту, коли-чество эк-земпляров 

	10 
	11 
	12 
	13 
	14 
	15 
	16 
	17 



Учет конфиденциальных документов, 
подлежащих выделенному хранению

 Документы  выделенного хранения – это  все документы, не подлежащие подшивки в дела. 
Документы, которые по различным причинам не подшиваются в дела, передаются в библиотеку, технический архив или соответствующие производственные подразделения. 
К первой относятся документы, которые по производственным условиям нецелесообразно подшивать в дело.
Ко второй категории относятся документы, которые по их внешним особенностям невозможно или нецелесообразно подшивать в дело (большой формат, сброшюрованный, чертежно-графический и так далее). На этот вид учета могут ставиться документы на стадии их создания или получения либо переводится документы уже взятые на учет изданных или поступивших документов.
Учет документов выделенного хранения охватывает все документы, не подлежащие подшивке в дела.
Учёт конфиденциальных документов выделенного хранения
	Учетный номер и гриф конфиденциальности документа 
	Дата реги-страции 
	Вид и заго-ловок до-кумента 
	Откуда посту-пил или каким подразделением разработан 
	С каких учёт-ных номеров переведён 
	Номера эк-земпляров 
	Количество экземпляров 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 



	Отправление 
	Отметка о возврате 
	Уничтожение 
	Передача на архивное 
хранение 

	Куда отправлен 
	Номера эк-земпляров 
	Наименование, номера сопро-водительных документов 
	Номера экземп-ляров 
	Номер и дата акта об уничто-жении 
	Номер эк-земпляра 
	Архивный шифр 

	8 
	9 
	10 
	11 



Учет документов выделенного хранения ведется непрерывно, номера каждого года продолжают номера предыдущих лет.
В отличие от регистрации открытых документов конфиденциальные документы (на любом носителе) учитываются сразу же при поступлении или перед изготовлением первого варианта беловика, т. е. до выполнения процедур рассмотрения, распределения или согласования, подписания. 

Вопрос. Процедуры изготовления  конфиденциальных документов

1. Процедура приема черновика документа от исполнителя
· получение делопроизводителем  документов от исполнителя бумажного
· черновика или бумажным экземпляром учетной карточки - описи документов, записанных на носителе) с черновиком подготовленного документа или получение оформленного черновика по защищенной линии связи от компьютера исполнителя;
· проверка наличия на черновике письменного разрешения на изготовление проекта документа, подписанного полномочным руководителем;
· проверка реального наличия на магнитном носителе (дискете) черновика одного документа и соответствия его данным, указанным в бумажном экземпляре учетной карточки носителя, заверение соответствия росписями исполнителя  и сотрудника участка;
· проверка наличия всех реквизитов и  частей документа, обозначения;
· подсчет количества листов черновика;
· внесение отметки о получении носителя  (рабочей или стенографической  тетради, дискеты и т.п.) во внутреннюю опись документов, находящихся у исполнителя.


2. Процедура традиционной или автоматизированной регистрации черновика
· внесение исходных сведений о черновике в журнал учета черновиков и проектов документов;
·  резервирование машинописного номера (регистрационного номера этапа изготовления) проекта документа в контрольном журнале учета карточек подготовленных документов или определение этого номера по валовой  картотеке учетных  карточек (если на документ заполняется два экземпляра карточки); 
· при использовании единой нумерации документов на участке изготовления и участке  учета подготовленных документов – одновременное резервирование  аналогичного номера в  контрольном журнале участка учета подготовленных (изданных) документов;
· проставление  машинописного номера на титульном листе и  (или) листах черновика  (в электронный  черновик документа учетный номер вносится с клавиатуры ПК или автоматически), на чистом бланке учетной карточки подготовленного  документа и в журнале учета черновиков и проектов документов;
· изъятие листов  черновика из спецблокнота и фиксирование изъятия каждого листа на  корешке или в контрольном листе спецблокнота;
· возврат спецблокнота исполнителю;
· вкладывание в черновик или подкалывание к листам черновика пронумерованной  учетной карточки подготовленного документа;
· передача черновика  документа для печати  машинистке (оператору ПК) под роспись в журнале учета черновиков и проектов документов.


3.Процедура подготовки и выдачи проекта документа исполнителю
· заполнение необходимых граф пронумерованной учетной карточки Подготовленного документа;
· подготовка с помощью компьютера текста и реквизитов документа с учетом требований государственного стандарта;
· обозначение на нижнем поле напечатанного комплекта экземпляров каждого листа документа учетного (машинописного) номера;
· обозначение на оборотной стороне последнего листа всех экземпляров документа учетного (машинописного) номера, грифа конфиденциальности, количества отпечатанных (изготовленных) экземпляров, при необходимости их целевого назначения, фамилии исполнителя, индекса машинистки  (оператора) и даты  печатания (изготовления) документа;
· передача  отпечатанного проекта  документа, черновика и  учетной карточки  руководителю участка  изготовления документов;
· проверка  правильности и  комплектности отпечатанного проекта документа, его  соответствия черновику;
· проверка  исполнителем комплектности и правильности изготовления проекта документа, просмотр дискеты, если документ был изготовлен на этом носителе;
· выдача исполнителю  всех экземпляров  проекта документа и черновика под роспись  в учетной карточке  подготовленного документа;
· передача  отпечатанного проекта  документа и черновика для регистрации в  «Журнале учета  подготовленных документов»;
· выдача исполнителю  отпечатанного проекта документа и черновика под роспись в журнале  учета подготовленных документов.

4.Процедура снятия копий с документа, производства выписки и 
изготовления Дополнительных  экземпляров документа
· получение документа от исполнителя;
· проверка наличия на документе разрешения полномочного руководителя на снятие копии или производство выписки, изготовление дополнительных Экземпляров документа;
· внесение отметки о получении документа во внутреннюю опись документов, находящихся у исполнителя;
· внесение отметки о снятии копии или производстве выписки в учетные формы основного документа;
· внесение отметки о дополнительно размноженных экземплярах в учетные формы основного документа;
· внесение соответствующих отметок в основной документ;
· внесение дополнений и изменений в электронную опись документов, выданных конкретным исполнителям, допечатка необходимых сведений во внутреннюю опись документов, находящихся у исполнителя;
· выдача копии, выписки или дополнительно размноженных экземпляров исполнителю под роспись в традиционной карточке или бумажном экземпляре электронной учетной карточки выписки, копии или основного документа;
· возвращение исполнителю основного документа под роспись в учетной карточке документа или с уничтожением расписки;
· возвращение сотруднику учетных форм документов, а также основного документа и его учетной формы, если документ был получен не от исполнителя;
· уничтожение в базе данных компьютера всех материалов по изготовлению копий, выписок и дополнительных экземпляров документа, кроме записей в электронных описях.


Учет использования и хранения печатей, штампов, бланков, необходимых для оформления конфиденциальных документов

Печать – это устройство, содержащее клише для нанесения оттисков на бумагу. 
Федеральные органы власти применяют печати с изображением Государственного герба Российской Федерации. 
Порядок применения гербовых печатей устанавливается российским законодательством. 
Порядок применения печатей с изображением Государственного герба регулируется Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации». 
Негосударственные организации применяют печать с наименованием самой организации в соответствии с уставом организации. 
Штамп – устройство прямоугольной формы для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и др. 
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами и обязательствами, а также на иных доку-ментах, предусматривающих заверение подлинности подписи. 
В соответствии с уставом в организации могут использоваться круглые печати структурных подразделений и печати для отдельных категорий документов («Для пакетов», «Для договоров», «Для копий»), металлические выжимные печати для опечатывания помещений  удостоверения специальных пропусков. 
Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления печатей и их количестве принимает руководство организации по согласованию с руководителем Службы делопроизводства и Службы безопасности. 
Заявка на изготовление печати и ее эскиз оформляется в соответствующих подразделениях и передается в Административно-хозяйственную службу, которая размещает заказ на предприятии – изготовителе печатей. 
Печатью заверяются подписи руководителя, его заместителей, финансовой службы, главного бухгалтера, а также других должностных лиц, которым доверенностью или распорядительным документом руководителя предоставлены соответствующие полномочия. Передача печатей посторонним лицам и вынос их за пределы территории организации не допускаются. 
Служба делопроизводства ведет общий учет имеющихся в организации печатей и штампов в специальном журнале (форма 8) с проставлением их оттисков. Выдача печатей и штампов осуществляется под расписку работникам, персонально ответственным за их использование и хранение. Листы журнала учета печатей и штампов нумеруются, прошнуровываются и опечатываются. 
Печати хранятся в надежно запираемых шкафах. 
Ответственность за законность использования и хранение главной печати организации возлагается на руководителя. Ответственность за хранение, законность использования других печатей возлагается на руководителей соответствующих подразделений.
 Порядок хранения печатей штампов, правильность их использования в структурных подразделениях проверяется подразделением, ответственным за учет печатей. 
В случае служебной необходимости по решению руководителя организации допускается изготовление дополнительных экземпляров печати.
Журнал учета печатей и штампов
	№ п/п
	Оттиск печати(штампа)
	Наименование печати (штампа)
	Дата получения печати (штампа) от изготовителя
	Предприятие- изготовитель, номер, дата
Сопроводительного документа
	Кому выдана (должность, подразделение)

	1
	2
	3
	4
	5
	6




	Подпись работника
	Дата возврата печати
	Подпись работника
	Дата уничтожения печати
	Дата, номер акта

	7
	8
	9
	10
	11


Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются по акту с соответствующей отметкой в журнале учета.


Вопрос. Размножение конфиденциальных документов

Размножение дополнительных экземпляров конфиденциальных документов производится в только в связи со служебной необходимостью.
Список лиц, имеющих право давать разрешение на размножение конфиденциальных документов, утверждается руководителем предприятия и должен находиться в подразделении конфиденциального делопроизводства.
Размножение конфиденциальных документов, поступивших из других предприятий, можно производить только с письменного согласия издавших их предприятий при этом на документе делается ссылка на номер и дату согласия.
Разрешение на изготовление дополнительных экземпляров документов 
Оформление разрешения на изготовление дополнительных  экземпляров: на обороте последнего листа экземпляра (он не должен в последующем направляться на другие предприятия, а подшивается в дело), с которого должно производиться размножение, указывается резолюция:
«Размножить в __ экз. Должность лица, разрешившего размножение документа, подпись, дата».
Документы, подлежащие размножению, должны регистрироваться по журналу учета размножения конфиденциальных документов, учтенного в подразделении конфиденциального делопроизводства.
Журнал учета размножения конфиденциальных документов
	Учетный номер, гриф конфиденциальности и дата документа
	Количество или номера листов (пунктов)
	Раз-
множено
экземпляров
	Дата
размножения
	Учетные номера, присвоенные копиям и выпискам
	Количество листов брака
	Подпись об уничтожении бракованных листов, дата
	Подпись сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства за получение изготовленных экземпляров, дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


 
При поступлении документа на размножение заполняются графы 1-2 журнала. 
В графе 1 гриф конфиденциальности проставляется аббревиатурой. 
В графе 2 указывается общее количество листов документа.
 Если размножается документ, изданный данным предприятием, в процессе размножения номер экземпляра документа, с которого осуществляется размножение, на размноженных экземплярах не воспроизводится. 
При размножении поступивших документов номер экземпляра воспроизводится. Учетный номер, присвоенный документу, сохраняется на размноженных экземплярах. 
После размножения документа заполняются графы 3, 4 и (при наличии брака) 6, 7 журнала учета размножения конфиденциальных документов. 
В графе 3 указывается общее количество размноженных экземпляров без проставления их номеров.
 В графе 6 отражается общее количество листов брака без перечисления их номеров. Эти листы уничтожаются с помощью бумагорезательной машины или разрываются и помещаются в опечатанную урну, после чего работник, производивший размножение документа и уничтожение бракованных листов, расписывается в графе 7 с проставлением даты. 
Графа 8 включается в журнал и заполняется в случаях, когда размножение производится в специальном множительном подразделении. 
Подпись за возврат документа, с которого производилось размножение, проставляется в учетной форме, по которой осуществлялась его передача в специальное множительное подразделение. На размноженных экземплярах работник подразделе-ния конфиденциального делопроизводства проставляет их номера.
При этом если документ был издан данным предприятием, то номера размноженных экземпляров продолжают номера ранее изготовленных экземпляров, если документ был издан другим предприятием, то на размноженных экземплярах их номера проставляются дробно: в числителе на всех экземплярах остается номер, присвоенный пред-приятием, издавшим документ, а в знаменателе на каждом экземпляре проставляется присвоенный ему порядковый номер, начиная с № 1. 
На каждом размноженном экземпляре в реквизите «Отметка об исполнителе» проставляется только учетный номер, присвоенный документу при его издании, независимо от места издания, фамилия, имя, отчество исполнителя и его рабочий телефон (если проставлен на размножаемом экземпляре). На экземпляре, с которого производилось размножение, под разрешением на размножение работник подразделения конфиденциального делопроизводства производит запись: «Размножено _____ экз. с № ____ по № ____», которая заверяется его подписью с проставлением даты. Если размноженные экземпляры не воспроизводят подпись, то они удостоверяются печатью предприятия или подразделения конфиденциального делопроизводства, которая проставляется с захватом части слова, обозначающего должность лица, подписавшего документ. При размножении документов, зарегистрированных в журнале учета изданных документов, количество раз-множенных экземпляров проставляется в графе 6 ниже ранее проставленных через знак «+». 
При размножении документов, зарегистрированных по журналу учета поступивших документов, отметка о размножении производится в графах 6, 7 ниже проставленных листов и оформляется следующим образом: «Размножено _____экз.».
При размножении документов, зарегистрированных в журнале учета документов выделенного хранения, отметка о размножении производится в графе 6. Номера размноженных экземпляров проставляются следом за ранее проставленными номерами. Размноженные экземпляры отделяются от ранее проставленных знаком «+». 
Размножение конфиденциальных документов в форме снятия копий осуществляется в случаях, когда документы подшиты в дело и сняты с учета по журналам (карточкам) учета этих документов. Технология изготовления копий документов аналогична технологии изготовления дополнительных экземпляров, кроме следующих особенностей. Разрешение на изготовление копий оформляется записью: «Снять копию в _____экз.».
Копии документа присваивается отдельный учетный номер — очередной порядковый номер по журналу учета изданных документов, независимо от того, по какому виду учета (изданных или поступивших документов) зарегистрирован документ, с которого снимается копия. 
Присвоенный копии учетный номер проставляется на всех листах копии посредине нижнего поля с добавлением аббревиатуры грифа конфиденциальности (на последнем листе - в реквизите «Отметка об исполнителе»). 
В реквизите «Дата и номер документа» на копии сохраняются прежние данные. На первом листе копии над реквизитом «Гриф ограничения доступа к документу» проставляется слово КОПИЯ. 
Реквизит «Отметка об исполнителе» оформляется полностью, как во вновь создаваемых документах. 
Ниже реквизита «Подпись» на копии документа проставляется слово «Верно», которое заверяется подписью лица, производившего снятие копии, с указанием его должности, инициалов и фамилии, а также даты заверения. Если копия пересылается на другие предприятия, то на ней дополнительно проставляется печать предприятия или подразделения конфиденциального делопроизводства.
Экземпляры копии имеют самостоятельную нумерацию, начиная с № 1. На экземпляре документа, с которого снималась копия, под разрешением на снятие копии работником подразделения конфиденциального делопроизводства производится запись «Снята копия в _____экз. за уч. № ____», которая заверяется его подписью с проставлением даты.
 В журнале учета размножения конфиденциальных документов дополнительно заполняется графа 5. 
Заполнение граф журнала учета изданных документов при снятии копий производится аналогично заполнению на вновь создаваемые документы. 
Технология производства выписок из конфиденциальных документов имеет следующие особенности. Выписки могут производиться с документов, как не подшитых, так и подшитых в дела, а также с документов выделенного хранения. Разрешение на изготовление выписки оформляется записью: «Размножить л.л. (п.п.) ______ в _______ экз.».
Выпискам присваивается отдельный учетный номер — очередной порядковый номер по журналу учета изданных документов, независимо от того, по какому виду учета зарегистрирован документ, из которого производится выписка. Проставление учетного номера на выписке осуществляется аналогично проставлению его на копии. На первом листе выписки после заголовка документа проставляется слово ВЫПИСКА. Выписка имеет собственную нумерацию листов и экземпляров. 
Реквизит «Отметка об исполнителе» оформляется полностью. 
Отметки о производстве и заверении выписки оформляются, как и в копии, с заменой в отметке о производстве слов «Снята копия» на слова «Произведена выписка». 
В журнале учета размножения конфиденциальных документов в графе 2 перед производством выписки проставляются номера листов или пунктов, с которых производится выписка (например, л.л. 7-9 или п.п. 4 6 - 8), а в графе 5 после производства выписки - учетный номер выписки, остальные графы заполняются, как и при других формах размножения. Заполнение граф журнала учета изданных документов при производстве выписок осуществляется аналогично заполнению на вновь создаваемые документы.
Контроль исполнения конфиденциальных документов
Обычно в организации создается два внутренних положения, определяющих порядок контроля за исполнением. Первое касается исполнения документов любого уровня, второе – только конфиденциальных. 
Этапы контроля выглядят следующим образом: 
· генерация конфиденциального документа или его поступление в компанию;
· подготовка поручения. Чаще всего оно выглядит как резолюция, когда на документе или на прикрепленном к нему бланке пишутся ответственный исполнитель, другие лица, отвечающие за подготовку ответа, какие-либо замечания и дата исполнения. Именно эти данные вносятся в журналы контроля;
· постановка поручения на контроль. На контроль ставятся не все документы конфиденциального характера, а только наиболее важные, на которые необходимо дать срочный ответ или иным образом исполнить содержащиеся в них требования. В этом случае на документе ставится отметка «На контроль», он учитывается в журнале отдела делопроизводства. В системах ЭДО обычно контролируется исполнение всех документов, назначенному сотруднику приходит напоминание об истечении предусмотренных для поручения сроков выполнения;
· проверка соблюдения предварительного срока выполнения;
· продление срока или отказ от продления;
· проверка исполнения на итоговом сроке.
На всех стадиях допуск к секретным данным, содержащимся в конфиденциальных документах, могут получить неуполномоченные лица.
Решением вопроса исполнения конфиденциальных документов с точки зрения распределения их по зонам ответственности становится создание ступенчатой системы обработки, в которой документы с высокой степенью секретности могут быть переданы только уполномоченным лицам:
· решение об отнесении входящей корреспонденции к той или иной категории принимает уполномоченный сотрудник отдела делопроизводства;
· секретный документ расписывается только тем руководителям подразделений, которые имеют соответствующий допуск;
· исполнитель назначается по тем же принципам;
· контроль исполнения может быть поручен любому сотруднику отдела делопроизводства при условии, что он не будет ознакомлен с текстом документа.
При реализации такой структуры обработки на уровне ручного режима утечка данных из-за действий неуполномоченного лица маловероятна. В некоторых компаниях и государственных организациях создается подразделение конфиденциального делопроизводства, через которое проходят секретные документы. Сотрудник, которому поручена обработка документов, должен сверить количество листов, а также проконтролировать, совпадает ли учетный номер документа с тем, который зафиксирован в журналах учета.
Также передача документов от исполнителя к исполнителю происходит непосредственно, без привлечения сотрудников подразделения. Передача оформляется распиской, позволяющей установить сроки, в которые передан документ. 
Существует ситуация, в которой конфиденциальный документ адресован только для информирования и не требует исполнения. 
Обычно его доставляют специальной почтой, хранят в отдельных помещениях с ограниченным доступом. 
В этой ситуации ознакомление с ними сотрудников происходит под роспись в подразделении, отвечающем за конфиденциальный документооборот. 
В современном мире эта процедура иногда оказывается архаичной, но для высокой степени конфиденциальности необходимо исключить любые возможности скопировать информацию и передать ее третьим лицам. 
Подписи, говорящие о том, что ознакомление произведено, могут ставиться как на самих документах, так и на специально созданных листах или в учетных книгах. 
Это отдельные журналы регистрации, с которыми могут работать только сотрудники, имеющие доступ к данным, содержащим государственную тайну. Такие документы, равно как и процесс их исполнения, никогда не попадут в системы электронного документооборота. 
При организации контроля исполнения конфиденциальных документов в системах ЭДО возникают свои сложности. 
В любой компании в них попадают сведения, носящие характер коммерческой тайны, персональные данные сотрудников. В них же обрабатываются и поручения, в результате контроль исполнения документов конфиденциального характера становится непростой задачей. 
Системный администратор, в случае если отдельные документы в этой системе отмечаются значком «важно» или «секретно», понимает, что именно представляет интерес для конкурентов. 
Так же легко, в случае проникновения в систему ЭДО, наиболее важные сведения найдет и хакер. Внимание злоумышленника особенно привлекут документы, которые поставлены на контроль исполнения. Эта процедура говорит об их важности для компании, а значит, и для конкурентов. Задача защиты таких документов решается определенными требованиями к информационным системам, определяющим уровень безопасности.
В ряде компаний система ЭДО настраивается таким образом, что компьютеры ее пользователей не подключены к Сети, соответственно, данные о порядке исполнения конфиденциальных документов не могут быть переданы третьим лицам напрямую. 
Но такая настройка исключает возможность гибкой работы с мобильных устройств: пользователи привязаны к своим рабочим местам, не имеют возможности выполнять поручения удаленно.
Исполнение документов как процесс остается неотъемлемой частью работы большинства крупных компаний, вынужденных создавать отдельные подразделения и бизнес-процессы, посвященные этому вопросу. Несмотря на то, что это отвлекает значительные финансовые и человеческие ресурсы, часто только такое решение может уберечь ценные сведения от их распространения и передачи конкурентам, иным заинтересованным лицам.


Разработка и ведение номенклатуры КД
Для обеспечения быстрого поиска необходимых документов, создания условий для их сохранности и удобства использования, исполненные конфиденциальные документы, зарегистрированные по журналам учета поступивших и изданных документов, должны быть сгруппированы в дела.

Номенклатура конфиденциальных дел – это оформленный в установленном порядке систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием их индексов (номеров), сроков хранения и лиц, которым предоставлено право пользования этими делами.

Дело представляет собой совокупность документов (или отдельный документ), относящихся к одному вопросу или участку деятельности и помещенных в отдельную обложку.
Распределение документов по делам производится в течение года по мере исполнения документов в соответствии с номенклатурой конфиденциальных дел.
Номенклатура конфиденциальных дел - это оформленный в установленном порядке систематизированный перечень наименований дел, заводимых на предприятии, с указанием их индексов (номеров), сроков хранения и лиц, которым предоставлено право пользования делами.

Номенклатура является и учетной формой для заведенных конфиденциальных дел. 
Используется для проверки наличия конфиденциальных дел, может быть использована в качестве схем построения справочной картотеки по документам и составления описей дел, передаваемых на архивное хранение.
Номенклатура конфиденциальных дел – самостоятельный доку-мент, ее не рекомендуется объединять с номенклатурой открытых дел, так как графы в формах этих номенклатур имеют существенные различия.
Номенклатура дел, содержащих коммерческую тайну, должна составляться отдельно от номенклатуры дел, содержащих служебную тайну. 
Разрабатывается для предприятия в целом (сводная номенклатура дел). 
Составляется на каждый год (в конце текущего года на следующий год) подразделением конфиденциального делопроизводства на основе предложений структурных подразделений.
К разработке номенклатуры должны привлекаться квалифицированные специалисты, имеющие доступ к соответствующим конфиденциальным документам и хорошо знающие направления деятельности предприятия, характер его связей с другими предприятиями, состав конфиденциальных документов, планы работ на предстоящий год.
Подписывается руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства, визируется руководителями заинтересованных структурных подразделений, согласовывается с  архивом конфиденциальных документов предприятия (при его наличии), рассматривается на заседании ПДЭК предприятия и утверждается руководителем предприятия. 
Такой порядок должен быть при первоначальной разработке номенклатуры конфиденциальных дел и в случае ее значительной переработки (существенное изменение заголовков дел, включение большого количества новых дел, расширение списка лиц, допущенных к делам). Если таких изменений нет, то на  каждый последующий год номенклатура перепечатывается (с возможными незначительными изменениями), подписывается руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства, утверждается руководителем предприятия и вводится в действие без вышеперечисленных согласований.

В случаях, когда образуется большое количество одних и тех же видов документов и дел (распоряжения, постановления, приказы, инструкции, отчеты, сводки и т. д.) с отметкой конфиденциальности и без этой отметки, но являющихся конфиденциальной документированной информацией, например кадровая документация – персональные данные, целесообразно предусматривать их обособленное формирование в дела.
При этом в графе номенклатуры дел «Индекс дела» к номеру дела добавляется отметка конфиденциальности. 
При снятии с документов отметки конфиденциальности они перемещаются в аналогичное дело без этой отметки, которое хранится в Службе делопроизводства. 
Например:
Индексы дел Заголовки дел
01-1 Приказы по основной деятельности
01-1/ДСП То же
08-98 Переписка об аренде помещений
08-98/КФД То же
При включении конфиденциальных документов в дело с несекретными (открытыми) документами, не имеющими отметки конфиденциальности, данное дело получает соответствующую отметку конфиденциальности, и это уточнение вносится в номенклатуру дел.
Если в деятельности структурного подразделения организации образуется небольшое количество конфиденциальной документированной информации, номенклатурой дел может быть предусмотрено заведение одного дела, которое именуется, например: «Материалы для служебного пользования» или «Конфиденциальные материалы». Срок хранения одного такого дела не устанавливается, а в со-ответствующей графе номенклатуры дел проставляется отметка ЭК (Экспертная комиссия).
Номенклатура должна иметь соответствующую отметку конфиденциальности, издаваться в двух экземплярах и регистрироваться журнале регистрации созданных/изданных внутренних конфиденциальных документов. 
Первый экземпляр номенклатуры хранится в Службе делопроизводства и по окончании года подшивается специальное дело, второй передается в качестве рабочего в Архив организации.

Гриф конфиденциальности номенклатур дел должен соответствовать совокупной степени конфиденциальности сведений, содержащихся в заголовках дел. 
Если эти сведения не являются конфиденциальными, то гриф конфиденциальности номенклатуре не присваивается. 
При наличии грифа номенклатура регистрируется в журнале учета изданных документов. 
Лица, допущенные к делам, должны быть ознакомлены с  соответствующими разделами номенклатуры под подпись на первом экземпляре номенклатуры, что является основанием для привлечения их к ответственности в случаях неправильного адресования документов в конфиденциальные дела.

После утверждения номенклатуры возможные в течение года изменения в нее вносятся руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства (с проставлением подписи) на основании докладных записок руководителей подразделений. 
Предусматриваемые номенклатурой дела должны охватывать все управленческие конфиденциальные документы, которые предполагается издать  или получить предприятием.
В номенклатуру включаются:
- дело с номенклатурой дел, журналы (картотеки) всех видов учета конфиденциальных документов, дела с реестрами, квитанциями и расписками на отправленные документы независимо от того, имеют или не имеют они гриф конфиденциальности. 
- конфиденциальные дела, поступившие из других предприятий: закрытые дела прошлых лет - в номенклатуру соответствующего года, незакрытые - в номенклатуру текущего года.
Дела, ведущиеся в течение нескольких лет (переходящие дела), вносятся в номенклатуру каждого года с момента их заведения до закрытия. В номенклатуру не включаются документы, зарегистрированные по журналу учета документов выделенного хранения.
Планируемая группировка документов в дела закрепляется в номенклатуре в заголовках дел. 
Заголовки должны в обобщенном виде правильно и четко отражать состав и содержание документов, подлежащих группировке в дело.
Не допускаются заголовки типа «Общая (разная) переписка», «Руководящие материалы» и им подобные, которые не раскрывают содержание дел и нередко являются причиной неправомерного ознакомления с документами дела. 
Заголовок может включать в себя указание вида дела («дело», «документы», «переписка») или видов документов, название автора, корреспондента (корреспондентов), содержание документов (вопрос), время и место события. 
Термин «дело» употребляется в заголовках личных (персональных), судебных, следственных и арбитражных дел. 
Термин «документы» употребляется в заголовках в исключительных случаях,  когда трудно предусмотреть конкретные виды документов, которые будут группироваться в дело, или когда таких видов много.
Термин «документы» применяется также в заголовках дел, в которых объединяются документы, являющиеся приложением к другому документу, например: «Документы к плану...». Термин «переписка» применяется в заголовках дел, включающих письма-запросы и письма-ответы. 
Если в дело, помимо писем, планируется группировка  других видов документов, то они должны указываться в заголовке, например: «Договоры и переписка…». 
Вид дела или виды документов обязательно указываются в заголовке любого дела и помещаются в начале его.
Содержание документов указывается в заголовках всех дел, за исключением дел с распорядительными документами, которые подразделяются лишь по видам деятельности (например, приказы по основной деятельности, личному составу, оперативным вопросам), и протоколами, которые подразделяются по принадлежности (например, протоколы совещаний у председателя правления, протоколы заседаний научно-технического совета). Полнота и сочетание в заголовках других компонентов могут быть различными. Указывать их следует тогда, когда они несут в себе необходимую информацию и без их наличия теряются индивидуальные особенности заголовка или возникает его двоякое понимание. 
В заголовках дел с плановоотчетной документацией указывается периодичность документации, например: «Месячные планы...», «Отчет о выполнении плана за______г.».
При составлении заголовков дел необходимо предусматривать:
· группировку документов в дело, как правило, по одному вопросу (за исключением распорядительных документов и протоколов);
· группировку издаваемых предприятием распорядительных документов по видам документов (приказы, распоряжения, постановления, решения);
· раздельную группировку документов постоянного и временного сроков хранения;
· группировку документов с учетом распределения обязанностей между исполнителями, что позволяет в значительной мере предотвращать ознакомление их с документами, не имеющими к ним отношения по роду выполняемой работы;
· группировку приложений к документам вместе с документами, к которым они относятся (исключение допускается для больших по объему приложений, для которых могут предусматриваться отдельные дела); в группировку планов, отчетов, смет, лимитов, титульных списков и других планово-отчетных документов отдельно от их проектов;
· группировку документов по планированию текущего года отдельно от документов по планированию следующего года. Систематизация конфиденциальных дел в номенклатуре должна производиться с учетом их важности и взаимосвязи, что ускоряет поиск документов.
Дела с планами и отчетами располагаются в последовательности сроков их хранения: вслед за делами с годовыми планами (отчетами) должны вноситься дела с квартальными, а затем с месячными планами (отчетами). 
Дела с перепиской по одному вопросу, различающиеся между собой корреспондентским признаком, располагаются по алфавиту корреспондентов, а дела с документами, различающиеся географическим признаком - по алфавиту населенных пунктов. При значительном количестве дел целесообразно группировать их в номенклатуре по разделам, соответствующим наименованиям структурных  подразделений или основным направлениям (вопросам) деятельности предприятия. 
Каждому разделу присваивается номер, например:
02 - Плановый отдел (при структурной схеме),
14 - Финансирование (при производственно-отраслевой схеме).
Дело с номенклатурой конфиденциальных дел, конфиденциальные и открытые журналы (картотеки) учета конфиденциальных документов, а также открытые дела с материалами на конфиденциальные документы (реестры, квитанции, расписки на отправленные документы, акты проверок наличия документов и др.) помещаются в конце номенклатуры, не имеющей деления по разделам, а при наличии разделов - в разделе, соответствующем названию подразделения конфиденциального делопроизводства при структурной схеме построения номенклатуры дел, или в разделе «Конфиденциальное делопроизводство» при производственно-отраслевой схеме построения.
Каждому делу присваивается самостоятельный цифровой индекс, который состоит из номера структурного подразделения (при структурной схеме построения номенклатуры) или номера направления (при производственно-отраслевой схеме) и через тире порядкового номера дела в пределах каждого раздела, например: 01-01, 01-02, 02-01 и т.д.
В номенклатуре, не имеющей деления на разделы, вместо индекса дела проставляется его порядковый номер по номенклатуре.
Заполнение граф номенклатуры дел производится следующим образом: 
При делении номенклатуры на разделы перед группой дел раздела проставляются номер и название раздела. 
Разделы следует начинать с нового листа или оставлять между ними свободное место для возможного внесения в течение года новых дел.
В графе 1 указываются индекс или номер дела (учетного журнала, учетной картотеки) и его гриф конфиденциальности. Переходящим делам сохраняются одни и те же индексы (номера) на весь период ведения дела. Графа заполняется при составлении номенклатуры дел.
В графу 2 вносится заголовок дела. Переходящим делам сохраняются одни и те же заголовки до их закрытия. Графа заполняется при составлении номенклатуры дел. При закрытии дела заголовок может корректироваться, все изменения переносятся в номенклатуру.
В графе 3 перечисляются инициалы и фамилии всех лиц, которым предоставляется право пользования соответствующим делом.
Определение состава лиц, допущенных к каждому конкретному делу, должно осуществляться в соответствии с принципами и нормами Положения о системе доступа к конфиденциальным документам и исключать необоснованный доступ пользователей к делам. Графа заполняется при составлении номенклатуры. В течение года в список могут вноситься изменения.
В графах 4, 5 проставляются арабскими цифрами номер каждого тома и дата его заведения. Графы заполняются в день подшивки первого документа тома дела (заполнения первой позиции учетного журнала, составления первой учетной карточки). 
Если дело переходящее, то в графе 5 при составлении номенклатуры указывается: «Переходящее с ______г.» с проставлением года заведения дела.
В графе 6 проставляется арабскими цифрами дата закрытия каждого тома. Графа заполняется в день закрытия тома. Если дело переходит на следующий год, то в графе указывается: «Переходит на_______ г.».
В графе 7 проставляется количество листов в томе (без учета листов описи документов дела). Графа заполняется при заведении учетного журнала и при закрытии тома дела, картотеки.
Графы 4,7 заполняются по каждому тому отдельной строкой. Не допускается открывать очередной том до закрытия предыдущего.
В графе 8 проставляются срок хранения и номера статей (их может быть несколько) по определенному перечню документов с указанием сроков хранения. При отсутствии соответствующих статей в перечнях сроки хранения дел устанавливаются ПДЭК. Графа заполняется при составлении номенклатуры дел. При закрытии дела и проведении экспертизы ценности документов дела срок хранения и номера статей могут корректироваться, изменения должны быть перенесены в номенклатуру дел.
В графе 9 проставляются архивный шифр дела (номер фонда, описи, единицы хранения), если дело передано в архив, или номер и дата акта об уничтожении дела, или, если дело направлено в другое предприятие, наименование предприятия, номер и дата сопроводительного документа (письма, реестра, расписки, квитанции); при отправлении дела во временное пользование отметка об отправлений проставляется карандашом. 
Графа заполняется после проведения соответствующих операций.
При заведении дел, не предусмотренных номенклатурой, они вносятся в соответствующий раздел номенклатуры в день заведения.
Дела, поступившие из других предприятий, вносятся в соответствующие разделы номенклатуры с проставлением дат их фактического заведения и для законченных дел - дат закрытия. Если предусмотренное номенклатурой дело не было заведено, то по окончании года в графе 9 проставляется отметка: «Дело не заводилось».

Режим хранения конфиденциальных документов

Специальный режим их хранения должен быть установлен для:
1) обеспечения физической сохранности конфиденциальных документов, дел и носителей;
2) предотвращения утечки содержащейся в них информации.
Помещения подразделения конфиденциального делопроизводства, предназначенные для круглосуточного хранения конфиденциальных документов, в целях обеспечения дополнительных гарантий от постороннего проникновения в них должны, как правило, находиться не на первом и последнем этажах. 
Они должны соответствовать нормам, установленным для хранения документов: удалены от помещений с пищевыми продуктами и химическими веществами, не иметь с ними вентиляционных каналов, отвечать требованиям пожарной безопасности, санитарным нормам, а также быть гарантированы от затопления. 
Вход в такие помещения необходимо строго регламентировать. 
Руководителя предприятия и сотрудников, имеющих прямое отношение к обработке и хранению конфиденциальных документов, в помещения могут допускаться лица, обеспечивающие их обслуживание. 
Уборка помещений, ремонт находящихся в них оборудования и технических средств, выполнение других работ, связанных с привлечением лиц, не имеющих доступа к хранящимся в помещениях доку-ментам, должны производиться только в присутствии сотрудников подразделения конфиденциального делопроизводства. 
Окна помещений должны иметь надежные средства защиты, исключающие возможность проникновения в помещения посторонних лиц.
На них должны быть защитная сетка или жалюзи, предотвращающие возможность выпадения документов, а также визуального просмотра документов и экранов видеомониторов с улицы. 
Если помещения расположены на первом или последнем этаже или рядом с ними находятся пожарные лестницы, балконы, водосточные трубы, другие какие-либо пристройки, с помощью которых можно проникнуть в помещения, то для предотвращения проникновения окна дополнительно защищаются распашной металлической решеткой с замком.
Входные двери помещений должны быть обиты металлом и оборудованы замками, гарантирующими их надежное закрытие. 
По окончании рабочего дня двери необходимо не только запирать, но и опечатывать печатью подразделения (или сотрудника подразделения) конфиденциального делопроизводства. 
Печать проставляется на тонкий слой пластилина или специальной мастики таким образом, чтобы оттиск невозможно было снять и восстановить. 
Перед отпиранием двери проверяется сохранность оттиска печати и целостность запоров. 
При обнаружении попыток проникновения в помещения нужно немедленно поставить в известность службу охраны и доложить руководителю предприятия. 
До принятия решения руководителем предприятия помещения не открываются и обеспечиваются физической охраной. Для предотвращения несанкционированного входа в помещения в течение рабочего дня на дверях могут устанавливаться электромеханические или электронные замки.
Конфиденциальные документы в помещениях должны храниться в сейфах, металлических шкафах или металлических стеллажах, которые по окончании рабочего дня запираются и опечатываются сотрудниками, ответственными за учет и хранение документов. 
Хранение открытых документов вместе с конфиденциальными допускается только в случаях, когда они являются приложениями к конфиденциальным документам. 
Входные двери, окна помещений, а также сейфы, шкафы и стеллажи следует оснастить охранной сигнализацией, связанной со службой охраны предприятия или службой вневедомственной охраны. 
Помещения, в которых для фиксации, обработки, хранения, воспроизведения и передачи конфиденциальной документной информации используются электронно-вычислительные машины, электронные множительные аппараты, средства аудио-видеозаписывающей и воспроизводящей техники и другие технические средства, создающие электромагнитные излучения, необходимо оборудовать дополнительными средствами защиты, предотвращающими перехват соперником электромагнитных сигналов, несущих конфиден циальную информацию.
В этих же целях целесообразно приобретать сертифицированные технические средства обработки информации, отвечающие требованиям по защите конфиденциальной информации от ее утечки, а средства иностранного производства предварительно подвергать спецпроверкам на предмет выявления возможных специальных электронных и программных закладок. 
Замки дверей помещений, распашных металлических решеток на окнах, сейфов, шкафов или стеллажей должны иметь рабочие и запасные экземпляры ключей. 
Запасные экземпляры ключей могут храниться в опечатанных их владельцами пеналах или конвертах либо у руководителя предприятия, либо в службе охраны, либо (ключи от сейфов, шкафов, стеллажей, металлических решеток) в сейфе (шкафу) сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства, ответственного за хранение документов. 
Рабочие экземпляры ключей от сейфов, шкафов, стеллажей, решеток в нерабочее время могут храниться в опечатан-ном пенале (конверте) либо в службе охраны, либо в сейфе (шкафу) сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства, ответственного за хранение документов. В последнем случае по окончании рабочего дня ключ от этого сейфа вместе с рабочим экземпляром ключа от входной двери помещения передается в пенале, опечатанном печатью сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства, в службу охраны с внесением соответствующих данных в графы 16 журнала передачи-приема под охрану помещений и пеналов с ключами.
Журнал передачи-приема под охрану
 помещений и пеналов с ключами

	Наименование или номер  помещения,
передаваемого под охрану
	Номер печати, которой опечатаны помещение и пенал с ключами
	Дата и время передачи под охрану
	Подпись и фамилия лица, передавшего помещение и пенал под охрану
	Отметка о включении сигнализации
	Подпись и фамилия лица, принявшего помещение и пенал под охрану

	Дата и время получения пенала
	Подпись и фамилия лица,
получившего пенал

	Отметка о выключении сигнализации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9



При получении пенала из охраны заполняются графы 7-9. 
Получение пенала с ключами из службы охраны и вскрытие помещений должно осуществляться только сотрудниками подразделения конфиденциального делопроизводства, ответственными за хранение конфиденциальных документов.
 При их отсутствии для вскрытия помещений назначается комиссия в составе не менее двух человек, которая составляет акт о вскрытии с указанием в нем должностей и фамилий лиц, вскрывших помещения, времени и причины вскрытия, номеров печатей, которыми были опечатаны помещения. 
Комиссионно с составлением акта вскрываются и сейфы, шкафы или стеллажи при отсутствии сотрудника, ответственного за хранение находящихся в них документов. 
В случае утраты рабочих или запасных экземпляров ключей об этом немедленно ставится в известность руководитель предприятия. 
При утрате ключа от сейфа, шкафа или стеллажа до замены замка или смены секрета замка хранить документы в этом сейфе (шкафу, стеллаже) не следует.
Для обеспечения выдачи конфиденциальных документов исполнителям (пользователям) помещения должны быть оборудованы специальными окошками, не выходящими в общий коридор, или внутри отгораживаться барьером.
 Исполнители могут работать с конфиденциальными документами или в специально выделенных помещениях подразделения конфиденциального делопроизводства, или в своих служебных комнатах, если эти комнаты отвечают требованиям обеспечения сохранности и конфиденциальности документов.
При работе с документами в служебных комнатах каждый исполнитель должен иметь постоянное рабочее место, сейф (металлический шкаф) или отдельную ячейку сейфа для хранения конфиденциальных документов и номерную металлическую печать. 
Ключи от сейфа и номерная печать выдаются исполнителю под подпись в лицевом счете. 
Рабочий экземпляр ключа и номерная печать хранятся постоянно у исполнителя. Запасные экземпляры ключей должны храниться в подразделении конфиденциального делопроизводства или службе охраны в опечатанном номерной печатью исполнителя конверте либо пенале. 
Все сейфы, шкафы и стеллажи, установленные в помещениях подразделения конфиденциального делопроизводства и в служебных комнатах исполнителей, в которых круглосуточно или в рабочее время хранятся конфиденциальные документы, а также ключи от них должны учитываться подразделением конфиденциального делопроизводства по журналу учета хранилищ и ключей от них.

Журнал учета хранилищ и ключей от них



	№ п/п
	Наименование хранилища 
(сейф, металлический шкаф, металлический стеллаж
	Заводской инвентарный
 номер хранилища
	Местонахождение хранилища (подразделение, номер комнаты)
	Инициалы и фамилия ответственного за хранилище
	Количество экземпляров ключей и их номера
	Подпись ответственного за хранилище, за получение ключей, дата
	Подпись сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства за возврат ключей, дата
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При внесении в журнал данных о ключах от распашных металлических решеток графы 2-3 не заполняются. 
Ежегодно должна проводиться проверка фактического наличия ключей от хранилищ и но-мерных печатей исполнителей.
 Для эвакуации конфиденциальных документов при возникновении стихийных бедствий, пожара, аварии, грозящих затоплением, загоранием или другой формой уничтожения документов, в помещениях, предназначенных для их хранения, должно находиться необходимое количество тары (мешков, чемоданов, контейнеров и т.д.), в которой можно транспортировать документы.
При возникновении чрезвычайной ситуации сотрудники подразделения конфиденциального делопроизводства должны немедленно вызвать пожарную команду или соответствующую аварийную службу, уведомить руководителя предприятия, принять меры к ликвидации чрезвычайной ситуации, а при невозможности ликвидации обеспечить охрану документов собственными силами, а также силами службы охраны предприятия и начать эвакуацию документов в заранее определенное место. 
При возникновении чрезвычайной ситуации в нерабочее время проведение аналогичных действий должен организовать дежурный по предприятию, поставив в известность дополнительно руководителя подразделения конфиденциального делопроизводства. 
О проведенном вскрытии (при необходимости) помещений, а также о вскрытии по согласованию с руководителем предприятия или подразделения конфиденциального делопроизводства сейфов, шкафов или стеллажей составляется акт, в котором указываются должности и фамилии лиц, производивших вскрытие, какие хранилища вскрыты, куда помещены документы, номера печатей на таре.
Назначение, виды и принципы проведения проверок
наличия конфиденциальных документов

Проверки наличия конфиденциальных документов являются важной составной частью конфиденциального делопроизводства. 
Цель проверок - обеспечение контроля за сохранностью документов. 
Это достигается путем:
- установления соответствия фактического наличии документов учетным данным на них;
- выявления отсутствующих документов и принятия мер по их розыску. 
Проверки направлены на:
- проверку правильности регистрации документов и проставления отметок об их движении;
- выявление неучтенных по каким-либо причинам конфиденциальных документов, установление этих причин и взятие таких документов на учет.
 «Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения» предусматривает проведение проверок наличия документов не реже одного раза в год, допуская тем самым возможность их проведений только один раз в год. 
Однако при такой периодичности резко снижается вероятность своевременного обнаружения утрат документов и их нахождения. 
Чем чаще проводятся проверки, тем больше гарантий обеспечения сохранности документов. 
Проверке подлежат: документы, дела и носители конфиденциальной информации. 
Проверки правильности регистрации и фактического наличия документов частично проводятся в процессе выдачи исполнителям и следующего возврата. Но такие проверки не охватывают все документы и все необходимые проверочные операции. Поэтому следует осуществлять комплексные плановые проверки фактического наличия документов, дел и носителей и правильности отметок об их регистрации и движении. 
Оптимальные виды проверок и сроки их проведения:
· проверки правильности проставления регистрационных данных носителей, документов, дел и учетных журналов (картотек);
· сразу после регистрации;
· проверки правильности проставления отметок о движении носителей, документов и дел, независимо от времени их регистрации;
· сразу после проставления отметок или при невозможности проведения сразу после проставления отметок;
· по истечении каждого квартала;
· проверки фактического наличия всех носителей и всех не подшитых в дела и не переведенных на учет выделенного хранения изданных и поступивших документов, независимо от времени их регистрации;
· один раз в квартал по истечении квартала (квартальные проверки);
· проверка фактического наличия всех дел, документов выделенного хранения и учетных журналов (картотек), зарегистрированных в истекшем и предыдущих годах;
· один раз в год по истечении года (годовая проверка).
Эти виды проверок и сроки их проведения позволяют:
1) своевременно выявлять ошибки, допущенные при регистрации документов и производстве отметок об их движении;
2) осуществлять систематический контроль за наличием документов, при этом более тщательный в отношении документов, не сброшюрованных и не подшитых в дела, а следовательно, подвергающихся большей опасности утраты;
3)  дают возможность избежать повтора проверочных операций, за исключением проверок фактического наличия части носителей и не подшитых в дела документов. 
Кроме того, существуют так называемые нерегламентные проверки фактического наличия документов, которые проводятся по мере возникновения необходимости в них. 
Проверочные операции может осуществлять сотрудник подразделения конфиденциального делопроизводства, регистрировавший документы и производивший отметки об их движении. 
Этот вариант целесообразно использовать при проверках правильности проставления регистрационных данных носителей, документов, дел и учетных журналов (картотек), в том числе при проверках отметок о возврате ранее отправленных документов, так как регистрационные данные дополнительно проверяются в процессе передачи-приема носителей, документов и дел между исполнителями и подразделением КДП.
Самым оптимальным вариантом для других видов проверок является проведение их одновременно двумя сотрудниками, одним из которых должен быть сотрудник, осуществлявший регистрацию документов, дел и носителей и проставлявший отметки о их движении. 
При этом каждый из сотрудников не дублирует проверочные операции, а выполняет определенную их часть. 
В целях обеспечения контроля за проведением всех необходимых проверочных операций и избежания их дублирования необходимо проставлять соответствующие отметки о проверках. 
Отметки о проверках правильности регистрации носителей, документов, дел и учетных журналов (картотек), а также правильности записей о возврате документов проставляются условным обозначением. 
Отметки о проверках фактического наличия носителей, документов, дел и учетных журналов (картотек) целесообразно проставлять датами проверок, поскольку, как уже отмечалось, такие проверки частично повторяются и по дате можно отличить одну проверку от другой. Отметки допускается производить карандашом, чтобы при необходимости можно было их вытереть, например, с целью освобождения места для проставления последующих отметок. Проверки правильности производства отметок о движении носителей, документов и дел заверяются подписями с проставлением даты. 
Принципы, которыми необходимо руководствоваться при проведении проверок:
— охват проверочными операциями всех подлежащих проверке документов, дел и носителей, всех учетных форм, в которых зафиксированы проверяемые реквизиты, и всех необходимых сопроводительных (оправдательных) материалов о движении документов;
— проведение проверок наличия документов по схеме: сначала документ, потом учетные данные на него (от документа к формам учета), что обеспечивает большую возможность обнаружения неучтенных конфиденциальных документов;
— фиксация конечных результатов проверок. 
Виды проверок КД
Квартальные проверки фактического наличия  конфиденциальных носителей и документов 
Для проверки наличия бумажных носителей, независимо от времени их регистрации, привлекаются носители и журнал учета бумажных носителей. 
На носителе и в журнале проверяется соответствие учетного номера и количества листов (с просчетом листов в носителе). 
В стенографических и рабочих тетрадях просчет листов можно не производить, соответствие количества листов записям в журнале проверяется по заверительной надписи в тетрадях. 
Для проверки наличия машинных носителей, независимо от времени их регистрации, привлекаются носители и журнал учета машинных носителей. 
На носителе и в журнале проверяется соответствие учетного номера.
 Для проверки наличия не подшитых в дела и не переведенных на выделенное хранение изданных документов, независимо от времени их регистрации, привлекаются документы и журнал учета изданных документов. 
На документе и в журнале проверяется соответствие учетного номера, количества экземпляров документа и количества листов в каждом экземпляре с их просчетом. Одновременно проверяется наличие подписи за уничтожение черновика (если он был). Если на момент проверки по каким-либо причинам черновик не уничтожен, то проверяется его наличие с просчетом листов и соответствие записям в графе 5 журнала. 
Для проверки наличия не подшитых в дела и не переведенных на выделенное хранение поступивших документов, независимо от времени их регистрации, привлекаются документы и журнал учета поступивших документов. 
На документе и в журнале проверяется соответствие учетного номера, количества листов основного документа и приложений (при наличии приложений) с просчетом листов. 
Даты проверок фактического наличия носителей и документов проставляются при журнальном способе учета в соответствующем журнале рядом с номером носителя или документа, при карточном способе- в графе 3 контрольного журнала. 
Поскольку проверка фактического наличия носителей и документов должна проводиться по схеме от документа к учетному журналу (карточке) и они проверяются, как правило, не в последовательности учетных номеров, а по местонахождению, то по завершении проверки всех носителей и документов выявляются непроверенные носители и документы по отсутствию дат проверок. 
Если к началу квартальной проверки носитель, изданный или поступивший документ сняты с учета (уничтожены, отправлены, пере-ведены на учет документов выделенного хранения, подшиты в дела), то в форме учета проверяется наличие отметок и подписей о произведенных операциях с установлением (кроме магнитных носителей) соответствия количества зарегистрированных листов (а по изданным документам — и экземпляров) количеству снятых с учета. 
Учетный номер округляется как закрытый. При карточном способе учета карточка помещается в картотеку отработанных документов. Если в процессе или по итогам квартальной проверки выявится отсутствие отдельных зарегистрированных документов (носителей), то должны быть приняты меры по оперативному их поиску. 
При отсутствии положительных результатов необходимо приказом по предприятию создавать специальную комиссию для установления причин отсутствия документов, разработки версий об их возможном местонахождении и проведения поиска документов по каждой из этих версий. 
При любом исходе поиска комиссия должна составлять заключение о результатах своей работы. 
В случае нахождения документов в заключении отражаются причины отсутствия документов в установленных для них местах и предлагаются меры по устранению таких причин. 
Заключение утверждается руководителем предприятия, который принимает решение о мерах наказания виновных. 
В соответствующих учетных формах производятся отметки о списании документов со ссылкой на номер и дату заключения комиссии. 
Комиссия создается и при обнаружении в ходе проверок неучтенных конфиденциальных документов (носителей). 
В заключении комиссии отражается действительная степень конфиденциальности этих документов, причины издания их неучтенными и формулируются предложения, направленные на предотвращение неучтенного издания документов. 
Выявленные неучтенные документы регистрируются в соответствующих формах учета. По результатам произведенных в течение квартала проверок правильности проставления отметок о движении документов, дел, носителей и фактического наличия носителей и документов составляется акт.
Годовая проверка наличия конфиденциальных дел
Годовая проверка наличия дел должна проводиться после подшивки в дела истекшего года всех поступивших и изданных за этот год документов и после закрытия дел (просчета листов, составления заверительной надписи дела, его прошивки и опечатывания). 
Если отдельные документы требуют длительного исполнения и поэтому не могут быть подшиты в дела, то их следует перерегистрировать в журнал учета документов следующего года с целью закрытия соответствующего дела за истекший год, однако по документам постоянного срока хранения такая перерегистрация может допускаться как исключение.
Для проверки наличия всех дел, зарегистрированных в истекшем и предыдущих годах, привлекаются дела и номенклатуры дел за соответствующие годы. 
На обложке дела и в номенклатуре проверяется соответствие индекса (номера) дела, номера тома дела, количества листов в томе. Кроме того, в делах, зарегистрированных в истекшем году, проверяется соответствие данных о количестве листов на обложке дела и в заверительной надписи.
Для проверки наличия всех документов выделенного хранения, зарегистрированных в истекшем и предыдущих годах, привлекаются документы и журнал учета документов выделенного хранения.
В документе и журнале проверяется соответствие учетного номера, номе-ров экземпляров, количества листов в экземпляре (в документе количество листов - по заверительной надписи, если не проставлено на обложке, если проставлено, то по заверительной надписи только в документах, зарегистрированных в истекшем году). 
Годовая проверка наличия учетных журналов (картотек) должна проводиться после выверки и закрытия журналов (картотек) учета носителей (при погодном их учете), изданных и поступивших за истекший год документов. В ходе выверки осуществляется проверка наличия округлений (закрытия) всех регистрационных номеров (снятия носителей и документов с учета по данным регистрационным номерам) и проверка наличия карточек в картотеке отработанных документов. 
При этом если отдельные документы и носители перерегистрированы в журналы учета следующего года, то в журналах учета документов (носителей) текущего и следующего годов проверяется соответствие учетных данных, а на документе (носителе) - наличие нового учетного номера. 
Правильность отметок о перерегистрации в журнале текущего года заверяется подписями проверяющих, а в журнале следующего года рядом с номером документа (носителя) проставляется отметка о проверке правильности регистрационных данных. 
В закрываемых учетных формах после последнего регистрационного номера в журнале или на отдельной карточке, помещаемой в конце картотеки, производится запись: «Все учетные номера журнала (картотеки) закрыты и проверены», заверяемая подписями проверявших с проставлением даты. 
При наличии незакрытых учетных номеров выявляются причины и принимаются меры по закрытию.
Для проверки наличия всех учетных журналов (картотек), заведенных в истекшем и предыдущих годах, привлекаются журналы (картотеки) и номенклатура дел. 
В журнале и номенклатуре проверяется соответствие учетного номера, номера тома (при наличии двух и более томов), количества листов (в журнале - по заверительной надписи). 
В картотеке и номенклатуре проверяется соответствие учетного номера, количества карточек (в картотеке по последнему номеру карточки). Даты проверок проставляются в номенклатуре дел рядом с индексом (номером) дела (журнала, картотеки), в журнале учета документов выделенного хранения - рядом с номером документа. Выявление отсутствующих дел, документов и журналов производится путем выверки дат проверок и подписей о снятии их с учета. 
По результатам годовой проверки составляется акт.
В результате проверки установлено: 
1. Все подлежавшие проверке дела, документы выделенного хранения и учетные журналы (картотеки) находятся в наличии. 
2. Все регистрационные номера в журналах (картотеках) учета закрыты. 
3. __________ дел (документов выделенного хранения) не зарегистрированы по формам учета. _____________________.
При наличии заключения комиссии по фактам утрат или выявления неучтенных дел, документов выделенного хранения и журналов учета оно прилагается к акту проверки с отражением в реквизите «Отметка о наличии приложения».
Нерегламентированные проверки наличия
конфиденциальных носителей, документов и дел

Нерегламентированные проверки наличия конфиденциальных носителей, документов и дел проводятся при:
· смене руководителя и сотрудников подразделения конфиденциального делопроизводства;
· их временном отсутствии (болезнь, командировка, отпуск);
· временном отсутствии исполнителей;
· нарушении оттисков печатей на хранилищах документов;
· ликвидации предприятия.

 Во всех случаях они осуществляются путем проверки соответствия фактического наличия носителей, документов и дел учетным данным на них.

При смене руководителя подразделения конфиденциального делопроизводства проводится проверка наличия всех носителей, документов и дел, независимо от времени их регистрации. 
Проверка проводится комиссией, назначаемой приказом руководителя предприятия. 
Результаты проверки отражаются в общем акте приема-передачи дел.
К акту прилагаются справки сотрудников подразделения конфиденциального делопроизводства, подтверждающие наличие носителей, документов и дел, находящихся у них на хранении.
При смене сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства проводится проверка наличия носителей, документов и дел, находящихся на ответственном хранении сотрудника. 
Проверка осуществляется сдающим и принимающим сотрудниками.
Результаты проверки оформляются актом приема-передачи, подписываемым этими сотрудниками и утверждаемым руководителем подразделения конфиденциального делопроизводства. 
В случае отсутствия сменяемого сотрудника проверка проводится комиссией. 
На период временного отсутствия руководителя или сотрудника подразделения конфиденциального делопроизводства числящиеся за ними документы, носители и дела, необходимые для текущей работы, передаются замещающим их лицам по разовой расписке или по акту с проверкой соответствия их фактического наличия учетным данным. 
При отсутствии передающего лица проверка проводится комиссией.
Носители, документы и дела, которые не требуются для работы на период временного отсутствия лица, не передаются. 
Они должны храниться в опечатанных металлических шкафах (сейфах). 
При этом составляется акт, в котором указываются номера хранилищ и номер печати, которой они опечатаны. 
Принимающее лицо не несет ответственности за находящиеся в этих хранилищах документы, если оттиск печати на них не будет нарушен. 
При нарушении оттиска печати, а также в случае проникновения в помещения, в которых хранятся носители, документы и дела, посторонних лиц со вскрытием хранилищ или нарушением оттиска печатей на них приказом руководителя предприятия назначается комиссия для проверки находящихся в хранилищах документов.
 Результаты проверки оформляются актом. 
При увольнении, переводе на другую работу, перед командировкой, отпуском исполнителя находящиеся в его спецпортфеле документы и носители передаются в подразделение конфиденциального делопроизводства со списанием их в учетных формах.
В случае внезапного отсутствия исполнителя (болезнь и др.) необходимые для работы документы, находящиеся в его спецпортфеле, изымаются комиссионно с проверкой соответствия фактического наличия изымаемых документов учетным данным. 
При этом составляется акт изъятия документов, в котором отражается, какие документы (с указанием учетного номера и количества листов каждого документа) изъяты. 
Спецпортфель с оставшимися документами опечатывается печатями двух членов комиссии (с отражением в акте номеров печатей), изъятые документы списываются с исполнителя в формах учета. 
При ликвидации предприятия проверка наличия носителей, документов и дел проводится комиссией, назначаемой руководителем организации. Результанты проверки оформляются актом, который приобщается к общему акту о ликвидации.
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