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в социальных системах на самых разных уровнях его действенности и в са-
мых разных аспектах его использования, как в объективной, так и в вирту-
альной реальности. Поэтому говорить о кризисе документоведения, также 
как и о возможной бифуркации этой науки, как это делают некоторые пред-
ставители «библиотечного документоведения» [Плешкевич, с. 7], нет ника-
ких оснований. Документоведение как научная дисциплина возникло, раз-
вивалось и продолжает свое развитие, отвечая на вызовы общества, решая 
поставленные временем актуальные теоретические и практические задачи и 
сохраняя при этом принципы и традиции своей научной школы. 
_________________ 
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Более 20 лет с 1995 г. Россия последовательно реализует Концепцию 

формирования единого информационного пространства и соответствую-
щих государственных информационных ресурсов [О мерах…]. Нормирова-
ние и упорядочивание делопроизводственных процессов, описание соответ-
ствующих фундаментальных и прикладных изысканий может считаться од-
ним из важных вопросов, которые необходимо решить для решения задач 
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по формированию единого информационного пространства в нашей стране 
[Ларин]. 

Интерес для практикующих специалистов могут представлять решения 
по оптимизации делопроизводственных процессов на предприятии, имею-
щем разветвленную филиальную структуру, численностью более 2000 че-
ловек. Именно таким предприятием является один из филиалов ПАО «Газ-
пром». 

Филиал ПАО «Газпром» «Южно-Уральское межрегиональное управле-
ние охраны ПАО «Газпром» в г. Екатеринбурге отметит свое десятилетие 
в декабре 2018 г. Основные документационные процессы в нем можно счи-
тать устоявшимися. Внедрение СЭД здесь началось в 2014 г. с нормирова-
ния и оптимизации процессов управления документами открытого харак-
тера, а через четыре года, в 2018, коснулось и конфиденциальной докумен-
тации, как завершающего этапа построения единой справочно-информаци-
онной базы данных о документах − одной из функций СЭД. 

В Южно-Уральском межрегиональном управлении охраны ПАО «Газ-
пром» в г. Екатеринбурге, также как и в других филиалах и дочерних обще-
ствах ПАО «Газпром» (далее Общество), работа с конфиденциальными до-
кументами осуществляется преимущественно с использованием традицион-
ной технологии. Это обусловлено несколькими факторами.  

Во-первых, локальными нормативными актами, устанавливающими 
требованиями к защите информации конфиденциального характера.  

Во-вторых, отсутствием практики работы с документами конфиденци-
ального характера в СЭД с полным циклом создания и управления докумен-
тами в администрации Общества, как подразделения, устанавливающего 
нормы и правила документационного обеспечения управления для всех 
подразделений и филиалов группы компаний Газпром. Здесь в отношении 
документации конфиденциального характера с 2016 г. в электронном виде 
реализован только учет таких документов по их реквизитам, т. е. СЭД ис-
пользуется как справочно-информационная система о наличии конфиден-
циальных документов и их исполнении, но не хранит их электронные об-
разы.  

В-третьих, техническими ограничениями. Первым из них является от-
сутствие достаточного бюджета на приобретение лицензий и сертифициро-
ванных ключей электронной цифровой подписи для всех работников управ-
ленческого звена, работающих с такой документацией (10 % персонала фи-
лиала). Вторым — скоростные ограничения распределенной сети передачи 
данных в отдельных подразделениях рассматриваемого филиала (далее 
РСПД), включенных в ее по слабым каналам связи ведомственных операто-
ров. Третьим — незавершенность РСПД, в которую по состоянию 
на первую половину 2018 г. не включены два подразделения, расположен-
ные на территориях, удаленных от крупных городов. Причина — отсутствие 
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технических возможностей у действующих там операторов связи. Четвер-
тым — сертификация СЭД как системы для обработки общедоступных пер-
сональных данных и документации открытого характера [Акт …]. Пятым 
— привычка ведущих менеджеров и рядового управленческого персонала 
к традиционной технологии работы с документами. С одной стороны, при-
сутствует недоверие к СЭД, обеспечивающей прозрачность движения и ис-
полнения документации (что не всегда выгодно исполнителями всех уров-
ней), а с другой — неготовность СЭД к реализации всех функций докумен-
тационного обеспечения управленческой деятельности филиала. Мене-
джеры организации использует СЭД только как справочную систему, а ря-
довой управленческий персонал работает в ситуации смешанной техноло-
гии, т. е. дублирования учета документации в обеих технологиях, что сни-
жает ее эффективность. Шестым — недостаточность нормативно-методи-
ческого обеспечения на государственном уровне. Контролирующая роль 
государства в отношении документационного управления выражена слабо. 
Государственные стандарты в сфере ДОУ носят рекомендательный харак-
тер, что приводит в организациях к дискуссиям о целесообразности приня-
тии той или иной рекомендательной нормы к исполнению на местах, а дея-
тельность в сфере автоматизации ДОУ посредством внедрения электрон-
ного документооборота не имеет единого координационного центра [Ла-
рин], что приводит к отсутствию соответствующих стандартов разработки 
и внедрения СЭД, поливариантности этих систем, создает определенные 
сложности для обеспечения интеграции различных СЭД для обмена дан-
ными в целях создания единого информационного пространства. Мизерные 
штрафы за нарушение правил хранения, комплектования, учета или исполь-
зования архивных документов в размере от ста до трехсот рублей [КоАП 
РФ, ст. 13.20], и отсутствие стимулирующих государственных мер для внед-
рения электронных не мотивируют менеджмент организаций на отказ от 
традиционных технологий работы с документами. Качество документации, 
созданной по традиционным технологиям, контролируется государством 
при проведении проверок, например, Трудовой инспекцией или Налоговой 
службой. Архивные комитеты, к примеру, в Санкт-Петербурге, осуществ-
ляют контролирующую деятельность [Отчет …]. Но, как правило, поводом 
для таких проверок становится отнесение организации к источнику ком-
плектования. Все это приводит к тому, что вопросы сохранности докумен-
тации, подлежащей архивному хранению (создание архивных помещений 
с надлежащими условиями, архивов как штатной структуры организаций), 
отодвигаются на последний план в финансово-хозяйственной деятельности 
коммерческих структур, расположенных в Екатеринбурге.  

Подводя итог вышесказанному, отметим, что методические вопросы 
развития СЭД в филиале и Обществе будут решены с течением времени, 
хотя бы потому, что в СЭД уже инвестировано немало средств и корпорация 
продолжает вкладывать средства в их совершенствование. Об этом говорит 
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трехлетний бюджет 2017—2020 гг. филиала, в который включены основные 
потребности по техническому совершенствованию СЭД.  

Исходя из того, что техническое развитие СЭД в рассматриваемом фи-
лиале продолжится в ближайшие три года, на этот срок по умолчанию про-
длевается период действия смешанной технологии управления докумен-
тами и дублирование учета конфиденциальной информации в двух средах: 
бумажной и электронной. При этом появляется резерв времени на упорядо-
чивание и совершенствование сложившихся традиционных технологий ра-
боты с документами. Можно максимально упорядочить существующие де-
лопроизводственные процессы филиала, провести их ревизию и сформиро-
вать единую информационную базу данных о документах, в нем образовы-
вающихся, продолжить ввод информации о них в СЭД через окна доступа, 
обслуживаемые специально назначенными управленцами, выполняющими 
функции обеспечения управления документацией в организации [О назна-
чении работников…]. 

С 2016 г. сведения о документах не являющимися конфиденциальными, 
уже в полной мере вносятся в СЭД, это примерно 93 % всей управленческой 
документации (кадровая и финансовая документация создается и учитыва-
ется в программе 1С). В 2017 г. создаются условия для тестового учета кон-
фиденциальных документов в СЭД на участке администрации филиала. 
К началу 2018 г. в СЭД отражаются сведения о конфиденциальных доку-
ментах за полный делопроизводственный год, что формирует базу для ана-
литики, упрощает составление отчетности о состоянии документооборота 
в организации, являющейся одним из этапов ежегодной проверки сохран-
ности конфиденциальных документов [Инструкция по работе…, п. 14.2]. 

Согласно отчетным данным за 2017 г. в организации объем конфиден-
циальной документации составляет около 7 %, из которых около 90 % — 
персональные данные. 

В связи с имеющимися ограничениями технического и законодатель-
ного плана учет конфиденциальных документов в СЭД осуществляется 
с определенными ограничениями.  

Во-первых, он ведется параллельно учету, осуществляемому по тради-
ционной технологии, т.к. для закрытия юридических рисков требуется фи-
зическая подпись ответственных лиц, подтверждающих факты передачи и 
приема конфиденциальных документов.  

Во-вторых, учет производится без возможности создания и размещения 
в СЭД сканированных копий документов с грифом конфиденциальности, 
а также персональных данных, не являющихся общедоступными. Тем не 
менее, основные сведения о документах в электронную базу занесены и поз-
воляют использовать аналитические методы при проведении ежегодной 
проверки конфиденциального делопроизводства. Например, оперативно 
осуществлять анализ качественных ошибок регистрации и учета конфиден-
циальных документов в электронном виде, анализ видов и разновидностей 
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конфиденциальных документов, образующихся в деятельности филиала за 
год, и на этой основе разрабатывать предложения по совершенствованию 
методики учета конфиденциальных документов.  

При решении первой задачи было выявлено, что потерь информации 
при дублировании учета конфиденциальных документов в традиционной и 
электронной технологии нет. Впрочем, объем документации невелик (не бо-
лее 300 документов в год). В тоже время примерно 2% записей о конфиден-
циальных документах в СЭД занесены с техническими ошибками и опис-
ками. Этот показатель может быть взят за ориентир в дальнейшем при вве-
дении электронного учета конфиденциальных документов на других участ-
ках, где обеспечивается работа с ними. 

При анализе конфиденциальных документов по видам и сопоставлении 
сведений, полученных с других участков, а также сведений о документах 
открытого характера, было выявлено неестественное преобладание входя-
щих и исходящих документов над внутренними (зарегистрирован всего 
одни внутренний конфиденциальный документ). Это потребовало деталь-
ного изучения процесса документирования и организации работы с конфи-
денциальными документами от этапа их создания до отправки.  

Было выявлено, что ряд входящих документов составлен некорректно, 
не на тех бланках, которые должны использоваться согласно инструкции по 
делопроизводству, принятой в Обществе и юридическому статусу подраз-
делений филиала [Инструкция, п. 5.6]. Например, документы, предназна-
ченные для обращения внутри филиала между его структурными подразде-
лениями, создаются на бланках исходящих писем этих подразделений вме-
сто бланка служебной записки. Соответственно на участке Администрации 
они регистрируются как входящие. Это сложилось в филиале исторически 
из-за недостаточного понимания делопроизводственных процессов испол-
нителями и лицами, ответственными за организацию делопроизводства на 
самостоятельных участках. Недостаток был устранен в отношении доку-
ментации открытого характера в 2017 г., после введения сквозной регистра-
ции служебных записок филиала внутри СЭД между участками, объединен-
ными в электронную систему.  

В 2018 г. в ходе анализа данных из системы СЭД та же ошибка была 
выявлена в отношении конфиденциальных документов. Кроме разъясни-
тельной работы по правильному использованию бланков, потребовалось об-
ратить внимание на необходимость совершенствовать порядок регистрации 
конфиденциальных документов по традиционной технологии: исключить 
регистрацию внутренних документов при передаче с участка на участок в 
журнале регистрации входящих документов, при регистрации указывать 
вид документа (служебные записки, договоры или распорядительные доку-
менты). Образец регистрации внутреннего документа при движении с од-
ного участка делопроизводства на другой приведен в таблице (рис. 1). 
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Согласно действующей в Обществе инструкции [Инструкция по ра-
боте…, с. 11] исходящие, распорядительные и внутренние документы и до-
говоры регистрируются в одном журнале, а входящие — в другом. При этом 
отделить входящие и внутренние документы только по номерам без знания 
содержания документов затруднительно, это усложняет составление анали-
тической отчетности и требует методической доработки вышеупомянутой 
инструкции в части регистрации внутренних документов, о чем будет ска-
зано далее. 

Конфиденциальная информация в Обществе подразделяется на три ка-
тегории: собственно конфиденциальная информация, коммерческая тайна и 
персональные данные. Согласно вышеупомянутой инструкции, документа-
ция, относящаяся к коммерческой тайне или конфиденциальной информа-
ции, при регистрации в журнале получает соответствующее буквенное обо-
значение: КТ или КИ. Персональные данные согласно нормативным доку-
ментам ПАО «Газпром» [Положение…, с. 52], также должны регистриро-
ваться в журналах учета конфиденциальных документов, но им буквенное 
обозначение в реквизитах документа не присваивается. Разработчики поло-
жения о персональных данных ПАО «Газпром» сочли достаточным обозна-
чение буквенного примечания «ПД» в соответствующей колонке журнала 
регистрации, что для учета допустимо и не противоречит ранее изданной 
в Обществе инструкции по работе с конфиденциальными документами. Но, 
такой принцип учета осложняет процесс составления аналитических дан-
ных по традиционной технологии учета конфиденциальных документов (по 
журналу глазами требуется проходить дважды по каждой колонке учета) 
с одной стороны и усложнит процесс составления выборок по документам 
при переходе на электронную технологию. Усложнение процесса учета или 
его непрозрачность — это риск увеличения трудозатрат и в определенный 
момент сложность придания конфиденциальной информации определен-
ного статуса, что может привести к потере смысла этой деятельности для 
организации [Куняев]. В тоже время в учебно-методических пособиях по 
конфиденциальному делопроизводству встречается описание практики 
употребления буквенного обозначения персональных данных аббревиату-
рой «ПД». Соответственно, применение буквенного обозначения «ПД» при 
регистрации конфиденциального документа допустимо и целесообразно, но 
потребует доработки инструкции по работе с конфиденциальными доку-
ментами ПАО «Газпром» и положения о персональных данных. 

Как уже говорилось выше, СЭД рассматриваемого филиала не сертифи-
цирована для обработки хранения конфиденциальной информации. В то же 
время РСПД филиала имеет требуемый четвертый уровень защищенности, 
позволяет передавать персональные данные (например, паспортные) в виде 
сканированных копий документов между удаленными подразделениями и 
другими организациями [Акт …]. Отсюда вытекает два методических во-
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проса. Первый — о рисках неполного учета конфиденциальной информа-
ции; второй — о необходимости доработки нормативных документов Об-
щества, регламентирующих работу с конфиденциальной информацией в ча-
сти электронной технологии ее производства и передачи. 

При использовании ключей электронно-цифровой подписи допускается 
передача по РСПД другой конфиденциальной информации и коммерческой 
тайны (например, между участками делопроизводства филиала), а также 
осуществление обмена этими сведениями с другими компаниями группы 
Газпром [Инструкция по работе…, с. 18, 19].  

Нормативные документы Общества требуют регистрации такой пере-
дачи данных также в соответствующих журналах по традиционной техно-
логии. Ключи ЭЦП имеются не только у лиц, ответственных за обеспечение 
работы с конфиденциальной информацией, а также и у руководителей под-
разделений для исполнения ими производственных задач. Поскольку источ-
ников передачи конфиденциальной информации несколько, и она осу-
ществляется не централизовано в условиях ненормированного рабочего 
дня, то возникают случаи, когда учет осуществляется неполный, т. к. до от-
ветственного лица доводятся не все состоявшиеся отправки конфиденци-
альной информации по электронной почте. В таких случаях при проведении 
проверок работы с конфиденциальной информацией требуется сверка дан-
ных с электронных почтовых ящиков лиц, имеющих ЭЦП с записями жур-
налов регистрации конфиденциальной информации.  

В Положениях и регламентах ПАО «Газпром», определяющих порядок 
работы с конфиденциальными документами, проработаны вопросы учета 
конфиденциальных документов на носителях информации, отчуждаемых от 
электронных средств их производства. В отношении же электронной почты, 
определены только параметры обеспечения защиты информации при пере-
даче данных: использование корпоративной электронной почты при ее ат-
тестации на соответствующий уровень защиты при обмене между агентами 
одной сети и использование средств криптографической защиты при об-
мене информацией между агентами разных корпоративных сетей холдинга 
[Инструкция о работе…, с. 2—14]. В таком случае один файл с конфиден-
циальным документом или его копией может быть направлен нескольким 
адресатам. Каждый адресат сообщения фактически получит по собствен-
ному экземпляру электронного конфиденциального документа в формате 
.pdf. На участке, где осуществляется отправка, должна быть сделана запись 
об отправке адресатам копии документа в электронном виде по электронной 
почте и сохранении физического экземпляра на бумажном носителе в деле 
на данном участке. Чтобы не делать две записи (сначала о физическом эк-
земпляре на бумажном носителе, а потом о передачи его копии в электрон-
ном виде), выработалась практика отражения в учете электронной копии 
документа как его второго экземпляра, где первый — сам документ, испол-
ненный на бумажном носителе. 
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На участке, получившем копию конфиденциального документа в элек-
тронном виде, или второй экземпляр конфиденциального документа учет 
будет производиться по реквизитам, которые обозначены в соответствую-
щем поле углового штампа, т.к. иные признаки нормативными документами 
ПАО «Газпром» не предусматриваются. В результате на участке, фактиче-
ски принимающем копию конфиденциального документа в электронном 
виде, будет зафиксировано получение конфиденциального документа с по-
меткой о поступлении по электронной почте, т. к. иных реквизитов на элек-
тронном образе документа (его копии) нет. Из-за их отсутствия возникает 
неточное отражение движения документов между участками, теряется 
принцип учета каждой копии и каждого экземпляра, изначально заложен-
ный в соответствующую инструкцию.  

Устранить неточности учета можно с помощью сведений или метадан-
ных электронного экземпляра документа при его создании. Здесь важно 
четко определить понятие метаданных, или хотя бы выбрать определение 
этого понятия из 13 вариантов, наиболее часто встречающихся на сегодняш-
ний день [Когаловский, с. 3], чтобы снять возможные вопросы у исполни-
телей, обеспечивающих работу с документами. В этом смысле определение 
метаданных как данных из более общей формальной системы, описываю-
щей заданную систему данных [Там же], выглядит оптимальным, т. е. свой-
ства документа, созданного в формате .pdf − это его частные метаданные из 
общих данных программы по переводу бумажного носителя документиро-
ванной информации в электронный вид.  

В свойствах документа, созданного в формате .pdf, имеется поле «заго-
ловок», которое позволяет внести уточнение о реквизитах документа на бу-
мажном носителе и о номере экземпляра электронного образа этого доку-
мента, переданного с помощью цифровой технологии. Пока в нормативных 
документах Общества такая возможность не предусматривается, использо-
вание метаданных для учета конфиденциальных документов и информации 
не регламентировано, следовательно, введение такой практики в опытную 
эксплуатацию не будет являться нарушением внутренних локальных нор-
мативных актов Общества и Филиала. Как известно, все, что не запрещено, 
то разрешено. 

После приведения в соответствие порядка создания и учета конфиден-
циальных документов, с целью составления ежегодной отчетности о доку-
ментообороте филиала, расчет которого нормативными документами по де-
лопроизводству, утвержденными в холдинге, не регламентируется, потре-
бовалось описать формулу и составить матрицу сводных данных расчета 
объема конфиденциального документооборота для каждого участка дело-
производства (рис. 2). За основу принята формула расчета объема докумен-
тооборота [Иритникова В.], адаптированная к особенностям учета конфи-
денциальной информации, принятой в Обществе: 
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VКД = ΣВнКД +ΣВКД + ΣИКД,  

где: 
VКД — объем конфиденциального документооборота; 
ΣВнКД — сумма количества внутренних документов по регистрационным но-

мерам журнала регистрации исходящих, внутренних, распорядительных докумен-
тов, договоров и журнала учета конфиденциальных документов выделенного хране-
ния и внешних электронных носителей информации, а также копий документов, 
учтенных в них же;  

ΣИКД — сумма количества исходящих конфиденциальных документов по ре-
гистрационным номерам регистрации исходящих, внутренних, распорядительных 
документов, договоров и их копий, учтенных здесь же; 

ΣВКД — сумма количества входящих конфиденциальных документов по реги-
страционным номерам входящих документов и их копий, учтенных здесь же. 

Проекты конфиденциальных документов при расчете документообо-
рота за год не учитываются, т. к. при закрытии делопроизводственного года 
они или должны стать документом, или должны быть уничтожены. Расчет 
объемов документооборота производится на каждом участке по установ-
ленным периодам управленческой отчетности, но не менее, чем одни раз 
в год. Общий объем конфиденциального документооборота по филиалу со-
стоит из суммы объемов документооборота на участках делопроизводства 
филиала по видам документов, подвидам и видам конфиденциальной ин-
формации. 

После завершения ревизии организации учета конфиденциальных доку-
ментов для завершения перевода их регистрации в СЭД, были подготов-
лены методические рекомендации, совершенствующие порядок регистра-
ции таких документов. Нововведения позволят исключить некорректное ис-
пользование бланков документов при их создании, неверную регистрацию 
внутренних конфиденциальных документов, применять метаданные для 
хранения сведений об электронном экземпляре документа, стандартизиро-
вать и упростить записи о подвидах конфиденциальных документов с ис-
пользованием однообразных буквенных обозначений в одной колонке жур-
нала учета; эффективнее строить аналитические отчеты по видам и подви-
дам конфиденциальных документов, достовернее рассчитывать документо-
оборот конфиденциальных документов и общий документооборот филиала.  

Комплекс предложенных мер является подготовительным этапом к пе-
реводу в систему электронного документооборота учета конфиденциаль-
ных документов филиала и может быть завершен в 2019 г. 
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