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JIOKyMEHTBI SIBJSIIOTCS. MH()OPMAIMOHHOW OCHOBOW JIEATEIBHOCTH KaXKIOTO
OPeINpUsITHS U OpraHU3aIiH, TOCKOJIbKY UMEHHO B HUX cocpenoToueHo 6omnee 80%
UX MH()OPMALMOHHBIX pecypcoB. J[BH)KEHHE JOKYMEHTOB B OpPraHU3alMK C MOMEHTA
UX TIOJYyYEHUS WIA CO3JaHus JO MOMEHTa HMX OTHPAaBKM WIH 3aBEPIICHUS
WCIIOJIHEHHMSI OTIPEACIIAETCS TEPMUHOM — IOKYMEHTOOOOPOT.

[Ipu nepemenieHUn JOKYMEHTHMPOBAHHOM HHQOpPMAIMKM IO 3aKPEIJICHHBIM
MHCTAaHUUSAM PETYyJSIPHO BO3HHMKAIOT pa3jM4HbIE IOTECHUUAIbHBIE BO3MOYKHOCTH,
CBSI3aHHBIE C TIOTEpel JaHHOM UWHGPOpMaUU WH3-3a YBEJIMYEHUS KOJUYECTBA
HCTOYHUKOB, KOTOpbIE 001a/1al0T HEHHON HH(pOpMaIuei.

Takum 00pa3oM, OAHOM W3 IVIaBHBIX 3a7ad KaXJ0H OpraHU3aluH SBIISETCS
o0OecrieyeHre 3allUThl TOKYMEHTHUPOBAaHHONW HHQOpPMAIMU OT Pa3jiHyYHbIX Yrpo3 B
IIPOLIECCE €€ UCIIOIb30BAHU.

CocrosiHME  3alIMINEHHOCTH JOKYMEHTOB OIIPENENAETCS TEPMUHOM  —
6e3onacHocTh. [lox yrpo3oii 6€30nacHOCTH, KaK MPAaBHIIO, TOHUMAIOT COBOKYITHOCTb
(akTOpOB U YCJIOBHMH, KOTOpPBIE CO3JAIOT OIMACHOCTh [JIsl JKU3HEHHO Ba)KHBIX
uHTepecoB. B cdepe 3ammThl HOKYMEHTHPOBAHHOW HWH(MOpPMAIMM TMOJ] Yrpo30i
0e30MacHOCTH MOAPAa3yMEBAIOT ACHCTBUSA, HAIIPaBJICHHbIE HA HAPYUIEHUE COCTOSHUS
JOKYMEHTOB. Peanmuzamusi Takux JCUCTBUM  3a4acTyl0 TMPUHOCHUT  yIepO
JOKYMEHTUPOBAHHOM HH(pOpMALIHH.

Yrpo3bl JOKYMEHTUPOBAHHOM WHGOpMaluu KIaCCUDUUUPYIOT 1O ABYM
OCHOBaHUSIM: CyOBEKTHUBHBIE U OOBEKTUBHBIE.

[TpyunHaMu BO3HUKHOBEHHS OOBEKTHUBHBIX YIPO3 SBISETCA Kakoe-JInOo
¢usznueckoe BO3ACWCTBHE  BHEIIHUX  (PAKTOPOB HAa  JOKYMEHTHPOBAHHYIO
uH(popMalIo, T.€. (PaKTOPOB, BIUSHUE KOTOPBIX HE 3aBUCUT OT BOJIM OTBETCTBEHHBIX
32 JOKYMEHTBl JOJDKHOCTHBIX JiML. K TakuM NpuYMHAM OTHOCST pa3jIM4yHbIC
NPUPOAHbIE SIBICHUS (HABOJHEHHMS, CENU, YyparaHbl), a TakK€ MOBBIIICHHAS
OTHOCHUTENbHAS BJAXHOCTh BO3/lyXa, TEMIIEPATYpa, OCBELIEHHOCTb, MarHUTHBIE
OypH, arpeccuBHas NbUIb ¥ CUJIbHAS 3aTa30BaHHOCTH BO3AYyXa.

[TpyuriHaMU BO3HUKHOBEHUSI CYOBEKTUBHBIX YTPO3 SABIISIIOTCS JHOU, KOTOpHIE
€XKEJHEBHO OCYILECTBIISIIOT B3aUMOJECHCTBUE C JOKyMeHTamu. K TakuMm yrposam
MOYXHO OTHECTH HENPEIHAMEPEHHBIE UJIU MTPEIHAMEPEHHBIE IEUCTBUS BPEAOHOCHOTO
XapakTepa Moiab30BaTeIeH, CIEUAINCTOB, IPOrPAMMHUCTOB M IIOCTOPOHHUX JIULI.

B mHacTosmiee Bpems 3ammMra JAOKYMEHTHPOBAHHOW HH(POpPMAIUU SIBISETCA
OJIHUM M3 OCHOBHBIX HalpaBlIeHUI rOCyJapCTBEHHOM MOIUTUKH 0€30aCHOCTH.

Takum 00pa3oMm, OCHOBHBIM HAalpaBiICHHEM OOECIEUeHUs 3alUThl U
COXPAHHOCTH IOKYMEHTOB SIBJISIETCSI OpraHU3allks 3alUIIIEHHOT0 JOKYMEHTO000pOTa
U HUCIOJIb30BaHUE CIEIUAIBHON TEXHOJOTMYECKONM CHUCTEMBI, KOTOpas 00eCreduT



0€30MacHOCTh JOKYMEHTOB B TPOIECCE HX HUCIOJIb30BaHUS. 3a CYET BHEAPEHUs
TaKOW CHUCTEMBI MOXXHO YCTAHOBUTb KOHTpPOJb 3a JBWKEHHEM WHGOpMaIIU
OTPaHUYEHHOTO JIOCTYIA BHYTPU €€ HCTOYHUKOB U IO KaHAJIaM PacIpOCTPaHEHHUS.

B mnepByio odepenb, u4TOOBl MPUCTYNUTh K OpPraHU3aIMM 3allUIIEHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa B Kakoh-mubo GupMe Uin ydpexaeHUu, HeoOX0IUMO BBECTH B
UCIIOJIb30BAaHUE CHEIHAIbHBIC TOKYMEHTHI, B KOTOPBIX OyIyT 3alUChIBATHCS JaHHBIC
00 HCXOAHOW JOKYMEHTUPOBAaHHON uWHMOpPMAIMU, HWHA4YE TOBOpS, YYETHHIC
JOKYMEHTBL.

Peanusys paboThl ¢ JOKYMEHTHPOBaHHOW HHQOpMAIUe, HEoO0X0AMMO
OCYUIECTBJIATh JOKYMEHTAMOHHOE O(OpMIEHHE BCEX JEHUCTBUWA, KOTOPOE
COIIPOBO’KJIAE€T TEXHOJIOTUYECKUM ITPOLIECC, HAUMHAOIIMICSA ¢ MOMEHTA MOCTYILIEHHUS
3ampoca Ha BbIIA4y JOKYMEHTA JI0 MOMEHTA €r0 BO3BPALICHUs B XPAHWIHILE I1OCIIE
UCIIONb30BaHusA. Ha KaXIoM yyacTKe TEXHOJOTMYECKOIo Mpolecca JI0MKHA ObITh
CBOSI YYETHas JIOKyMEHTalus, KOTopas OOEeCHeurMBaeT KOHTPOJIb 3a JBH)KEHUEM
JOKYMEHTOB OT OJHOW UHCTAaHLIUU K APYIOU B ONPEIEICHHBIN [IEPUO BPEMEHH.

B o6mactu 3amuThl JTOKYMEHTHUPOBaHHOM HH(pOpMalnuu 0co0oe 3HAuECHHE
MMEIOT CJIEAYIOIIHUE YYETHBIC TOKYMEHTBI: BEIOMOCTb, MapLIpyTHas KapTa, aKkT
npueMa-fepeiad, perucTpallMOHHbIE KYpPHaJbl/KHUTH, HOMEHKJIATypa /€], OMHCH,
aKT O CIIMCAHUU JOKYMEHTOB U JApYTHe.

C TOUYKM 3pEHHs BEICHHsI YYETHBIX JOKYMEHTOB, SIBIIIIOIIMXCA OJHHUM U3
3 (PEKTUBHBIX  CPEICTB  OOECHEYEHHS]  COXPAHHOCTH  JIOKYMEHTHPOBAHHOM
nH(popManuu, HEOOXOAUMO PACCMOTPETh KaTaJOrH, KOTOPHIE HCIOIb3YIOTCA IS
ydyera 0co00 IEHHBIX MPEIMETOB/IOKYMEHTOB (YaCTHbBIE KOJUIEKIIMH JOKYMEHTOB,
(GoHABl KHWXHBIX MaMITHUKOB). EciM y 3akoHHOTO Biajenblia 0co00 IIEHHBIX
JOKYMEHTOB MMEETCSl TAKOM KaTajor, TO IMPHU BO3MOKHOW KpaKe€ €ro UMYIIECTBA, OH
CMOXET MPEIOCTABUTh JAHHBIM KaTaJol B Ka4eCTBE MOJATBEPKICHHS €ro ImpaB Ha
BJIAJICHUE NOXMILECHHBIMU JOKyMEHTamMu. Kak mpaBuio, KaTajoru XpaHsAT OTIAEIBHO
OT LEHHBIX KOJUIEKIMM M, TNpu HEOOXOJUMOCTH, HOTApUAIBbHO 3aBEPSIOT.
CnenoBaTenbHO, KaTaJOTM, B KOTOPBIX HPOMHUCHIBAETCS MOAPOOHOE OMHMCAHUE
JOKYMEHTOB, SIBJIIFOTCSI CEPbE3HOM FapaHTHEN UX 3alUTHI.

3amuTa JOKYMEHTHPOBAHHON HMH(OpManuM, XpaHUMOHW B TOCYJapCTBEHHBIX
MYy3€sX, Peaanu3yercs IyTeM BKIIOUEHHs BCEX MY3CHHBIX NPEIAMETOB U KOJUIEKLIMH B
['ocynapcrBennsii kaTanor MyseliHoro ¢onna Poccuiickoit @eaepanunu. C MOMeEHTa
BHECEHUSI MY3EHHBIX NPEAMETOB B ITOT KAaTaJOI OHM HAXOIATCS NOJA HaACKHOU
3alIUTON TOCYAapCTBA.

Eme omuum >(PQPEeKTUBHBIM METOJOM 3allUThl MY3EHHBIX KOJUIEKIIUH MU
npeaAMeTOB siBisieTcss ux nyOnukanus. CyThb JAHHOTO METOJA COCTOUT B TOM, YTO
4acTh MY3€UHBIX TIPEIMETOB MyOJIUKYETCSI B BUJIE SJIEKTPOHHBIX KOMHI B HUHTEPHETE,
TEM caMbIM OOecreurBasi yAAJEHHBIM JOCTYIl K MX MPOCMOTPY MOJb30BaTENAM U
CHIDKash Harpy3ky Ha HCIOJBb30BaHUE MY3€WHBIX momemeHuil. Taxxke, myOauKanus
MOMOTaeT WACHTU(PUIMPOBATH MY3€HHYIO LIEHHOCTb, B CiIydae €€ OOHapy>KeHHUs
IIOCJIE XUILECHUS.

YuuThiBasi BBINIECKA3aHHOE, HEOOXOAUMO OTMETUTh, 4YTO 3P HEKTUBHOM
rapaHTHeil BO3MEIIeHHs 3KOHOMHYECKOIo yiiepba mpu mopye, Kpake WM yTpare
JOKYMEHTHOT'O peCypca SBJISIETCS €r0 CTPAXOBAHUE.



CrpaxoBaHHe JOKYMEHTOB — 3TO CHCTEMa MEpONPHSTHI, HampaBieHHas Ha
o0ecrieyeHne COXpPaHHOCTH JIOKYMEHTOB BO BpeMsi HX OKCIIOHUPOBAaHUS Ha
BBICTaBKaX, B XOJ€ UX pecTaBpallid WIH IIPU BBIBO3E€ apXMBHBIX JOKYMEHTOB 32
pyoex.

B OCHOBHOM cTpaxOBaHMIO MOAJEXKAT JOKYMEHTbI ApXUBHOro (¢oHa
Poccuiickoii @eaepanuu 1 UX KOIUHM, KOTOPBIE TOJKHBI OBITH BO3BPALIEHBI IOCIIE UX
AKCIIOHMPOBAHUS 3a pyOexoM, a TakkKe YHHUKAJIbHbIE JOKYMEHTBI, KOTOpBIE
MCIIOJIb3YIOTCSI Ha BHICTABKAaX BHYTpPHU cTpaHbl. HE00X0aMMO OTMETHTD TOT (haKT, 4yTO
CYLIECTBYET OTIEIbHAsl KaTeropus JOKYMEHTOB, KOTOpbIE HE HYXIAIOTCA B
CTPAaXOBaHUU IPH YCIOBHUH, €CIM OHH OyIyT MCHOJB30BaHbI I SKCIIOHUPOBAHUS B
yupexeHusx cucreMbl denepanbHoil apXxuBHOHM Cityk0b1, MunuctepctBa KynbTypsl
Poccniickont @enepanun n Poccniickon AxkageMnn HayK.

Ocoboe BHHUMaHUE CIEeIyeT OOpaTUTh Ha JiIBA OCHOBHBIX MPHUHIUIIA
CTPAaxXOBaHUs apXMWBHBIX TOKYMEHTOB. OHM 3aKJIIOYAKOTCS B TOM, YTO CTPAXOBAaHUE B
00s13aT€IbHOM MOPAJIKE JODKHO OBITh OCYIIECTBICHO HAa OCHOBE «IEHBI IO
JOTOBOPEHHOCTH CTOPOH» U B TOM, 4YTO CTPaxoBasi CyMMa OLEHUBAEMOI'0 JIOKYMEHTa
JOJDKHA IPEBBIIIATH BEPXHIOIO IPAHUILY €r0 BO3MOKHOM ayKIIMOHHOW LIEHBI

CrnenoBaTenbHO, CTpaXOBaHUE MMO3BOJISIET 00€30NaCUTh MAMSATHUKUA UCTOPUH U
KyJIbTypbl OT KpaXd, KAaKUX-TMOO TOBPEXKACHHUH, yTpaThl, IOCPEICTBOM
YCTAHOBJIEHHMSI CTPaxOBOW CYMMBbI, KOTOpyH0 00si3aHa OyJneT BBILIATUTH
MPUHUMAIOILAsl CTOPOHA.

3amuTty 0oJjiee BBICOKOTO YPOBHS MOXXHO OOECHEUYUTh IyTEM CO3JIaHMs
ctpaxoBoro ¢onzaa. B ctpaxoBoii (poH BKIIOYAIOT TOJBKO T€ JOKYMEHTBI, KOTOPBIH
MMEIOT Kakylo-11u00 oco0yro neHHocTb. Coznanue Takoro ¢oHaa MpeArnoaraet
CHSITUE CTPaxOBbIX MHKPOKOMHMI C 0CO0O0 ILIEHHBIX JOKYMEHTOB IpPU MOMOILIU
JOJITOBEYHBIX ~ HOcUTeled uHpopMmanuu. MUKpoKonupoBaHHe 00€CIeurnBaeT
IpeseIbHO KOMIIAKTHOE XpaHEHUE OOJBIINX MAcCUBOB JOKYMeHTOB. [loBceqHeBHOE
HCIIOJIb30BAHNE TAKUX JTOKYMEHTOB CTPOT'O 3alPELIEHO, B UCKIIFOUUTEIBHBIX CIIyqasix
C HMX MOYKHO CHSTb KOHTPOJBbHYIO MUKPOKOIHIO, KOTOpasi OyneT MCHOJIb30BaThHCS
JUTSl THPAKUPOBAHMS WK PA3MHOXKEHUS JOKYMEHTA.

C penpto obecrieyeHUs] MAKCUMaJIbHOM 3allluThl CTpaxoBoro (onaa, ero
MECTOHAXO0XIEHUE CTPOro 3acekpeuuBaercsi. OCHOBHOM CIOKHOCTBIO CO3/IaHHUS
Takoro (oHJa SBJISETCS OMNpENeNIeHHEe KpUTEpUeB oTOOpa JJs BXOSIIUX B HETO
JOKYMEHTOB.

VYuuThiBasi Bce BBIIICNIEPEUUCICHHBIE (PAKTOPHI, OKA3bIBAIOLIUE HETATUBHOE
BIIMSIHUE HA COXPAHHOCTh JIOKYMEHTHPOBaHHOW HWH(OpMalLMM B TMpoIecce ee
HCIIOJIb30BaHUs, CYILIECTBYET €Ile OJUH (paKTOp, KOTOPBIH SBISETCS 0CO00H yrpo30ii
JUTSI LIETIOCTHOCTH U (PU3UYECKOTO COCTOSIHUSA TOKYMEHTOB — JIFOJIH.

B nanHOM ciywae, afisi TOTO, 4TOOBI 00ECHEUUTh KAYECTBEHHYIO 3aIUTY
JOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YIOT HauboJjee CI0KHbIE U Pa3HOOOpa3HbIE MEPHI 3aILIUTHI.

Kak npaBuio, Takue Mepbl ObIBAIOT MPEAYyNpPEeIUTEIbHBIMU (IPEBEHTUBHBIMHU)
U MEPBbI, KOTOPBIE CIEAYIOT 3a (HaKTOM HCIOJIB30BaHUs JOKYMEHTOB. TakuM o0pa3om,
BTOpbIE MEpbl NPEANPUHUMAIOTCA €lle 10 TOro, Kak JOKYMEHT ObUI BBIJAH B
MOJIb30BaHME U MPOJOJKAIOTCS MOCIE €ro MCIOJIb30BaHus U Bo3BpaTa. O0beKTamu,
Ha KOTOPBIX PACHPOCTPAHSIOTCA JaHHbIE MEpbI SIBJIAIOTCS J1€IONPOU3BOIUTENH,



MOJIb30BAaTENN JOKYMEHTOB M JIMIIA, OTBETCTBEHHbIE 3a uX XpaHeHue. CToUT
OTMETUTB, UTO I KaXKJI0M U3 ITUX KaTeropui JuI pa3padoTaHbl 0COObIE 3alllUTHBIE
MEPBI, KOTOPBIE OHU JIOJKHBI COOJIOATh.
CrnenoBaTenbHO, MPUMEHEHHME BBIIMICYIOMSHYTBIX MEp IO3BOJIMT PELIUTh
CJIEYIOINE 3aJauH:
— NpEeAyNpeauTh HECAaHKIMOHUPOBAHHBIM JOCTYNl KAaKOro-imbo JMua K
JIOKYMEHTY, €ro KOIUsIM, YePHOBBIM BapHaHTaM;

— obecneunTh (U3UYECKYI0 COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB W MaTepHATBHBIX
HOCHUTEJIEH KOH(PHUICHIIMAIIBHON NH(OpMAaIUK;

— 00€ecreynTh COXPAaHHOCTh TaAHBI PUPMBI U LIEHHONH MH(QOpMAIH, KOTOpas
COJIEPKUTCS B €€ TOKYMEHTaX.

JUig pelieHuss MepBOM 3a7auu, MPEXKJIE BCEro, HEOOXOIUMO OMIPEIECIUTH
00O0CHOBAaHHOCTb JIOCTYIIA NIEpCOHajIa K TEM WM UHBIM JOKyMeHTaM. OTBETCTBEHHOE
JOJKHOCTHOE JIULIO MOET OBbITh JOMYIIEHO K OCYIIECTBIECHUIO TaKHX OIEpanui
JOKYMEHTOM, Kak 00pa0oTKa, pa3MelleHue, XpaHEeHUE, KOMIUIEKTOBAaHUE U BblAaya
TOJIKO B TOM ClIy4ae, €Clii OHO 00JaJaeT COOTBETCTBYIOIIEH NpodeccroHaabHON
KBaIM(UKAMEe W TaKUMH JIMYHOCTHBIMH KadeCTBaMH, KaK OTBETCTBEHHOCTb,
YyBCTBO J10Jra U Mpo(ecCHOHaIbHAsI 4€CTHOCTh. CBHUAETENLCTBOM IpaBa JOCTYIA
MEPCOHAJIa WJIM BHEUIHErO MOJb30BATENS K KAaKOMY-JIHOO JIOKYMEHTY SIBIIETCS
HaJIMYue Y HUX MPOITyCcKa, YUTATEIbCKOIO OMIIETa HJIM yTOCTOBEPEHMSL.

Jlis pemieHust BTOpPOH U TpeTheil 3ajauu HEOOXOAUMO YCTAHOBUTH KOHTPOJIb
JOCTyIa IOJIb30BAaTENel M IMepcoHana K JOKyMEHTHpoBaHHOM uHGpopMmaruu. Kaxk
IPaBWIO, TAaKOH KOHTPOJb OCYILECTBISETCS PEryJSIPHONM WU TMEpUOINYECKON
MPOBEPKOIl COCTOSIHUSL JAOKYMEHTOB. Pe3ynbTaThl TakuX MNPOBEPOK (PUKCUPYIOT B
CHELHANIbHBIX MPOTOKoJIaX. KOHTPOJIb MOKET OCYHIECTBIATHCS aBTOMAaTUYECKH WIIN
aBTOMaTU3UpoBaHO. [ 7aBHas 3agaya — T1pu  HEOOXOJUMOCTH  OINPEAENIUTH
MOJIb30BAaTENsl, KOTOPBI MCIIONIBH30BAJ JAHHBIN TOKYMEHT, B KAKOM COCTOSIHUU OH €T0
MOJIYYUII U B KAKOM BEPHYJ 00paTHO.

CrnenoBatelnbHoO, HEO00X0AUMO YCTaHOBUTH pasrpaHudeHue
JOKYMEHTUPOBAHHOW WH(OpMamMu 1O CTENeHH KOHPUACHIIMATBLHOCTH, a ee
MOJIB30BATENEN MO CTENEHM JOMYyCKa K pasiuuHbiM pexumaM. [lox kaxmon
CTENEHbI0 KOH(PHUICHIMATBHOCTH MOAPAa3yMEBAIOTCS OCOObIE YCIOBHUS XpaHEHUS
JOKYMEHTOB, IIpaBa M  OTBETCTBEHHOCTb IOJb30BAaTENEi M  MEepcoHaa.
CoOTBETCTBEHHO, JTaHHBIE TPEOOBAaHUS BO3PACTAIOT MO MEPE MOBBIIMICHUS CTEIEHU
KOH(UICHIIMATBHOCTU JOKYMEHTA.

Takum oOpazoM, KBaTU(UIIMPOBAHHOE COOJIOJEHUE BBIMICU3IIOKECHHBIX
MPUHIIUIIOB MO3BOJMUT O0ECTIEUUTh KAaUEeCTBEHHYIO 3alUTY JOKYMEHTOB B IpoIliecce
UX HCIIOJIb30BAHUA.
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