
 

Приложение № 4 
к письму ООО «ДокМенеджмент Консалт» 

от 25.08.2022 № 62 
Пояснительная записка 

к проекту национального стандарта ГОСТ Р 
 «Эталонная модель цифрового документооборота организации» 

1. Основание для разработки стандарта 

Стандарт разрабатывается впервые. 
Стандарт разрабатывается за счет средств разработчика. 
Разработчик проекта национального стандарта – ООО «ДокМенеджмент Консалт» 

(ООО «ДМК») с привлечением Межрегиональной общественной организации «Союз ИТ-
директоров» (МРОО «СоДИТ») и др. 

2. Основные цели и задачи разработки стандарта 
Стандарт направлен на совершенствование процесса управления цифровыми 

документами организации с применением корпоративных систем цифрового 
документооборота. 

Цель стандарта – оказание помощи организациям в разработке и внедрении 
цифрового документооборота на основе предлагаемой эталонной модели, принципы и 
требования к разработке и внедрению которого приведены в настоящем стандарте. 

Впервые будут сформулированы: 
1) принципы построения и ведения цифрового документооборота с момента создания 

изначально цифрового документа и заканчивая его долгосрочным хранением в архиве 
электронных документов организации, осуществляемые на основе предлагаемой эталонной 
модели цифрового документооборота организации; 

2) требования к цифровому документу и корпоративным системам цифрового 
документооборота, используемым в рамках эталонной модели цифрового документооборота; 

3) термины, используемые в процессе цифровой трансформации документооборота и 
определения к ним. 

3. Краткая характеристика объекта стандартизации, обоснование 
целесообразности разработки стандарта и описание эффективности 

Задача перехода на безбумажный документооборот для предприятий сложна и для ее 
решения следует разработать национальный стандарт, который позволит создать условия для 
реализации одной из основополагающих целей развития Российской Федерации «Цифровая 
трансформация», закрепленной в Указе Президента от 21 июля 2020 года № 474 «О 
национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 года».  

Значительный разрыв между знаниями ИТ-специалистов, документоведов и 
архивистов, делопроизводством и управлением документами не позволяет приблизиться к 
решению этой задачи без разработки специального нормативно-методического документа. 
Существует ошибочное мнение о том, что управление документами, имеет достаточный 
уровень регулирования и не требует пристального внимания. Именно это заблуждение и 
стало препятствием на пути перехода организаций на цифровую модель корпоративного 
документооборота, т.к. регулирование касается исключительно вопросов делопроизводства, 
являющего лишь составной частью управления документами.  

Перевести документ в цифровой формат методически и технически сложнее, чем 
автоматизировать процесс его обработки. Это связано с тем, что объектом системы 
становится цифровой документ, обладающий юридической силой. При автоматизации 
документооборота юридическая сила всегда обеспечена бумажным оригиналом. 
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Действующие нормативно-правовые и нормативно-методические документы в сфере 
делопроизводства описывают полный цикл работы с документами, но не охватывают 
вопросы управления документами организации и работы с цифровой моделью 
корпоративного документооборота. В документах отсутствует методическая основа для 
работы с цифровыми документами – новым объектом информационных систем. 
Нормативно-методические документы направлены на работу преимущественно со скан-
копиями бумажных документов и автоматизацию процессов, но не на проектирование и 
внедрение цифровой модели документооборота. Эти документы не отражают современных 
подходов к цифровизации, а также практики работы с документами изначально созданными 
цифровыми. 

Нельзя не отметить, что в современных реалиях разработка технологий работы с 
цифровыми документами большинства систем документации, в том числе и управленческой 
происходит без опоры на делопроизводственную часть и без учета требований 
организационно-распорядительной документации, являющейся связующим звеном между 
ними. Специалисты по управлению документами не участвуют в разработке 
технологических процессов, проектировании и внедрения корпоративных систем управления 
документами, несмотря на то что ГОСТ Р ИСО 15489-1 (в обои своих редакция) акцентирует 
внимание на том, что именно они должны стоять во-главе данных процессов. Ибо именно 
теория предметной области содержит необходимый набор предопределенных компонент, 
процессов и данных, необходимых для проектирования безбумажной модели 
документооборота. Предлагаемая модель цифрового документооборота организации 
объединит в себе положения целого пула национальных стандартов, в том числе 
разработанных на базе международных стандартов ИСО, регулирующих вопросы 
управления документами, аспекты формирования и видения систем управления 
документами.  

Ввиду того, что вышеперечисленные национальные стандарты (за исключением 
ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019) разработаны на базе уже отметенных международных 
стандартов ИСО, ориентированных на смешанный документооборот, при разработке 
предлагаемого национального стандарта будут использованы положения актуальных 
стандартов ИСО, регламентирующих широкий спектр вопросов управления цифровыми 
документами, включая их хранение. Среди них: 

- ISO/TR 15801:2017 Document management — Electronically stored information — 
Recommendations for trustworthiness and reliability («Управление документами. Информация, 
сохраняемая в электронном виде. Рекомендации для (подтверждения) достоверности и 
надежности»); 
- ISO/TR 21946:2018 Information and documentation — Appraisal for managing records 

(«Информация и документация. Оценка для управления документами»); 
- ISO /TS 19475-1:2018 Document management — Minimum requirements for the storage of 

documents («Управление документами. Минимальные требования к хранилищу документов»): 
Part 1: Capture (Часть 1. «Включение документов (в систему)»), Part 2: Storage (Часть 2. 
«Хранение»), Part 3: Disposal (Часть 3. «Уничтожение»); 
- ISO 30301:2019 Information and documentation — Management systems for records — 

Requirements («Информация и документация. Систему управления для документов. 
Требования»); 
- ISO 30300:2020 Information and documentation — Records management — Core concepts and vocabulary 

(«Информация и документация. Систему управления для документов. Основные понятия и 
словарь») 
- ISO 30302:2021 Information and documentation — Records management — («Информация и 

документация. Систему управления для документов. Рекомендации по внедрению») и др. 
Ввиду того, что требуется выстроить связь между гуманитарной предметной 

областью – документоведением и техническими предметными областями – разработкой 
цифровых, интеллектуальных технологий, роботизированных систем, созданием систем 
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обработки больших объемов данных, машинного обучения и искусственного интеллекта к 
проекту будут привлечены не только национальные стандарты, но и актуальные 
международные стандарты ИСО, регламентирующие технологические и методологические 
аспекты систем управления документами. Среди них: 

- ISO 18829:2017 Document management — Assessing ECM/EDRM implementations — 
Trustworthiness («Управление документами. Оценка внедрения ECM/EDRM. Надежность»);  
- ISO/TR 22957:2018 Document management — Analysis, selection and implementation of 

enterprise content management (ECM) systems («Управление документами. Анализ, выбор и 
внедрение систем управления корпоративным контентом»); 
- ISO/TR 21965:2019 Information and documentation — Records management in enterprise 

architecture («Информация и документация. Управление документами в архитектуре 
предприятия»); 
- ISO 16175:2020 Information and documentation — Processes and functional requirements for 

software for managing records («Информация и документация. Процессы и функциональные 
требования к программному обеспечению для управления документами»): Part 1: Functional 
requirements and associated guidance for any applications that manage digital records (Часть 1: 
Функциональные требования и связанное руководство для приложений, которые управляют 
цифровыми документами»), Part 2: Guidance for selecting, designing, implementing and 
maintaining software for managing records (Часть 2: Руководство по отбору, созданию, внедрению 
и обслуживанию программного обеспечения для управления документами»); 
- ISO 23081-1:2017 Information and documentation — Records management processes — 

Metadata for records («Информация и документация. Процессы управления документами. 
Метаданные для документов). — Part 1: Principles (Часть 1: Принципы»), Part 2: Conceptual and 
implementation issues (Часть 2: Концептуальные вопросы и вопросы реализации) и др.  

Предлагаемый к разработке ГОСТ Р «Эталонная модель цифрового документооборота 
организации» позволит решить вышеназванные задачи и обеспечит развитие нормативной 
методической базы управления документами с одной стороны и объединит вокруг себя 
целый комплекс уже разработанных национальных стандартов, используемых в сфере 
управления документами в целом и делопроизводства в частности. 

4. Патентная чистота 
Проверке на патентную чистоту не подлежит. 

5. Взаимосвязь с другими нормативными документами 
Настоящий проект стандарта входит в комплекс стандартов по управлению 

документами как устанавливающий требования к проектированию целевой модели 
цифрового документооборота организации на основе эталонной модели и связан со 
стандартами: 
- ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения; 
- ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 
оформлению документов; 
- ГОСТ Р ИСО 10007-2019 Менеджмент качества. Руководящие указания по менеджменту 

конфигурации; 
- ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия 
и принципы; 
- ГОСТ Р ИСО 22310-2009 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Информация и документация. Руководство для разработчиков стандартов, 
устанавливающих требования к управлению документами"; 
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- ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Процессы управления документами. Метаданные для документов. Часть 1. 
Принципы; 
- ГОСТ Р ИСО 30300-2015 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Информация и документация. Системы управления документами. 
Основные положения и словарь; 
- ГОСТ Р 7.0.101-2018/ИСО 30301:2011 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Системы управления 
документами Требования.  
- ГОСТ Р ИСО 30302-2022 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Системы управления документами. Руководство по внедрению.  

6. Построение проекта стандарта 
Проект стандарт состоит из восьми разделов и шести приложений. 
Основные положения проекта стандарта содержат: 
1. термины, используемые в процессе цифровой трансформации документооборота и 

определения к ним;  
2. принципы ведения цифрового документооборота; 
3. функции и характеристики корпоративных систем цифрового документооборота; 
4. требования к информационным системам организации, интегрированным в 

корпоративную систему цифрового документооборота; 
5. условия обеспечения юридической силы цифрового документа (правила 

документирования цифрового документа); 
6. критерии отбора документов, создание, хранение и использование которых должно 

осуществляться в форме цифрового документа; 
7. критерии выбора вида электронной подписи для разных видов документов; 
8. архитектуру эталонной модели цифрового документооборота организации; 
9. методику цифровой трансформации документооборота организации. 
В приложении к проекту стандарта приведены шаблоны документов, необходимые 

для проведения методического сопровождения проекта по цифровизации документооборота 
организации. 

7. Область распространения 
Стандарт направлен на оказание помощи организациям в разработке и внедрении 

цифрового документооборота на основе эталонной модели цифрового документооборота 
организаций любых форм собственности, независимо от структуры и численности 
персонала, осуществляемого с применением корпоративных систем цифрового 
документооборота. 

8. Научно-технический уровень стандарта 
Настоящий проект ГОСТ Р разработан на основе действующих нормативных 

правовых документов, научно-исследовательских работ ВНИИДАД, а также методических 
разработок ООО «ДокМенеджмент Консалт», реализованных в ходе практической 
деятельности компании. 

9. Технико-экономическая эффективность 
1) Соблюдение требований законодательных и нормативно-правовых актов, 

нормативно-методических документов Российской Федерации и субъектов Российской 
Федерации к документированию деятельности, организации документооборота и хранения 
документов государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий и 
организаций. Преимущество достигается за счет того, что Эталонная модель цифрового 
документооборота сформирована на основе указанных требований. 

2) Повышение возможности масштабируемости и контролируемости системы 
управления документами в условиях увеличения количества обрабатываемых документов за 



 5 

счет тиражирования управленческих процессов, выстроенных с применением предлагаемой 
эталонной модели. 

3) Повышение уровня кибербезопасности. Строгая категоризация документов, 
производимая при цифровизация документооборота, облегчает проведение мероприятий по 
защите информационной безопасности. 

4) Снижение себестоимости проектов цифровизации документооборота за счет 
сокращения срока разработки и реализации проекта внедрения корпоративной системы 
электронного документооборота, спроектированной на основе вышеназванной эталонной 
модели. 

10.  Сведения о разработке стандарта 
Проект национального стандарта разработан ООО «ДокМенеджмент Консалт» 

впервые. 


