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Работа с документацией работников бухгалтерской службы занимает большую часть 

времени и ресурсов любой организации, ведь документы присутствуют на каждом этапе 
предпринимательской деятельности. В настоящее время электронный документооборот  
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становится неотъемлемой частью работы большинства организаций различных организаци-
онно-правовых форм. Он позволяет упростить и ускорить внутренние процессы, обеспечива-
ет более эффективное управление экономической информацией и повышает общую произ-
водительность труда работников не только бухгалтерских служб. Кроме того, электронный 
документооборот позволяет улучшить экологическую нагрузку, связанную с производством 
и хранением бумажных документов; автоматизировать процессы обработки первичных учет-
ных документов, упростить контроль за исполнением задач, снизить вероятность ошибок и 
задержек в обработке информации.  

Электронный документооборот позволяет сократить время на передачу документов 
между работниками организации, благодаря этому устраняется необходимость в физическом 
нахождении работников в одном месте для передачи документов, что особенно актуально 
для крупных организаций наподобие открытого акционерного общества «МАПИД» – круп-
нейшей строительной организации Республики Беларусь, включающей большое количество 
структурных подразделений разной направленности. Все выше сказанное свидетельствует об 
актуальности выбранной темы исследования. 

Цель исследования – выявить преимущества, недостатки, риски и особенности внедре-
ния электронного документооборота в деятельность крупной строительной организации; 
проанализировать повышение эффективности работы ОАО «МАПИД» за счет автоматиза-
ции процессов внутреннего перемещения документов, сокращения временных затрат на об-
работку и передачу информации, а также обеспечение ее сохранности и целостности. 

В ходе написания научной статьи были использованы следующие методы: наблюдение 
за практикой электронного документооборота на примере строительной организации ОАО 
«МАПИД», анализ законодательства и литературы по данной теме, формирование гипотезы.  

Под документооборотом понимают движение документов в организации с момента их 
получения или создания до завершения исполнения, отправки или направления в дело [1, гл. 8, 
п. 138.1]. Документооборот может быть организован на бумажных носителях и с помощью 
средств автоматизации, в том числе в электронном виде. Организация документооборота при 
применении средств автоматизации делопроизводства должна обеспечивать совместимость 
традиционной и автоматизированной обработки документов [1, гл. 8, п. 138.3].    

Законодательством определено: электронный документ – это документ в электронном 
виде с реквизитами, позволяющими установить его целостность и подлинность, которые 
подтверждаются путем применения сертифицированных средств электронной цифровой 
подписи с использованием при проверке электронной цифровой подписи открытых ключей 
организации или физического лица (лиц), подписавших этот электронный документ [2, ст. 1].    

Электронный документ состоит из двух неотъемлемых частей – общей и особенной. 
Общая часть электронного документа состоит из информации, составляющей содержа-

ние документа. 
Особенная часть электронного документа состоит из одной или нескольких электрон-

ных цифровых подписей. Особенная часть электронного документа может содержать штамп 
времени, а также дополнительные данные, необходимые для проверки электронной цифро-
вой подписи (электронных цифровых подписей) и идентификации электронного документа, 
которые устанавливаются техническими нормативными правовыми актами. 

Оригинал электронного документа существует только в электронном виде. Все иден-
тичные экземпляры электронного документа являются оригиналами и имеют одинаковую 
юридическую силу. 

Документы, созданные организацией или физическим лицом на бумажном носителе и в 
электронном виде, идентичные по содержанию, имеют одинаковую юридическую силу.  
В этом случае документ на бумажном носителе не является копией электронного документа. 

Электронный документ, подписанный электронной цифровой подписью в период дей-
ствия сертификата открытого ключа, соответствующего личному ключу, использовавшемуся 
при выработке электронной цифровой подписи, имеет юридическую силу независимо от по-
следующего отзыва открытого ключа, указанного в этом сертификате. 

Электронный документ, подписанный после отзыва открытого ключа, не имеет юриди-
ческой силы.  
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Основные преимущества внедрения системы электронного документооборота внутрен-
него перемещения в организации ОАО «МАПИД» следующие:   

– полная автоматизация процесса работы с документами, ускорение процесса передачи 
документов между работниками подразделений; 

– возможность параллельного выполнения операций неограниченным числом пользо-
вателей, повышения оперативности их исполнения, обеспечение организации работы с уда-
ленными пользователями; 

– снижение риска потери документов и информации; 
– повышение общей эффективности и производительности труда, уменьшение ошибок 

путем автоматизации рутинных операций, минимизируя «человеческий фактор»; 
– значительное уменьшение объемов бумажного документооборота; 
–сохранение истории работы с документами (учет времени и авторов всех действий с доку-

ментом, сохранение рабочих комментариев, поддержка версионности присоединенных файлов); 
–однократная регистрация документа, позволяющая однозначно идентифицировать  

документ; 
–эффективно организованная система поиска информации по различным атрибутам, 

позволяющая находить нужный документ, обладая минимальной информацией о нем. Сор-
тировка документов по различным критериям; 

– развитая система отчетности, позволяющая контролировать движение документов по 
процессам документооборота и принимать управленческие решения, основываясь на данных 
из отчетов; 

– повышение уровня конфиденциальности, где каждое действующее лицо в процессе 
имеет доступ к документам, соответствующий его полномочиям: ознакомление, редактиро-
вание документа или доступ ко всем действиям; 

– электронный документооборот позволяет объединить все необходимые для работы 
организации документы в одной базе данных; 

– обеспечению защиты информации от несанкционированного доступа и ликвидации 
утечки информации, происходящих из-за неупорядоченного хранения больших объемов до-
кументации [3]. 

Строительные проекты обычно включают в себя огромное количество документации, 
начиная от проектирования и заканчивая сдачей объекта заказчику. В такой большой строи-
тельной организации как ОАО «МАПИД» учет недостатков системы электронного докумен-
тооборота является важным аспектом из-за масштабов своей деятельности.  

Основными недостатками при использования электронного документооборота, являются: 
– большие затраты на покупку необходимого оборудования, приобретение и внедрение 

программного обеспечения, адаптацию работников к новому подходу ведения документов;  
– риск перехвата данных недобросовестными конкурентами. Современные хакеры по-

средством удаленного доступа взламывают дорогостоящие программы с высочайшей степе-
нью защиты, что может привести к потере данных, искажению информации или даже полной 
блокировке процесса внутреннего перемещения. Получить информацию, размещенную на 
бумажных носителях, сложнее: документы могут храниться в разных помещениях (шкафах, 
столах, сейфах, разрозненных папках); 

– загруженность информационного потока, которая приводит к тому, что серверы не 
справляются и перестают работать, образуя перебои в работе; 

– эффективность системы электронного документооборота снижается при отсутствии 
такой же системы у контрагентов, появляется необходимость дублирования электронных до-
кументов в бумажном виде;  

– сложность в адаптации работников, привыкших к ручному труду, не все работники 
могут быть технически грамотными или иметь доступ к необходимым устройствам для рабо-
ты с электронными документами, что может замедлить и затруднить работу; 

– проблема сохранности документов, к примеру, может не сработать система сохране-
ния документации [4]. 

Важно понимать, что процесс делопроизводства затрагивает всю деятельность органи-
зации. Поэтому в работе с электронным документооборотом, должны участвовать не только 
работники IT-отдела и службы документационного обеспечения, но и все ключевые специа-
листы, участвующие в бизнес-процессе. Это гарантирует, что система документооборота  
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будет наиболее подходящей для потребностей организации, учитывая специфику строитель-
ной отрасли, а также будет удобной в использовании для всех пользователей. В связи с этим 
в учетной политике строительной организации следует предусмотреть перечень первичных 
учетных документов в электронном виде, включить указанные документы в график докумен-
тооборота и определить порядок и условия работы с электронной цифровой подписью [5]. 

Подводя итог, можно констатировать следующее. Электронный документооборот в ра-

боте бухгалтерской службы организации является эффективным инструментом управления 

информацией, способствующим повышению эффективности ее работы, упрощению процес-

сов обработки, снижению рисков и экологической нагрузки. Его внедрение требует тщатель-

ной подготовки и соблюдения установленных стандартов безопасности, но оно является 

важным шагом на пути к современной и эффективной организации. 
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