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▪ Финальная версия 

- октябрь 2022

▪ Цена коробки                  

90 тыс. руб.

▪ Поддерживается 

интеграция с      

ДО 3.0
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Делопроизводство

Документирование Документооборот
Оперативное 

хранение 
документов

Использование 
документов

Оперативное хранение документов – хранение

документов в структурном подразделении или в службе

делопроизводства до передачи их на архивное хранение или

уничтожения

Сроки хранения документов – устанавливаются в

номенклатуре дел на основании перечня документов со сроками

хранения
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▪ Какие документы хранить?

▪ Сколько хранить?

▪ Как и где хранить?

Архивный 

фонд
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Сохранение свойств документа:

▪ аутентичность

▪ достоверность

▪ целостность

▪ пригодность для 

использования
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Увеличение количества электронных документов –

от автоматизации бумажного документооборота к

документообороту электронных документов

Обеспечить сохранность электронных документов –

кроме электронного сопровождения хранения

бумажных документов организовать архив электронных

документов



Задачи 1С:Архива
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▪ Долговременное хранение электронных 

документов

▪ Хранение документов в соответствии с ФЗ-125 

«Об архивном деле в РФ» и с Правилами 

хранения (2015)

▪ Хранение документов в  виде контейнеров

▪ Присвоение документам архивных шифров, 

формирование фондов, подготовка годовых 

разделов сводных описей



НПА по архивному делу
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▪ ФЗ «Об архивном деле в РФ» от 22.10.2004 № 125-ФЗ

▪ ФЗ "Об электронной подписи" от 06.04.2011 № 63-ФЗ

▪ ФЗ "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ

▪ Правила организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных 

органах, органах местного самоуправления и организациях (2015)

▪ Методические рекомендации по применению Правил (2016)

▪ Типовые функциональные требования к системам электронного документооборота 

и системам хранения электронных документов в архивах государственных органов 

(утверждены приказом Росархива от 15 июня 2020 г. № 69)

▪ Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного 

самоуправления (2019)
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▪ Прием документов из систем-источников

▪ Надежное долговременное хранение электронных документов

▪ Сохранение юридической значимости на протяжении всего

срока

▪ Обеспечение выполнения всех процедур, прописанных в

законодательстве



Возможности 1С:Архива
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В организациях:

▪ создание единого архива электронных и 

бумажных документов;

▪ в комплексе с 1С:ЗУП, 1С:Кабинет сотрудника -

реализация КЭДО;

▪ путь к организации налоговой витрины в рамках

налогового мониторинга
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Задачи, которые требуется решить при формировании системы

хранения документов в организации:

1. обеспечение сохранности документов;

2. эффективное использование документов;

3. снижение издержек на хранение.
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• соблюдение сроков и порядка хранения, установленных законом и НПА;

• обеспечение оперативного и архивного хранения документов всех систем

документации: ОРД, финансово-бухгалтерские, кадровые и др.;

• хранение электронных архивных документов в специальном формате

долговременного хранения (PDF/A);

• обеспечение юридической значимости документов в течение всего срока

хранения;

• уничтожение документов с истекшим сроком хранения с учетом анализа связей

документа;

• формирование учетных документов архива: описи дел, акты на уничтожение,

книга учета поступления и выбытия документов; паспорт архива и др.

Задача 1. Обеспечение сохранности документов
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• удобный и быстрый доступ к документам;

• выдача архивных документов с фиксацией факта выдачи;

• единый централизованный архив электронных и бумажных

документов организации;

• подбор документов для ответов на запросы, для проверок

контролирующими органами, для выгрузки документов в рамках

налогового контроля в форме налогового мониторинга.

Задача 2. Эффективное использование документов
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Задача 3. Снижение издержек на хранение документов

• сокращение издержек на хранение за счет уменьшения расходов

на транспортировку, хранение, уничтожение бумажных документов;

• снижение затрат за счет меньших требований к оборудованию, меньшей

нагрузки на оперативные хранилища для электронных документов;

• снижение трудоемкости архивных процессов, за счет автоматизации архивной

функции: отслеживание сроков хранения документов, срока оперативного

хранения, автоматического формирования описей дел, актов на уничтожение и

др.

• увеличение скорости работы архивистов.



Систематизация документов
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В 1С:Архиве 

реализован 

справочник для 

систематизации 

документов в дела, 

оперативного и 

архивного 

хранения -

номенклатура дел 
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НПА предписывают передачу электронных 

документов в виде контейнеров, содержащих:

• Контент и метаданные электронного документа

• Файлы электронных подписей

• Визуализированную копию текстового 

электронного документа в формате PDF/A
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▪ Поиск файлов выгрузки в каталоге обмена, загрузка файлов                         

сдаточных описей

▪ Проверка электронных подписей документов

▪ Усовершенствование подписей до формата архивного хранения CAdES-Av3

▪ Проверка хеш-суммы файлов

▪ Создание документов «Передача дел в архив»

▪ Создание номенклатуры дел и дел (томов)

▪ Создание документов с прикрепленными файлами контейнера и 

визуализации

▪ Создание файлов визуализации, если они отсутствуют
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Документы в 1С:Архиве
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Поддержка актуальности ЭП
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1С:Архив

• Усовершенствование подписи до формата

CAdES-Av3 при приеме документов.

• Добавление в подписи новых архивных меток по мере 

истечения срока действия сертификата старой метки

Проблема

▪ Срок действия сертификата УКЭП обычно составляет 1 год.

▪ По истечении срока подпись обычного формата невозможно 

проверить, т.к. нет подтвержденной информации о дате 

подписания документа.

▪ Для решения этой проблемы нужно использовать подписи 

усовершенствованных форматов.



Поддержание юридической 

значимости документов
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▪ Периодичность проверки задается 

в настройках

▪ Что проверяется:

• Электронные подписи

• Целостность файлов через 

сверку хеш-сумм

• Соответствие реквизитов 

карточки записанным

в контейнере метаданным

• Реестры электронных 

документов в делах 

соответствуют документам, 

которые фактически

лежат в деле



Хранение документов 
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Правила 

хранения               

2015 года 

предписывают

ведение 

сводных описей 

и их годовых 

разделов
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• Формирование состава сводных 

описей

• Присвоение делам и документам 

архивных шифров, состоящих из

• Для дел: номера электронного 

дела по описи электронных дел, 

номера описи, номера фонда

• Для документов: номера 

документа по внутренней описи 

дела и архивного шифра дела



Использование документов
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Уничтожение документов
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▪ Информация отправляется в 

систему-источник

▪ 1С:ДО при получении такого 

сообщения записывает

документ Уничтожение дел у 

себя и проводит его

▪ Файлы уничтоженных документов 

удаляются, в карточку 

добавляется отметка о том,

что документ уничтожен



Развитие 1С:Архива
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• Библиотека интеграции с 1С:Архивом, ее внедрение в 

типовые конфигурации

• Прием документов в неструктурированном виде

• Более широкие возможности использования архивного 

фонда

• Гибкая настройка прав доступа

• Обработка запросов на предоставление архивных 

копий, справок, выписок

• Читальный зал

• Передача в государственные и муниципальные архивы



Методология от 1С
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• положение о делопроизводстве, 

• положение об использовании простой электронной подписи

• положение об использовании усиленной электронной подписи 

• положение о договорной работе

• положение об архивном хранении документов

• положение о хранении электронных документов

и другие…

Организационные документы

Приказы

• о работе в системе 1С:ДО8

• о функциях структурных подразделений, распределении полномочий и 

предоставлении права подписи

и другие…

Альбом унифицированных форм документов

• шаблоны документов (33), бланки документов (9)



Сайт 1С:Архива
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Учебные курсы по методологии
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СПАСИБО 

ЗА ВНИМАНИЕ!


