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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. М е т о д и ч е с к и е  у к а з а н и я  у с т а н а в л и в а ю т  п о р я д о к  в н е д р е н и я  
и п р и м е н е н и я  Г О С Т  6 .1 0 .4— ^84 « У С Д .  П р и д а н и е  ю р и д и ч е с к о й  
с и л ы  д о к у м е н т а м  н а  м а ш и н н о м  н о с и т е л е  и м а ш и н о г р а м м е , 
с о з д а в а е м ы м  с р е д с т в а м и  в ы ч и с л и т е л ь н о й  т е х н и к и . О с н о в н ы е  
п о л о ж е н и я »  в м и н и с т е р с т в а х , в е д о м с т в а х  и п о д в е д о м с т в е н н ы х  и м  
п р е д п р и я т и я х , о р г а н и з а ц и я х  и у ч р е ж д е н и я х  (д а л е е  —  о р г а н и з а 
ц и я х ) п ри  и н ф о р м а ц и о н н о м  о б м е н е  д о к у м е н т а м и  н а  м а ш и н н ы х  
н о с и т е л я х  и  м а ш и н о гр а м м а м и * .

1.2. О с н о в н ы м и  о б ъ е к т а м и  с т а н д а р т и за ц и и  п о  Г О С Т  6 .10 .4— 84  
я в л я ю т с я  т р е б о в а н и я ,  с о б л ю д е н и е  к о т о р ы х  о б е с п е ч и в а е т  ю р и д и ч е 
с к у ю  с и л у  д о к у м е н т а м  н а  м а ш и н н ы х  н о с и т е л я х  и м а ш и н о г р а м м а м , 
с о з д а в а е м ы м  с р е д с т в а м и  в ы ч и с л и т е л ь н о й  т ех н и к и .

1.3. Р а б о т ы  п о  в н е д р е н и ю  с т а н д а р т а  д о л ж н ы  п р о в о д и т ь с я  в 
с о с т а в е  р а б о т  п о  п р и м е н е н и ю  ср е д с т в  в ы ч и с л и т е л ь н о й  т е х н и к и .

1.4. Р е ш е н и е  м и н и с т е р с т в , в ед о м с т в  о  в к л ю ч е н и и  д о к у м е н т о в  
на  м а ш и н н ы х  н о с и т е л я х  и м а ш и н о гр а м м  в д о к у м е н т о о б о р о т  
о т р а с л и  п р и н и м а е т с я  в с о о т в е т с т в и и  с  у с т а н о в л е н н ы м и  э т и м и  о р 
г а н и з а ц и я м и  о р га н и за ц и о н н о -т е х н и ч е с к и м и  у с л о в и я м и , о б е с п е ч и 
в а ю щ и м и  в о з м о ж н о с т ь  о б м е н а  д о к у м е н т а м и  н а  э т и х  н о с и т е л я х .

1.5. П р и м е н е н и е  Г О С Т  6 .10 .4— 84 в у ч р е ж д е н и я х , о р г а н и з а ц и я х  
и п р е д п р и я т и я х , п о д п а д а ю щ и х  п о д  д ей ст в и е  с п е ц и а л ь н ы х  п о л о ж е 
ний, о п р е д е л я е т с я  в с о о т в е т с т в и и  с  п р а в и л а м и , у с т а н а в л и в а е м ы м и  
э т и м и  п о л о ж е н и я м и .

* В данных методических указаниях учтены отдельные положения, при
веденные во «Временных общеотраслевых руководящих указаниях о придании 
юридической силы документам на магнитной ленте и бумажном носителе»* 
утвержденных постановлением ГКНТ от 20.04.81 № 100.
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1.6. П рим енение стандарта в д ея тельн ости  судов, орган ов  го с у 
дар ственного  арбитраж а* и прокуратуры , м естны х С оветов  н ар од 
ны х депутатов , к олхозов , кооперативны х и ины х общ ественны х 
организаций  определяется  этими ор ганам и  и организациям и .

1.7. В качестве докум ента, р еглам ен ти р ую щ его  процесс обм ена  
маш инны ми докум ентам и м еж д у взаим одействую щ им и  о р ган и за 
ц и я м и —  сторонами инф орм ационного обм ен а , р ек ом ен дуется  
Д о го в о р  о порядке обм ена докум ен там и  на м аш инны х н оси теля х  
(д а л е е  —  Д о го в о р ), заклю чаем ы й  м еж д у  этими организациям и , 
и ли  обязательн ы й  д ля  сторон норм ативны й акт. О б р а зец  прим ер
ного  договора  приведен в прилож ении  1.

1.8. Ф орм ы  докум ентов, с которы х о сущ еств ляется  запись  ин
ф орм ации на маш инные носители  и м аш инограм м ы , д олж н ы  бы ть 
униф ицированы , приспособлены  д л я  маш инной обработки , у т 
верж дены  и зарегистрированы  в устан овлен н ом  порядке.

1.9. Запись информации униф ицированны х докум ен тов  в к ом 
муникативном  ф ормате д олж н а  осущ еств ляться  со гла сн о  Г О С Т
6.10.3—  83.

1.10. С остав и содерж ание первичны х докум ентов , о б р а б о та н 
ная инф ормация которы х записы вается  на маш инны е носители , и 
виды маш инных носителей  д олж н ы  бы ть оп ределен ы  в Д о го в о р е  
и ли  в нормативном  акте.

1.11. О рганизация —  со здатель  докум ен тов  на маш инны х носи
т е л я х  и маш инограмм  несет ответственность за  качество этих д о к у 
ментов. Виды  ответственности п редусм атриваю тся  в Д о го в о р е  (д л я  
равноправны х сторон ) или  в ином о бя за тельн ом  д ля  сторон  н ор м а 
тивном  акте.

1.12. Д окум енты  на маш инных н оси теля х  и м аш инограм м ы , и з
готовлен н ы е и размеченны е без уч ета  требований  государствен 
ны х стандартов и Г О С Т  6.10.4— 84, ор ган и зац и и -п ользователи  
возвр ащ аю т организации —  со зд а телю  докум ен та  с ук азан и ем  кон
кретной  причины возврата в соп роводи тельн ом  письме.

1.13. П ор я док  внедрения и применения Г О С Т  6.10.4— 84 в 
м инистерствах, ведом ствах и подведом ственны х им организациях  
реглам ен ти р уется  распорядительны м  докум ен том  (приказом , по
стан ов лен и ем ) данной организации.

1.14. В распорядительном  д ок ум ен те  н еобходи м о  п редусм отреть  
основны е м ероприятия по внедрению  и применению  Г О С Т
6.10.4—  84:

оп ределен и е перечня организаций, которы м  разреш ается  обм ен  
докум ен там и  на маш инных н оси телях  и м аш инограм м ам и ;

состав  инструктивной докум ентации, разрабаты ваем ой  в о р га 
низациях д ля  внедрения Г О С Т  6.10.4— 84;

* Вопросы использования в качестве доказательств м  арбитражным де
лам документов, подготовленных с помощью электронно-вычислительной тех
ники, решены в «Инструктивных указаниях об использовании в качестве доказа
тельств по арбитражным делам документов, подготовленных с помощью элект
ронно-вычислительной техники» Госарбитража СССР от 29.06.79 № И— 1—4
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р а сп р ед елен и е  о тветствен н ости  м еж д у  структурн ы м и  п о д р а з 
д е ле н и я м и  ап п арата  и в ы ч и сли тельн ы м и  центрам и  за  д ок ум ен ты  
н а  м аш и н н ы х н о си т еля х ;

х а р а к тер  и зм ен ен и й  в си стем е ведения  д ело п р о и зв од ств а  в о р 
ган и за ц и я х  в связи  с п оступ лен и ем  и н ап равлен и ем  д о к у м ен то в  
в м аш инном  и сп олн ен и и ;

р а зр а б о т к у  о б щ и х  схем  д окум ен топ оток ов  с о бо зн а ч ен и ем  
д о к у м ен т о о б о р о т а  на  м аш и н н ы х н оси теля х ;

р а зр а б о т к у  о б щ и х  хар ак тер и сти к  прим еняем ы х видов  д о к у м е н 
тов  на м аш и н н ы х  н о си т еля х  в ком м уникативном  ф ор м ате , п ер е ч 
ней эти х  д о к ум ен тов  соответствен н о  действую щ им  и вн ед р яем ы м  
п одси стем ам  и к о м п ле к са м  задач  А С У ;

р а зр а б о т к у  хар ак тер и сти к и  видов связи  и и сп о ль зу е м ы х  н оси 
тел ей , о б щ еси стем н ы х  п р огр ам м н ы х  и технических  средств ;

р а зр а б о т к у  тр ебов ан и й  к п р о гр ам м ам  записи  и чтения и н 
ф орм ац и и ;

м ероп ри яти я  по соверш ен ствован и ю  дей ствую щ ей  н ор м ати в н ой  
б а зы  по п ри м енению  средств  в ы чи сли тельн ой  техники : п о л о ж е 
ний, инструкций  д л я  соотв етств ую щ и х  категорий  сотр уд н и к ов * 
р а б о та ю щ и х  с д о к ум ен та м и  на м аш инны х н о си т еля х ; п о р я д к а  
назн ачен и я  ли ц , о тветствен н ы х  за  д остоверн ость  сод ер ж а н и я , п р а 
в и льн о сть  о ф ор м лен и я , п од готов к у  к тран сп орти ровк е, п е р е д а ч у  
и прием  д ок ум ен тов  на м аш инны х н оси теля х ;

у с та н о в лен и е  кон кретн ой  ответственности  сторон  за  н ар уш ен и е  
п орядка  о ф о р м лен и я  и и сп ользов ан и я  д ок ум ен тов  на  м аш и н н ы х  
н о си теля х ;

р а зр а б о т к у  п ла н а  уч е б н ы х  м ероприятий  д л я  р а б отн и к о в , 
св я зан н ы х  с д о к ум ен та м и  на м аш инны х н оси телях , и м ер о п р и я 
тий по обесп еч ен и ю  их н еобходи м ы м и  стандартам и , м ето д и ч еск и 
ми ук азан и ям и , и н струкциям и , униф ицированны м и ф ор м ам и  
д ок ум ен тов  и д р .;

р а зр а б о т к у  м ероп ри яти й  по проведению  п роверок  с о б л ю д е н и я  
порядка  внедрен и я  и прим енения  Г О С Т  6.10.4— 84.

П е р еч ен ь  м ер оп ри яти й  д о л ж е н  бы ть  оф ор м лен  в ви де п ла н а - 
граф ика внедрен и я  стан дар та  с о гла сн о  сущ еств ую щ ем у  п о р я д к у  
внедрения  го суд а р ств ен н ы х  стандартов .

1.15. П л а н о м  м ероп ри яти й  по внедрению  и при м ен ен и ю  с т а н 
д ар та  м о ж ет  б ы ть  п р ед усм отр ен о  его  опы тное внедрение.

О п ы тн ое  в н едрен и е стан дар та  д о л ж н о  состоя ть  в о р га н и за ц и и  
о бм ен а  д о к ум ен та м и  на м аш инны х н оси теля х  в к о м м ун и к а ти в 
ном  ф ор м ате  с о гран и чен н ы м  ч и слом  абонентов  и н о м ен к ла т у р о й  
д ок ум ен тов  и м о ж ет  о с у щ ест в ля т ь ся  в три  этапа: 

п од готов к а  к о п ы тн о м у  внедрению ; 
проведен и е оп ы тн о го  вн едрен и я ;
а н а ли з  и о ф о р м лен и е  р е з у л ь т а т о в  опы тного  внедрен и я .

1.16. П о  и тога м  о п ы тн о го  внедрения  уточ н яю тся : 
список  уч астн и к ов  о б м ен а ;
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п еречень д ок ум ен тов , п р ед н азн ач ен н ы х  к  о б м ен у ; 

инструкция п о  записи  д ок ум ен тов  на м аш инны х н о си т еля х  в 
к ом м ун и кати вн ом  ф орм ате ;

п рогр ам м ы  записей  и чтения д ок ум ен тов  на м аш и н н ы х  н оси 
т е л я х  в ком м уникативном  ф ор м ате ;

д ей ств ую щ и е инструкции  д л я  ли ц , о тв етств ен н ы х  за  д о с т о в е р 
ность  содерж ан и я, п рав и льн ость  оф ор м лен и я , п о д гото в к у  к т р а н с 
портированию , п ередачу  н прием  д ок ум ен тов  на м аш и н н ы х  н оси 
т е ля х .

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДЛИННИКАМ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Тр ебов ан и я  Г О С Т  6.10.4— 84 р асп р остр ан яю тся  на д о к у 
м енты  на м аш инны х н о си теля х  и м аш и н огр ам м ы . К  д ок ум ен та м  
на маш инны х н оси теля х  отн ося тся  д ок ум ен ты  на м а гн и тн ы х  м а 
ш инны х н оси теля х  (м а гн и тн ы е  л ен т ы  и диски , ги бк и е  м агн и тн ы е 
д и ск и ) и докум ен ты  на б ум а ж н ы х  м аш и н н ы х  н о си т еля х  (п ер ф о 
лен ты , п ер ф ок ар ты ).

2.2. Т ехн и чески е п арам етры  д ок ум ен тов , со зд а в а ем ы х  ср ед ст 
вам и  вы чи сли тельн ой  техники , д о л ж н ы  о тв еч ать  тр еб ов а н и я м :

соответствия  н оси теля  инф орм ации , и сп о ль зу е м ы х  си м в о ло в  и 
сп особов  записи  государствен н ы м  ста н д а р та м  и н о р м а ти в н о -тех 
ническим  актам  м еж о т р а сл ев о го  и о т р а с л е в о го  при м ен ен и я ;

соответстви я  п о след о в а тельн о сти  р а сп о ло ж е н и я  реквизитов  на 
м аш инны х н оси теля х  государ ств ен н ы м  стан д ар там .

2.3. С оздан и е д окум ен тов  на м аш и н н ы х  н о си теля х  и м аш и н о 
гр ам м  м ож ет  п рои зводи ться  на о сн ов е  данны х, заф и к си р ов ан 
ных в исходны х (п ер в и ч н ы х ) д о к у м ен т а х , п о луч ен н ы х  по к а н а 
л а м  связи  от автом атических  р еги стр и р ую щ и х  устр ой ств , в п р о ц ес 
се автом ати зи рован н ого  реш ения  за д а ч  и ли  при  п ерен осе  с  о д н о го  
м аш и н н ого  н оси теля  на д р угой .

2.4. П р и  создании  д ок ум ен тов  на м аш и н н ы х  н о си т еля х  и  м а 
ш инограм м  на осн ове данны х, заф и к си р ов ан н ы х  в п ервичны х 
д ок ум ен тах , н еобходи м ы м  у с ло в и е м  я в ля е тс я  н али ч и е  ю р и ди че
ской  си лы  первичны х д ок ум ен тов , с  к о тор ы х  о с у щ ест в ля ет ся  
зап и сь .

2.6. П р и  создании  д ок ум ен тов  на м аш и н н ы х  н о си теля х  и м а 
ш и н ограм м  на основе данны х, п о луч ен н ы х  по к а н а ла м  св я зи  о т  
автом ати чески х  р еги стр и р ую щ и х  устр ой ств , н еобход и м ы м  у с ло в и е м  
их ю ридической  си лы  я в ля е тс я  н али ч и е  инф орм ации , за ф и к си р о 
ванной  в устан ов лен н ом  порядке, котор ы й  п о зв о ля ет  и дентиф ици
р ов ать  организации , отв еч аю щ и е  за  и сп равн ость  к а н а ло в  связи , 
р еги стри рую щ и х  устр ой ств  и д о сто в ер н о сть  п ередачи  инф орм ации . 
Д а н н о е  у с ло в и е  д о л ж н о  бы ть  о тр аж ен о  в Д о го в о р е  и ли  в н о р м а 
ти вн ом  акте.
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2.6. П р и  со здан и и  д ок ум ен тов  на м аш инны х н о с и т е ля х  и 
м аш и н огр ам м  на о сн ов е  дан н ы х, п олуч ен н ы х  в п р о ц ессе  а в т о 
м а ти зи р ов а н н ого  реш ен и я  задач , н еобходи м ы м  у с ло в и е м  их 
ю ри ди ческой  си лы  я в л я е т с я  д остоверн ость  со отв етств ую щ и х  д а н 
ны х (пп . 2.4— 2.5 ) и соотв етств и е  а лго р и тм а  п р ео б р а зо в а н и я  д а н 
ны х ус та н о в лен н ы м  сп о со ба м  их обработки . Д а н н о е  у с л о в и е  
д о л ж н о  б ы ть  о тр а ж ен о  в Д о го в о р е  и ли  в норм ати вн ом  а к те .

2.7. Т ех н о ло ги ч е ск и й  п роц есс обр а б отк и  д ан н ы х  и и х  п р е о б 
р а зов ан и я  в м а ш и н о гр ам м у  д о л ж е н  соответствовать  у т в е р ж д е н 
н ом у п роекту , д о п у ск а ю щ е м у  в о зм ож н ость  к о н т р о ля  за  п р а в и л ь 
н остью  а л го р и т м о в  и п р о гр ам м , по  которы м  в ед ется  о б р а б о т к а  
дан н ы х  на ср ед ств а х  в ы ч и сли тельн ой  техники.

2.8. Д л я  в и зу а л ь н о го  к о н т р о ля  доп ускается  п р ео б р а зо в а н и е  в 
ч е ло в е к о ч и та ем у ю  ф о р м у  п р ом еж уточ н ы х  данны х, п о лу ч ен н ы х  в 
п р оц ессе  со зд ан и я  д о к у м ен т а  на м аш инном  носи теле .

2.9. П р и  о б м ен е  д ок ум ен та м и  на м аш инны х н о с и т е ля х  о р га н и 
зации  о б я за н ы  учи ты в ать , тран сп орти ровать  и  хр а н и ть  и х  в с о о т 
ветствии  с у с та н а в ли в а ем ы м и  м инистерствам и  и в ед о м ств а м и  п о 
ря дк ом  и у с ло в и я м и , обесп еч и в аю щ и м и  сохр ан н ость  д ан н ы х , з а 
пи сан н ы х на м аш и н н ы х  н о си теля х , и защ и ту  эти х  д а н н ы х  о т  н е 
сан к ц и он и р ов ан н ого  д о с т у п а * . Д а н н ы е  ус ло в и я  д о л ж н ы  бы ть  
о гов ор ен ы  в Д о г о в о р е  и ли  в норм ативном  акте.

2.10. В  с о п р о в о д и тельн ы х  д ок ум ен та х  и на уп а к о в к е  д о к у м е н т а  
на м агн и тн ом  н о си теле , п ер есы лаем ы м  авиап очтой , с л е д у е т  
ук а зы в а ть  на н ед оп усти м ость  прим енения э лек тр о м а гн и тн ы х  видов  
сп ец к он тр оля .

2.11. П о д го т о в лен н ы й  д л я  отправки  м агнитны й н о с и т е л ь  с  
зап и сью  д ок ум ен та  д о л ж е н  бы ть упакован  в с т а л ь н у ю  к о р о б к у . 
П р е д в а р и т е л ь н о  на н о си т ель  н еобход и м о  н а к леи в а ть  эти к етк у .

2.12. П р и  п о луч ен и и  д ок ум ен та  на м аш инном  н о с и т е л е  с п р и з
накам и  н ар уш ен и я  м ер  е г о  защ иты , описанны х в с о п р о в о д и т е л ь 
ном  письм е, о р га н и за ц и я -п о ль зо в а т е л ь  вправе (е с л и  Д о г о в о р о м  и ли  
н орм ативны м  актом  не п р ед усм отр ен о  и н ое ) р а ссм а тр и в а ть  е го  
к а к  за в ед о м о  н едостоверн ы й  и, опечатав  д о к у м ен т  своим и  
п ечатям и , отп р ави ть  е го  обр атн о .

2.13. Д о к у м е н т ы  на м аш инны х н оси теля х  и м а ш и н о гр ам м ы  в 
соответстви и  с Г О С Т  6.10.4— 84 п р едставляю т о р ган и зац и и - п о л ь з о 
в а т е лю  с со п р о в од и тельн ы м  письм ом .

Д л я  д ок ум ен тов  на  м аш инны х н оси теля х  к  с о п р о в о д и т е ль н о м у  
п и сьм у  д о п уск а ется  п р и ла га т ь  описание и н ф орм ационной  х а р а к 
тери сти ки  д ок ум ен та  и ф рагм ен ты  н а ч а ла  и к он ц а  за п и сан н ой  
инф орм ации .

В описании  инф орм ац и он н ой  характеристики  д о к у м е н т а  на 
м аш инном  н о си т еле  д о л ж н о  бы ть  ук а за н о  н аи м ен ов ан и е  д о к у -

* Вопросы по защите данных, записанных на магнитных машинных носи
телях, от несанкционированного доступа освещены в «Руководящих методиче
ских материалах по защите информации в электронных системах», утвержден
ных ГКНТ в 1981 году.

5



м ен та , им ена и ном ера  ф а й ло в  (н а б о р а  д а н н ы х ),  ф ор м ат  записи  
и д р . О писание инф орм ационной  х ар ак тер и сти к и  д ок ум ен та  на 
м агн и тн ой  л ен те  приведено в п р и лож ен и и  3.

О б ъ е м  ф рагм ентов  н а ч а ла  и конца  зап и сан н ой  инф орм ации , н е 
о б х о д и м ы й  д ля  проведения в х од н ого  к о н тр оля , о п р ед еля ет ся  о р га 
низациям и , осущ еств ляю щ и м и  о бм ен  д о к у м ен та м и  на м аш инны х 
н о си теля х .

Е с л и  на м аш инном  н о си теле  за п и са н о  н еск о ль к о  д ок ум ен тов , 
то  на каж ды й  из них с л е д у е т  з а п о л н я т ь  о т д е л ь н о е  оп и сан и е и н 
ф орм ационной  харак тери сти ки  д ок ум ен та .

Д а н н ы е  услов и я  ус та н а в ли в аю тся  в Д о г о в о р е  и ли  в о б я з а т е л ь 
ном  д л я  сторон  норм ативном  акте.

2.14. О сновны е тр ебов ан и я  к  ор ган и зац и и  уч ета , вы дачи  и х р а 
нен и я  д окум ен тов  на  м аш и н н ы х  н о си т еля х  п риведены  в Р Д  
50— 524— 84*.

2.15. Н а  и зм енения р асп р остр ан яю тся  тр еб ов а н и я  Г О С Т
6.10.4— 84 и настоящ и х  ук азан и й , как  к д о к у м ен т у  на м аш инном  
н оси теле .

П о р я д о к  регистрации  и зм ен ен и й  ус та н о в ле н  в Р Д  50— 524— 84.
П о д ли н н и к и  д ок ум ен тов  и с п о ль зу ю т  т о л ь к о  д л я  и зго тов лен и я  

д у б ли к а т о в  и копий, а та к ж е  внесения  изм енений . Д е р ж а т е л е м  
п о д ли н н и к а  яв ля ется  о р ган и зац и я  —  с о зд а т е л ь  д ок ум ен та .

2.16. И зм ен ен и я  д ок ум ен та  на м аш инном  н о си т еле  п о д р а з 
д е ля ю т с я  на изм енения о б я за т е л ь н ы х  рек ви зи тов  и ли  с о д е р ж а т е л ь 
ной  части  инф орм ационной  зап и си  д ок ум ен та .

О сн ован и ем  д л я  внесения и зм ен ен и й  я в ля ю т ся  и звещ ен и я  о б  
и зм ен ен и ях , которы е п о д гота в ли в аю тся  по  ф орм е извещ ений  о б  
и зм ен ен и ях  класси ф и катор ов , у с та н а в ли в а е м ы х  о тр а слев ы м и  
(в ед ом ств ен н ы м и ) п о ло ж ен и я м и  о  си стем е ведения  к ла сси ф и к а 
тор ов  технико-эконом ической  инф орм ации  и ли  в иной ф орм е, 
п редусм отрен н ой  Д о го в о р о м  о  п о р я д к е  о б м ен а  и ли  н орм ативны м  
актом .

2.17. И зм ен ен и я  со д е р ж а т ель н о й  части  инф орм ационной  записи  
д о к у м ен т а  п о д р а зд еля ю тся  на и зм енения , к отор ы е  м о гу т  бы ть 
внесены  б е з  разреш ен и я  р у к о в о д и те ля  о р ган и зац и и  (оп еч атк и , 
зн а к и ) и ли  то льк о  с р азреш ен и я  р у к о в о д и те ля  ор ган и зац и и , е с ли  
и зм ен я ется  сущ н ость  к он к р етн ого  вопроса .

2.18. В несение и зм енений  в д ок ум ен ты  на б у м а ж н ы х  м аш и н 
ны х н о си теля х  —  по Г О С Т  2.034— 83.

2.19. П о р я д о к  и срок  внесения  и зм ен ен и й  на м аш инном  н оси 
т е л е  д о л ж н ы  бы ть уста н о в лен ы  в Д о г о в о р е  и ли  в о б я за т е л ь н о м  
д л я  стор он  норм ативном  а к т е * * .

* Методические указания «Порядок хранения документов на машинных 
носителях» разработаны ВН И И ДАД Главархива СССР, утверждены постанов
лением Госстандарта от 25.12.84 № 4895 со сроком введения с 01.01.86.

** Порядок и срок внесения изменений касаются подлинников, дубликатов 
и копий.
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2.20. И зм ен ен н ы й  п о дли н н и к  докум ента , а т а к ж е  д у б л и к а т  
и копии и зм ен ен н ого  д ок ум ен та  сохр ан яю т ю р и д и ч еск ую  си лу , 
е с л и  и зм ен ен и я  внесены  с соблю д ен и ем  тр ебов ан и й  Г О С Т
6.10.4— 84 и н а стоя щ и х  м етоди чески х  указаний .

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕКВИЗИТОВ, ПРИДАЮЩИХ 
ЮРИДИЧЕСКУЮ СИЛУ ДОКУМЕНТАМ, СОЗДАВАЕМЫМ 

СРЕДСТВАМИ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОЙ ТЕХНИКИ

3.1. Г О С Т  6.10.4— 84 уста н а в ли в ает  с л ед у ю щ у ю  п о с л е д о в а т е л ь 
ность  записи  о б я за т е л ь н ы х  реквизитов : идентиф икационны й код  
и наим енование.

П р и м е р ы :

реквизит «Наименование организации — создателя документа»
000450 8 Госуд ар ств ен н ы й  ком итет  С С С Р  по ста н д а р та м
477625 4 Г ла в н ы й  н ауч н о -и сслед ов ательск и й  центр  ведения  

о б щ есо ю зн ы х  к ла сси ф и к а тор ов ;

реквизит «Местонахождение организации — создателя доку
мента»

1145 М о ск в а
2600 г. В и ль н ю с ;

реквизит «Наименование документа»
Q607911 3 О т ч ет  о  н али чи и  и состоянии  с е л ьск о х о зя й ств ен н о й  

техн и к и
1604005 9 А к т  о  прибы тии  п ереселенцев  к м есту  в селен и я

3.2. П о р я д о к  п о лу ч ен и я  кодов  по О К П О , С О А Т О , О К У Д  и 
д р у ги м  к ла сси ф и к а тор а м  устан ав ли в ается  п о ло ж ен и я м и  о  си стем е 
ведения  к ла сси ф и к а тор ов  технико-эконом ической  инф орм ации , р а з 
р аботан н ы м и  м и н и стерствам и , ведом ствам и, сою зн ы м и  р е с п у б л и 
кам и  и со гла со в а н н ы м и  с Госстан д ар том .

3.3. Д а т а  и зго т о в лен и я  д ок ум ен та  д олж н а  о ф о р м ля т ь ся  ц и ф ро
вы м  сп о со бо м , и э л ем ен т ы  даты  д о лж н ы  приводиться  в с л ед ую щ ей  
п о сле д о в а те ль н о ст и : д ен ь  м есяца, м есяц, год.

Н а п р и м ер , д а т у  19 и ю ля  1985 г. с л е д у е т  о ф о р м ля т ь  190785 и ли  
19.07 .8 i.

Д о п у с к а е т с я  п о  у см отр ен и ю  м инистерств и в ед ом ств  в за в и си 
м ости  от  н а зн ач ен и я  д ок ум ен та  приводить э лем ен т ы  д аты  в с л е 
д ую щ ей  п о сле д о в а те ль н о ст и : год , м есяц , д ен ь  м есяц а .

В  м а ш и н о гр ам м а х , со д ер ж а щ и х  сведения ф и н ан сов ого  х а р а к 
тер а , п ри м ен яю т слов есн о-ц и ф р ов ой  способ  о ф о р м лен и я  д а т :

19 и ю ля  1985 г. и л и  19 и ю ля  1985 года .
3.4. В рек в и зи те  « К о д  ли ц а , утвер ди вш его  д о к у м е н т »  у к а зы 

в аю т  д о л ж н о с т н о е  л и ц о  организации , и м ею щ ее п р ав о  п одп и си
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докум ен тов . П раво  подписи д окум ен тов  д о лж н о  ф иксироваться  в 
р е глам ен та х  работы , в п олож ен и я х  о структурны х п о д р а зд еле 
ниях, д олж н остн ы х  инструкциях.

Д л я  маш инограмм  реквизит « К о д  ли ц а , утвердивш его  
д о к у м е н т » д олж ен  состоять из идентиф икационного кода, д о л ж 
ности и ф амилии, утвердивш его докум ен т .

3.5. Д л я  размещ ения на м агнитной  л ен т е  о бя за тельн ы х  реквизи 
тов, придаю щ их инф ормационной записи  ю ридическую  си лу , в 
Г О С Т  6.10.3— 83 предусм атривается  два  типа полей  данны х —  
идентиф икационные поля  и п оле  о бя за тельн ы х  реквизитов.

О б я за те ль н о м у  п олю  идентиф икатора записи  присваивается 
м етка  001.

П о л ю  обя зательн ы х  реквизитов присваивается  м етка IO O Z .
В обя зательн ом  идентиф икационном  поле, предназначенном  

д л я  идентиф икатора записи (см . ф рагм ент структуры  инф орм а
ционной записи в прилож ении  4 ) ,  у стан ав ли в ается  след ую щ ая  
структура  и содерж ание инф ормационной  записи :

ХХХХХХХХ ГХХХХХХХ; ХХХХХХ . . .

Наименование документа

Дата документа (две послед- 
ние цифры дня, месяца, года)

Код организации — составите
ля документа по ОКПО 
(последний разряд — контроль

ное число*)

Код формы документа по ОКУД 
(последний разряд — контроль- 
ное число)_____________________

Пример формирования обязательного идентификационного поля, 
предназначенного для идентификатора записи: 
160400590005040290186 Акт о прибытии переселенцев к месту 
вселения. РЗ.

П р и м е ч а н и е .  РЗ — разделитель поля, обозначаемый по ГОСТ 7.14—78.

* Контрольное число определяется по Методике расчета и применения 
контрольных чисел для защиты кодов общесоюзных классификаторов технико- 
экономической информации (РДМ 71—76), утвержденной Госстандартом
29 марта 1974 г. (протокол J\f« 50).

8



В иоле обязательных реквизитов предусматривается следующая структура и содержание 
информационной записи:

х х х х х х х  ......  х х х х  .. . . . .  х х х х хх . . . . .  . . . . .  . . . . .
I Д оп олн и тельн ы е реквизиты 
I (например, телеф он )______________ ____________

Ф ам илия лица, ответственного за пра
вильность изготовления докум ента 
или утвердивш его докум ент________________

Д олж н о сть  лица, ответственного за 
правильность изготовления докум ен- 

___________________ та или утвердивш его докум ент____________

К од  лица, ответственного за  правиль
ность изготовления докум ента  или код  

____________________________лица, утвердивш его докум ент______________

______________ Д ата  и время записи докум ента___________

Н аименование населенного  пункта, где 
находится организация или почтовый

_________ ___________________ _________________ адрес______________________________________________

К од  м естонахож дения организации —
_________________ ________________________________________________ создателя  документа по С О А Т О __________

Н аименование организации —  создателя
_______________________________________________________________________________документа_______________________________________

К од  организации —  со здателя  документа 
но О К П О

Пример (условный) формирования поля обязательных реквизитов:
ОРЭ2746118 РЭВНМЦентр Госкомтруда СССР РЭ1145 РЭ105043 Москва, 4-я Парковая ул., 29 
РЭ07.02.86 10ч 30 м РЭ2119РЭ Зам. директора РЭ Петров РЭ1613759РЗРГ

П р и м е ч а н и е .  Р Э  — символ, используем ы й в качестве идентификатора, Р Г  —  разделитель  записи, обозначае
мый по Г О С Т  7.14— 78.



П о л е  о б я за тельн ы х  реквизитов  в ст р у к т ур е  ин ф орм ац и он н ой  
зап и си  р асп о ла га ется  перед  р а зд е ли т е л е м  зап и си  —  Р Г  (см . ф р а г 
м ент стр ук тур ы  инф орм ационной  зап и си  в п ри лож ен и и  4 ) .

Е с л и  д ок ум ен т  записан  на н еск о ль к и х  м аш инны х н оси теля х , 
идентиф икационное п о ле  и п о л е  о б я за т е л ь н ы х  реквизитов  р а сп о 
л а г а е т с я  на первом  м аш инном  н о си теле .

Р а зм ещ ен и е  о б я за т е л ь н ы х  рек ви зи тов  на д в ух  ти п ах  п о лей  
д ан н ы х  объ я сн я ется  требов ан и я м и  Г О С Т  6.10.3— 83 по ф о р м и р о в а 
нию  структуры  инф орм ационной  зап и си  на м аш и н н ы х н о си т еля х ,

3.6. М есто р а сп о ло ж ен и е  о б я за т е л ь н ы х  рек визитов  в м а ш и н о 
гр а м м а х  о п р ед еля ется  го судар ств ен н ы м и  ста н д а р та м и  на У С Д  и ли  
о тр а с лев ы м и  н орм ативно-техническим и  д ок ум ен та м и .

4. ТРЕБОВАНИЯ К ДУБЛИКАТАМ И КОПИЯМ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Н а  основе п одлинников  д о к ум ен тов  на м аш и н н ы х н оси те
л я х  и м аш и н огр ам м ах , п о луч ен н ы х  стан дар тн ы м и  п р огр ам м н ы м и  
м ето д а м и  и оф ор м лен н ы х  в соотв етств и и  с тр еб ов а н и я м и  Г О С Т
6.10.4— 84, м о гут  со здав аться  д у б л и к а т ы  и копии.

4.2. П р и  создании  д у б ли к а т а  и ли  копии  д ок ум ен та  на м аш и н 
ном  н о си т еле  и м аш и н огр ам м ы  д о л ж н ы  б ы ть  ук а за н ы  д о п о л н и т е л ь 
ны е реквизиты ;

д а т а  со здан и я  д у б ли к а т а , копии;
к о д  оп ератора , со здав ш его  д у б л и к а т , копию .
Р ек о м ен д уе тс я  ус та н а в ли в ать  с л е д у ю щ и е  о бо зн ач ен и я  видов  

д о к ум ен тов  на м аш инном  н оси теле :
П  —  подлинник ,
Д  —  д у б ли к а т ,
К  —  копия.
П р и  записи  инф орм ации на  м аш и н н ом  н о си т еле  д ан н ы е  о б о 

зн ач ен и я  и д оп о лн и тельн ы е  рек ви зи ты  п р о ста в ля ю тся  в п о л е  
о б я за т е л ь н ы х  реквизитов  п о сле  ф а м и ли и  л и ц а , о тв етств ен н ого  за  
п р а в и льн о сть  и зготов лен и я  д ок ум ен та  на  м аш и н н ом  н о си т еле  и ли  
м аш и н огр ам м ы , и ли  ли ц а , утв ер д и в ш его  д ок ум ен т .

4.3. Д л я  м аш инограм м ы , я в ля ю щ ей ся  д у б ли к а т о м  (к о п и е й ),  
п р о ст а в ля ю т  с ло в о  « Д у б л и к а т »  ( « К о п и я » )  в правом  в ерхн ем  
у г л у  н а д  кодом  ф орм ы  д ок ум ен та . Д л я  д у б ли к а т в в  и копий д о 
п уск а ется  прим енять обозн ач ен и я , при н яты е в п. 4.2.

4.4. Д о к у м ен т ы  на м аш инны х н о с и т е ля х  и м аш и н огр ам м ы  
в ы даю тся  ор га н и за ц и я м -п оль зов а теля м  в виде д у б ли к а т о в  и копий 
т о л ь к о  при наличии  зап роса , о ф о р м лен н о го  в у с та н о в лен н о м  п о 
рядке .

4.5. Р еш ен и е  о б  и сп ользов ан и и  в о б м е н е  д у б л и к а т а  и ли  копии 
д о к у м ен т а  на м аш инном  н о си теле  и м а ш и н о гр ам м ы  и и х  к о л и 
ч еств о  в к аж д ом  конкретном  с л у ч а е  п р и н и м ается  по  с о гла со в а н и ю  
ст о р о н  в Д о го в о р е  и ли  о б я за т е л ь н о м  н орм ати вн ом  акте.
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П Р И Л О Ж Е Н И Е  i

Реком ендуем ое

ПРИМЕРНЫЙ Д О ГО В О Р
ОБ О БМ ЕН Е Д О К У М Е Н ТА М И  Н А  М АШ ИННЫ Х Н О С И ТЕ Л Я Х

Настоящий договор между

наим енован ие о р ган и зац и и —с о здател я  докум ента (д ал ее
в липе

со зд ател ь)

д олж н ость , ф ам илия, им я, отчество
действующего на основании

устава, полож ения
С ОДНОЙ СТОРОНЫ, и

и т. д.

наим енован ие о р ган и зац и и  — пользователя  докум ента (д ал ее
в лине

п о л ь зо в ател ь )

долж ность , ф ам и л и я , имя, отчество

действующего на основании
у става, полож ения и т. д.

с другой  стороны , зак л ю ч ается  о ниж еследую щ ем

1. Предмет договора

1.1. На основании настоящего Д о г о в о р а  ____

наим енование создател я

принимает на себя обязанность отправлять документы, созданные средствами 
вычислительной техники.

1.2. На основании настоящего Договора_________________________________

наим енование пользователя

принимает на себя обязанность получать документы, созданные средствами вы
числительной техники.

1.3. Технические характеристики документов на машинных носителях 
должны соответствовать требованиям, установленным государственными стан

дартами __________________________________________________________________

1.4. Кроме требований, перечисленных в п. 1.3 настоящего Договора, 
стороны уточняют следующие технические параметры документов, создавае
м ы х  средствами вычислительной техники и используемых для информацион
ного обмена (см. пп. 1.10, 2.2, 2.13, 2.19, 4.5 настоящих методических указа
ний).

1.5. _________________________________________________________________________________________________________ _

Далее в Договоре рекомендуется отражать вопросы, приведенные в при
ложении 2.

П



2. О тветствен н ость  стор он

2.1. З а  наруш ение усло в и й  Д о г о в о р а  стор он ы  н есу т  о тв етств ен н ость  
в соотв етств и и  с н астоящ им  Д о го в о р о м .

2.2. В  с л уч а е  наруш ения  с о зд а т е л е м  и ли  п о ль зо в а т е л е м  тр ебов ан и й  н а 
с т о я щ е го  Д о го в о р а , с о зд а т е л ь  и ли  п о л ь з о в а т е л ь  несет  и м ущ еств ен н ую  о тв е т 
ств ен н о сть  за  наруш ение приняты х о б я за т е л ь с т в .

2.3. С тор он ам и  о п р ед еля ется  и м ущ еств ен н ая  отв етств ен н ость  за  к о н к р ет 
н ы е ви ды  наруш ений  приняты х о б я за т е л ь с т в .

2.4. У п ла т а  ш траф ны х санкций не о с в о б о ж д а е т  сто р он ы  о т  о б я за т е л ь с т в  
п о  Д о г о в о р у .

3. С р ок  действия д о го в о р а  и ю ри ди чески е а д р еса  сто р он  

3.1. С р о к  действия н астоя щ его  Д о г о в о р а  ус та н а в ли в а ется

с ПО

3.2. А д р е с а и реквизиты  стор он :

«С о з д а т е л ь » «П о л ь з о в а т е л ь »

сокращ енное
наименование
министерства

код по СООГУ сокращ енное
наименование
министерства

код по СООГУ

наименование
организации

код по ОКПО наименование
организации

код по ОКПО

индекс почтовый индекс почтовый

адр ес код по СОАТО адрес код по СОАТО

телетайп руководитель телетайп руководитель

расчетный счет, отделение Госбанка расчетный счет, отделение Госбанка

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
Рекомендуемое

ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, РЕКОМЕНДУЕМЫХ ДЛЯ ВКЛЮЧЕНИЯ
В ДОГОВОР

1. С о ста в  и содерж ан и е первичны х д о к ум ен то в , с  к о тор ы х  о с у щ ест в ля ет ся  
за п и сь  инф орм ации  на маш инны е н оси тели .

2. В и д ы  маш инны х н осителей , у ч а ств ую щ и х  в о бм ен е  инф орм ацией  вы 
ч и сли т ель н ы х  центров  м инистерств  и ведом ств .

3. В и ды  и разм еры  ответственности  за  н ар уш ен и е  п ор яд к а  оф ор м лен и я  и 
и сп о ль зо в а н и я  док ум ен тов  на м аш инны х н оси теля х .

4. О п р ед елен и е  услови й , п о зв о ля ю щ и х  и ден ти ф и ц и ровать  ор ган и зац и и , 
о тв еч аю щ и е  за  и справность к а н а лов  связи , р еги стр и р ую щ и х  устр ой ств  и д о с т о 
в ер н о ст ь  передачи  инф ормации.
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5. О п ределен и е  у с ло в и й  придания юридической силы  д ок ум ен там  на м а 
ш инных н оси телях , п олучен н ы х  в процессе автом атизированного  реш ения 
задач .

6. П о р я д о к  и усло в и я , обеспечиваю щ ие сохранность данны х, записанны х 
на м аш инны х н оси телях , и за щ и ту  этих данных от  несанкционированного  
доступа.

7. У сло в и я  возврата  докум ен тов  на маш инных носителях.
8. У сло в и я  передачи докум ен тов  на маш инных носителях.
9. С остав  д оп олн и тельн ы х  реквизитов, необходим ы х д ля  обм ен а  д ок ум ен 

тами на маш инны х н оси теля х  и требования к их применению.
10. Р еглам ен тац и я  использования  в обм ене дубли к атов  и ли  копий д о к у 

м ентов на маш инны х носи телях  и их количества.
11. П о р я д о к  и срок  внесения изменений на машинном носителе .

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
Рекомендуемое

ПРИМЕР ОПИСАНИЯ ИНФОРМАЦИОННОЙ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДОКУМЕНТА
НА МАГНИТНОЙ ЛЕНТЕ

Н аим енование докум ен та , записанного  на магнитной лен те  ( М Л )  ________________

Версия операционной  системы  ,___________ „______________________________________________________

М етка т ом а ,_______________________  .. ___________________________________________________

Тип метки ................ ..........  ............................................................................................
(стандартная, нестандартная, без метки)

Имена и номера файлов (набора данных) _______________________________
Ф ор м ат  записи ________________________________________________________________________________________

(фиксированный, переменный, неопределенный, 
сблокированный, несблокированный)

С тр ук тур а  записи *__________________________________________________________________________________ ,

П ло тн о ст ь  записи  инф ормации на М Л  ______________________________________________________

У порядочен н ость  записей  _______________________________________________________________________
по какому реквизиту

Р азм ер  ф изического б ло к а  _______________________________________________________________________

К оли чество  блоков___________________________________________________________________________________

Н ом ер  М Л ____________________________________________________________________________________________

Д а т а  создания  ленты  ___________________________________________________________________________

(Допускается применение другой информации)
П р и м е ч а н и е .  О писание информационной характеристики  н еобходи м о  

осущ еств лять  на бум а ге  ф орм ата А 4  по Г О С Т  6.39— 72.

* М о ж е т  бы ть дана в виде ф рагмента записанной инф ормации с  описа
нием структуры .
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Фрагмент структуры информационной записи 
по ГОСТ 8Л0.3—83

Позиции
символов

0 1 1 Длина записи
1

--------------------------------------------------г
1

М аркер
записи

5 Код статуса записи

6 - 1 1 Резерв
--------------------------- Л Л л v * -------------------------

Вазовый

адрес данных

.л \ л \,л

РЗ

Идентификатор записи РЗ

Резервное поле РЗ

Информационное поле РЗ

П о л е  о б я за т е л ь н ы х  

р ек в и зи то в  РЗ

Р Г

Идентифи
кационные
поля

\
Поля денных

Информа
ционные
поля

1

Разделитель записи
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