Tema 6.8 Oco6eHHOCTH IJIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000pOTA.

B coBpemennom oOmiectBe uHGMOpManUS SBISETCS IOJHOICHHBIM PECypcoM
YIPaBJIEHUS, BA&XKHBIM 3JIEMEHTOM COLMAIBHOM U MOJUTUYECKOU KU3HU. JlocTy K
MH(GOPMAIIMOHHBIM ~ pecypcaM, IepexoJi Ha  JJICKTPOHHbIE  TEXHOJOTUHU
JOKYMEHTHPOBAHUS, XPAaHECHHS M IMEepeJayd JOKYMEHTOB, Ha HOBBIC Hay4HbIC
CcrocoObl  OopraHu3anMu WHOpManmuu © JocCTyna K HeW, CcTaBAT Tmepen
YIPaBJIEHLIAMH PAa3HbIX YPOBHEW MPUHLIMINAIBLHO HOBBIE 331a4H.

[TosiBiieHHE DIIEKTPOHHOTO TOKyMEHTOOOOpOTa TPeOyeT UCCIEN0BAaHUS U KOHTPOJIA
OpPUTMHAJIa W KOIMU JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, IIpolecca €ro Ieperadd,
MOJIyYEeHUS], XPAHEHUS U T. [I.

ObecnieueHust NPUHSTHS ONEPATUBHBIX YIPABICHUYECKUX PEUIEHUI HEBO3MOXKHO 0€3
YETKO OPraHM30BaHHOW CUCTEMBI cOOpa W 00pabOTKH YUYETHBIX JAaHHBIX, TO3TOMY
IPOLECC CO3JaHMsl, BHEAPEHUS U KOHTPOJS (PYHKIMOHUPOBAHUS SJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa SABJISETCS OJAHUM M3 BaXKHBIX AJIEMEHTOM CHCTEMbI YYETHOTO
IIpoliecca Ha MPEANPUATHH.

CornacuHo 3aKOHy «00 QJICKTPOHHBIX JOKYMCHTAax )51 QJICKTPOHHOM
IIOKYMGHTOO60pOT€»

3JIEKTPOHHBIH JOKYMEHTO000POT —3TO COBOKYIHOCTH IPOLIECCOB CO3/IaHMS,
00pabOTKM, OTHpaBKH, IMepeaayd, TMOJy4YeHUsl, XPaHEHHS, WCIOJIb30BAHUS W
YHUYTOXEHUSI DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, MCIOJB3YEMbIX C MPUMEHEHHEM
MPOBEPKU IIEJIOCTHOCTA W B CJydae HEOOXOJMMOCTH C MOJTBEpKIeHUEM (hakTa
MOJTYYEHHUS TAKUX JOKYMEHTOB.

[Tox ynpaBieHrueM 3JIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOOOOPOTOM B OOIIEM ClIy4ae MPHUHSIITO
MIOHMMATh OPraHU3AIMI0 [JIBXKEHUSI JOKYMEHTOB MEXIYy NOAPA3ACICHUSIMU
NPEANpUATHAS WIA OPTaHW3alMK, TPyNNaMy I[OJb30BaTEIEH WM OTAEIbHBIMU
nojb3oBaTessiMu. [Ipu 3TOM 1o JBUKEHHEM TOKYMEHTOB MOJIPAa3yMEBAETCSl HE UX
dbusnUeckoe repeMerieHue, a nepeaada mpaB Ha UX NPUMEHEHHE C YBEIOMIICHUEM
KOHKPETHBIX MOJb30BaTEIEH U KOHTPOJIEM 32 UX BBITIOJTHEHUEM.

DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — JOKyMEHT, HH(pOpMaIis B KOTOPOM 3aprKCHpOBaHa B
BUJI€ AJIEKTPOHHBIX JJAHHBIX, BKJIIOYAsi 00s3aTeNIbHbIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTA.

CoctaB m MNOpsAAOK pasMCUICHUA 00s13aTeJIbHBIX PEKBHU3UTOB OJJICKTPOHHLBIX
AOKYMCHTOB OIIPCACIIACTCA 3aKOHOAATCIILCTBOM.

DNEKTPOHHBINA TOKYMEHT MOXKET OBITh CO3/1aH, MepeiaH, COXpaHeH U mpeo0pa3oBaH
ANIEKTPOHHBIMU  CpPEeICTBAaMU B Bu3yalnbHyIO0 (Gopmy. Busyanbnoii dopmoii
MPEICTABJIICHUS] DJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA SIBIISIETCS OTOOPaKEHUE JIAHHBIX,
KOTOpPBIE OH COJICPKHT, DJIEKTPOHHBIMH CpPEICTBAaMH WiIH Ha Oymare B dopme,
MPUTOJHOM JIJISI IPUHSTHS €T0 CONAECP/KAHUS YEIIOBEKOM.

OpuruHan u Komus B 3JEKTPOHHOM cpelie HECKOJbKO OTJIMYAIOTCS OT OOBIYHOIO
nokymeHTa. OpUruHagoM OObIYHO OMpPENENseTCs NePBbIA U €IMHUYHBIN AK3EMIUISP



NOKyMeHTa. Komnmeu CYuTarT JOKYMEHT, KOTOPBIM ITOJHOCTBIO BOCIIPOU3BOIMT
nH(pOPMALIMIO OpUTHHAJIA U BCE €r0 BHEIIHUE pu3HaKku. [Ipu 3TOM Komusi He UMeeT
IOpUUYECKON CHUJBI, €CIM TOJBKO OHA HE 3aBEepeHa B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIM MOPSAIKOM. Eciau roBoputh 00 3JEKTPOHHOM JOKYMEHTE, TO €ro
crnenu@uKa 3aKiIr04aeTcss B TOM, YTO OH MOYET OBbITh CKONHPOBAaH O€3 JIMIIHUX
ycunuil. VIMeHHO ¢ 3TUM cBsi3aHa MpobiieMa HASHTU(PHUKAIMN KaK OpUTHHAja, TaK U
KOIIMU DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

[IpeanpuaTyst TOJDKHBI XPAaHUTh DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI Ha JJIEKTPOHHBIX
HOCUTENSIX MHpOpMalMK B (popme, MO3BOJSAIOUIEH MPOBEPUTHh UX IEJIOCTHOCTh Ha
3TuX HocuTessiX. CpoK XpaHEHHUs HIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHUTENSIX HMH(OpPMAIMK JODKEH OBITh HE MEHBIIE CPOKa, YCTaHOBJIEHHOTO
3aKOHO/JATEIbCTBOM  JJISi  COOTBETCTBYIOUIMX  JIOKYMEHTOB Ha  Oymare.
OC00EHHOCTBIO JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTAa HAa JAHHOM 3Tale ABISIETCS TO,
YTO YHHMYTOXHUTh WM Pa3pylIUTh 3JIEKTPOHHBIA JTOKYMEHT TOpa3io IMpolle,
MO3TOMY CYOBEKT AJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa JOJKEH MPUHHMATh
omnpeneNeHHble Mepbl I JyOJMpOBaHUS JIOKYMEHTOB Ha  HECKOJBKHX
AJIEKTPOHHBIX HOcuTemsix uH(opmanmu. Ha npeanpuatuum  10KHBI - OBITH
pa3palboTaHbl 1Ba BUJIa UHCTPYKLMNA: HHCTPYKIIUS IO MepaM 0€30I1aCHOCTHU MPOTUB
OIIMOOYHOIO  WJIM  HECAHKIMOHMPOBAHHOTO  YHUYTOXXEHUS  BJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA U MHCTPYKTAXK MO CAaHKIMOHUPOBAHHOMY YHUUYTOKEHHIO 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa U €r0 KOIUH.

OTnpaBka W Tiepefada dJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBJISCT aBTOp WIIH
MOCPETHUK CIICAYIONIMM 00pa3oM:

C MOMOIIbI0 HH(MOPMALMOHHBIX CHCTEM, KOTOpBIE SIBJIIOTCS TEXHUYECKUMH
CpelcTBaMH JJisl Iepeiauu, npruema, XpaHeHus: 1 00paboTku HHpopMaluu;

C TIIOMOIIBI  TEIEKOMMYHHUKALIMOHHBIX  CHUCTEM, KOTOpPBIE  SIBJISIIOTCS
COBOKYIIHOCTBIO TEXHMYECKUX M MPOTPAMMHBIX CPEACTB, MPEIHA3HAYEHHBIX IJIs
oOMeHa uHdopMalyen myTeM nepeiadyu Wik MpueMa CUTHAJIOB, 3HAKOB, 3BYKOB U T.
1. K TenekoMMyHHUKAITMOHHBIM CPEACTBAM CBSI3M OTHOCSITCS pPaauo, Tenerpad,
TeJeBUIeHUE, Telle(OH U T. IL.;

* OTHPABJICHUEM 3JIEKTPOHHBIX HOCHUTENIEH, HA KOTOPBIX 3TOT JOKYMEHT 3aIlMCaH.
ABTOp U ajapecar 3apaHee MOTYT JIOTOBOPUTHCS O BPEMEHH, JaT€ OTIPABKHU
AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA.

O®ukcupoBaHue (akTa TMOJYYEHUS OJIEKTPOHHOrO JIOKYMEHTa —BakHas B
MPEANPUHUMATENIBCKON JIEITENBHOCTH MPOLEAYpPa, KOTOPAsi MOMOTaeT YCTPAaHUTH
HEJopa3yMeHHsl B OOIIEHHWM KaK € MapTHEpaMH, TaK U C TOCYAapCTBEHHBIMU
opraHamu. llomyuyeHne DJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa HMEET TAaKXKe CBOIO
omnpezaeneHHyo cnenuduky. dukcanuss BpeMEHHM MOJIYYEHHUS AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA TaKXXE€ MOKET OCYIIECTBIATHCS HA JOTOBOPHBIX Haudaymax. Ecim Takue
IIPUHLMNBI  OTCYTCTBYIOT, TO  3aKOHOJATEIbCTBOM  IIPEAYCMOTPEHO,  YTO
DJEKTPOHHBIM JOKYMEHT CUMTAETCA IIOJYYEHHBIM aJpecaTtoM C MOMEHTa
MOCTYIUICHHUS aBTOPY COOOIICHUS B AJIEKTPOHHOH (hopMe OT ajpecaTa O MOITyYeHUU
ATOr0 TOKYMEHTA.
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Taxum 006pa3zom, 3NIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT B IPOTUBOBEC OYMaKHOM MMEET
CBOM O0COOEHHOCTH. PaccmaTpuBas JOKyMEHTOOOOPOT Kak CHCTEMHOE SIBIICHHE,
1[e1€CO00Pa3HO BBIJCIUTH OCHOBHBIE 3Tambl, KOTOPBIC MOJHOCTHIO OTPAXarOT UX
paziuuus (tadmn. 3.7).

Tabnuya 3.7

OcCHOBHBIE pa3IUYHsl SJIEKTPOHHOTO U OYMaXHOTO JOKYMEHTO000pOoTa

Omanwi . .
Bymaorcuviii ookymenm DnekmponHwlll OOKYyMeHM

Co3nmanue

BUzIE odopmIteHHBI B OyMaKHOM BUIE
O6patoTka Tonpko pyunas oOpaboTka maHHbIX M OOpabOTKa JAaHHBIX C TIOMOIIBI0 HH(POPMAIIMOHHBIX CUCTEM U
p (uKcalys B perucrTpax y4dera (uKcays B perucTpax ydera
OcymecTBiseTcss  4epe3  TeIeKOMMYHUKAlMOHHBIC
OTIDaBICHNE OTnpaBka 4epe3 OTAEJICHHE MOYTHl MHGOPMAIMOHHBIE CHCTEMBI WM 4epe3 3JIEKTPOHHBIE
P WU COTPYAHUKOM (KypHEpOM) HOCHTENN MH(POPMAIMH, KOTOPBIE MOTYT OBITH OTIPaBJICHEI
[IOYTOM
s MosxeT 3aHHMAaTh HECKOJBKO MHHYT JloCcTaBKa 3a HECKOJIBKO MHHYT, HE CUMTas OTIPABKY depe3

MK 9aCOB, BO3BMOXXHO U I[Heﬁ JJICKTPOHHBIC HOCUTCIIN

COXpaHfIIOTCH corjiaCHoO CpOKamMm
XpaHCHI/Ie YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOAATCIIbCTBOM,

B CIICHUAJIBHO OTBEICHHBIX apXHUBaAX
6yMa)KHOM BUC B ClI€ENMAJIBHO OTBEACHHBIX apXI/IBaX)

CorimacHO HHCTPYKIMH, YHHUYTOXXKEHHME OCYIIECTBISETCA
[Mommexar yHHYTOXKEHHIO TIO AaKTy CICIMAJbHO HA3HAUEHHBIM JIMI[OM, OTBETCTBEHHBIM
COOTBETCTBYIOIIEH KOMHCCHA porpaMMHOE o0ecnedeHne, KOTOpoe TIpoBepsieT  (akT

YHHAUTOKEHHE

YHUYTOXKCHUA JOKYMCHTOB

Opranuzarust cOopa 1 00pabOTKH y4eTHOW MH(POPMAIIUK Ha TIPEATNPUATUN JTOTHKHO
COOTBETCTBOBATh MPUHIUITY ASKOHOMUYHOCTHU, KOTOPBIM JOCTUTAETCS IMyTeM
palMoHaIM3aIMN  y4eTa, HCIOJIb30BaHUS MPOTPECCUBHBIX (OPM €ro BEICHHS,
aBTOMATHU3AIMH YYETHBIX BBIYMCIUTEIBHBIX pa0boT. Peanu3anus JaHHOTO MPUHIIUTIA
BO3MOJKHA TaKXe C TOMOINBIO PAIMOHAIBHO OPTaHW30BAHHOTO JJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa HAa MPEANPHUATHH, KOTOPBIA B COCTOSHHUUW OOECIICUNTH
HDKOHOMHUIO KaK MaTepHATbHBIX, TAK U HEMATCPHAIIbHBIX PECYPCOB.

OdopmieHHbIH TombKO B OymaxxHoM O(OpMIICHHBIH B 3JICKTPOHHOM BHIE, 10 HEOOXOIUMOCTH

COXpaHfIIOTC?[ COrJIaCHO CpoKam, YCTAaHOBJICHHBIX
? 3aKOHOIATCIbCTBOM, Ha CIICIHAJIbHBIX JJICKTPOHHBIX
HOCHUTCIIAX (B OTACJIBHBIX CJy4dasaAX MOIYT COXPAHATHCA B



