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Бизнес в тренде

Рост объемов 
межкорпоративного

обмена

Вопросы хранения 
электронных документов

Электронный документ – база цифровой экономики

Государство – локомотив перехода 
к электронным документам

Госуслуги и система 
межведомственного 

электронного взаимодействия

Электронные полисы 
ОСАГО и ПТС, электронные 

ТК, больничные



Хранение электронных документов

Каждая система предприятия – источник электронных 
документов

ERP
ECM

CRM
HRM

Что должна уметь такая система? 
• Хранить документы согласно нормам архивного 

делопроизводства
• Обеспечивать юридически значимое хранение
• Обеспечивать контроль сроков и уничтожение

Научить каждую систему правильно 
хранить документы  Долго и Дорого�



СЭД

ERP

Ар
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ы
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й
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Организация долговременного хранения

Пользователи

Системы-источники

Другие ИС

СЭД

ERP

Другие ИС

до 3 лет

более 10 лет

Номенклатура дел (копия)

Делопроизводитель Делопроизводитель

Аппарат
управления

Структурные
подразделения

Дочерние
общества

Архивист

Долговременный архив

W
eb

-к
ли

ен
т

Номенклатура дел (копия)

Делопроизводитель Делопроизводитель

Аппарат
управления

Структурные
подразделения

Дочерние
общества

Архивист

Номенклатура дел (копия)

Делопроизводитель Делопроизводитель Делопроизводитель

Аппарат
управления

Структурные
подразделения

Дочерние
общества

до 10 лет



Прием 
документов

Размещение 
в архиве

Доступ 
к документам

Регулярные 
процедуры

Уничтожение

Планирование приема
Оцифровка бумажных 

документов
Импорт электронных 

документов
Проверка целостности 

и юридической значимости Определение в дела
Учет документов и дел

Назначение прав доступа
Архивный формат хранения

Поиск документов
Запрос прав доступа

Справки, копии, выписки
Выдача в читальный зал

Проверка целостности
Перештамповка

CAdES-A

Контроль сроков хранения
Отбор дел к уничтожению 

Экспертиза ценности
Гарантированное уничтожение

Автоматизированные бизнес-процессы



 Опыт ПАО «Сургутнефтегаз»



Темы для обсуждения
•  Электронный документооборот в ПАО «Сургутнефтегаз»

•  Задачи и их решение

•  Особенности внедрения проекта

•  Результаты промышленной эксплуатации 



Бухгалтерский учёт 
и отчётность

Кадровый 
документооборот

Производственный 
документооборот

Налоговый учёт

Направление 
по  землепользованию

Проектно-техническая
документация

Организационно-
распорядительный 
документооборот

Финансовый 
учёт



Виды документов
• Служебные записки

• Проектно-техническая документация

• Первичные учётные формы

• Регистры бухгалтерского учёта

• Регистры налогового учёта

• Исходящие письма (внутренние)

• Лесные декларации

• Протоколы поверки средств измерений 

2016 год

2017-2020 годы



Понятно и работает
для бумажных документов

Жизненный 
цикл документа

Жизненный цикл документа

Создание
шаблоны, автоподстановка значений из КЭД и т.д.
Согласование
типовые маршруты
Подписание электронной подписью
Автоматическая регистрация и доставка
Электронные резолюции

Хранение
Уничтожение



Законодательные акты

«Об архивном деле в Российской Федерации»Федеральный закон 
от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ

«Об информации, информационных технологиях и 
о защите информации»

Федеральный закон  
от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ

«Об электронной подписи»Федеральный закон 
от 06 апреля 2011 г. №63-ФЗ

«Об утверждении правил организации хранения, 
комплектования, учёта и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других 
архивных документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления
и организациях»

Приказ Минкультуры РФ 
от 31 марта 2015 г. №526



Задачи по обеспечению сохранности ЭД

Хранение и сохранность ЭД 
• централизованное хранение
• функциональность по хранению и уничтожению ЭД в одной системе
• постоянное и временное (свыше 10 лет) сроков хранение ЭД

Обеспечение юридической значимости на протяжении всего срока хранения 
• ограничен срок действия сертификата ЭП

Воспроизведение ЭД через определённое время
• возможность их визуального представления в течение всего срока хранения ЭД

Своевременное уничтожение
• согласно установленных сроков хранения



Решение задач по обеспечению 
сохранности ЭД



Где хранить ЭД?



Концепция системы хранения ЭД (ХЭД)
в ПАО «Сургутнефтегаз»

Передача 
в архив

ЭД/ЭКД + XML

Использование
и выдача ЭД

во временное
пользование

Физические
лица

Органы
государственной

власти

Юридические
лица

Пользователи
информационных

систем

Номенклатура дел (копия)

Хранилище электронных документов (ХЭД)

Номенклатура дел (копия)
Номенклатура дел (копия)

Делопроизводитель
АУ

Аппарат
управления

Делопроизводитель
СП

Структурные
подразделения

Делопроизводитель
ДО

Дочерние
общества

Архивариус

Ар
хи

вн
ы

й 
фо

нд
 Э

Д 
(Д

ХД
)  

информация
по запросу

До
ку

м
ен
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ль

ны
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нд

 Э
Д 

(В
ХД

)

Номенклатура
дел (источник)

Номенклатура
дел

Информационная
система N

Номенклатура
дел

ВХД

ДХД



Как обеспечить юридическую 
значимость ЭД на протяжении 
всего срока хранения



Обеспечение юридической значимости. 
Сертификаты электронной подписи (ЭП)

Время создания ЭП
в СУД DIRECTUM

Срок действия
сертификата ЭП



Форматы ЭП

Документ
подписывающей

стороны

Подписанные
атрибуты

Цифровая
подпись

CAdES-T

Штамп времени

CAdES-С

Полные ссылки на сертификаты и списки отзыва

CAdES-XL*

Полные значения сертификатов и списки отзываШтамп времени для CAdES-C

Электронная подпись в СУД DIRECTUM (CAdES-BES)



Хранилище ЭД

Электронные 
документы

Электронные 
документы

Служба меток 
доверенного времени*

Схема решения

Удостоверяющий центр 
Общества

* Использование меток (штампа) доверенного времени закреплено в Федеральном законе от 27.12.2019 № 476-ФЗ «О внесении  изменений в 
Федеральный закон «Об электронной подписи» (вступает в силу с 1 января 2021 г.)



Преимущества использования штампа времени

Возможность проверки подлинности 
ЭП на протяжении всего срока 

хранения ЭД

Не требует дополнительных действий 
со стороны пользователей 
информационных систем



Как воспроизводить 
ЭД через определённое время?



Форматы хранения ЭД

+

Контейнер ЭД

Другие ИС

Хранилище ЭД

CAdES-XL



Как обеспечить своевременное 
уничтожение ЭД в соответствии 
со сроками хранения по 
установленным правилам



Схема решения. Удаление ЭД

Экспертная
комиссия

Подписание акта
о выделении
к уничтожению

Безвозвратное 
уничтожение

Хранилище ЭД



Особенности внедрения проекта



• Документы группируются
в дела по правилам

• Бумажные документы 
копируются и размещаются 
в  несколько дел

• К одному документу 
применяются разные сроки 
хранения

Формирование дел c документами
на бумажном носителе

5 лет ДМН1 год 3 года

КопияКопияКопияКопияОригинал



Электронный документ – один для всех

Правила формирования дел с ЭД

• Условия для автоматического 
формирования дел с ЭД

• Формирование дел с ЭД
с разными сроками хранения

3 года 3 года 3 года 5 лет

Оригинал



Условия формирования дел с ЭД 



Номенклатура дел 

Автоматическое формирование дел

Списание ЭД в дело по общим
правилам

• индекс дела

• организационная единица
исполнителя документа

Условия формирования дел с ЭД 

Подбор дел по общим правилам 

• вид документа

• организационная единица

• дата (создания, подписания)



Определение ЭД в дела с разными сроками хранения

В дело исполнителя 
документа согласно НД

3 годаАвтоматически
Исполнитель

документа

Электронный
документ

Исполнитель
по резолюции

Вручную В дело исполнителя по 
резолюции согласно НД

5 лет



Определение ЭД в дело.
Централизованный справочник видов документов

Виды документов

Виды документов

MDM

Виды документов

Перечень 
обязательных 
документов

Номенклатура 
дел

Виды документов

Перечень 
обязательных 
документов

Номенклатура 
дел

Хранилище электронных документов



Определение ЭД в дело

Виды
документов

Электронный
документ

Виды
документовЭлектронный

документ Номенклатура дел

Хранилище электронных документов

Есть номенклатура дел
Автоматическое 
создание дела Размещение ЭД

в ХЭД

Перечень 
обязательных 
документов



Как обеспечить контроль
за переданными и принятыми ЭД 
в систему ХЭД?  



Отчётность по принятым делам с ЭД

Другие ИС

История передачи 
ЭД в ХЭД

История приёма 
ЭД в ХЭД

HANA BO

Отчет о переданных
и принятых ЭД

ХЭД

История передачи 
ЭД в ХЭД



Что изменяется для пользователей 
после передачи ЭД в систему ХЭД?



Права доступа к ЭД

Просмотр 
документов

Выдача ЭД
во временное
пользование

Пользователи
информационных

систем

Хранилище электронных документов

Пользователи 
информационных 

систем

Архивариус

Архивный фонд ЭД  

Документальный фонд ЭД

Номенклатура
дел

Информационная
система N

Номенклатура
дел

ВХД

ДХД

Номенклатура
дел (источник)



Обращение к уничтоженным ЭД

СУД
(карточка документа остается)

ХЭД
(карточка документа остаётся)

СУД ХЭД

Обращение к документу

Сообщение «Документ уничтожен»



Результаты промышленной 
эксплуатации



Локальные 
нормативные 

акты по ЭД

Локальные нормативные акты

• Регламент удостоверяющего центра

• Положение об использовании электронных 
документов и электронной подписи 

• Положение о хранении электронных документов 

• Положение о системе хранения электронных 
документов

• Инструкция по ведению делопроизводства и 
архива в аппарате управления и структурных 
подразделениях



Результаты

Передача ЭД в архив
>1 млн в год

• Электронные служебные записки
• Регистры бухгалтерского учёта
• Электронные письма исходящие
• Электронные листы нетрудоспособности

2016-
2018 2018 2019

Скорость передачи ЭД
2 500 ЭД в час

больше 1,5-1,8 млн. ЭД в месяц 

до 20 млн. ЭД в год



Обеспечение юридической 
значимости ЭД до передачи
в систему хранения

ИС – источники Система хранения ЭД

• Управление процессом приёма и хранения 
архивных документов

• Обеспечение  юридической значимости ЭД

• Обеспечение доступа  к документам архива

• Обеспечение процедур выбытия 
и уничтожения дел (документов)



Преимущества решения

• Прием документов из любых систем-источников 

• Централизованное хранение сканов и электронных документов

• Соблюдение сроков и процедур хранения, установленных законом

• Набор готовых инструментов для ведения архива, выполнения архивных операций 
и обеспечения доступа к архиву 

• Сохранение юридической значимости документов на весь период хранения

• Низкая стоимость хранения большого объема информации



Как хранить электронные 
документы 75 лет.
Опыт ПАО «Сургутнефтегаз»


