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Реферат 

Пояснительная записка содержит 70 страниц, 16 рисунков, 1 таблицу, 

45 источников, 2 приложения. 

ИНФОРМАЦИОННОЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, 

ООО ЦАОТ «ЛИДЕР», СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ, РЕГЛАМЕНТ, АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА 

РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ, УПРАВЛЕНИЕ 

Цель работы: анализ применения информационных технологий в ООО 

Центр аудита и охраны труда «Лидер» (далее – ООО ЦАОТ «Лидер») и 

разработка рекомендаций по совершенствованию документационного и 

информационного обеспечения в организации. 

Цель позволяет поставить такие задачи исследования, как: 

 Исследовать степень научной разработанности проблемы; 

 Изучить действующую нормативную законодательную базу, 

регламентирующую деятельность ООО ЦАОТ «Лидер»; 

 Проанализировать информационные системы, применяемые в ООО ЦАОТ 

«Лидер»; 

 Разработать методические рекомендации по совершенствованию 

документационного и информационного обеспечения управления ООО ЦАОТ 

«Лидер». 

Объект исследования: ООО ЦАОТ «Лидер». 

Предметом исследования: является анализ применения информационных 

технологий в организации, выявление преимуществ и недостатков, а также 

разработка рекомендаций по совершенствованию информационного и 

документационного обеспечения управления организации. 

Ограничения на предмет исследования: исследование провести  

на основе действующей нормативной законодательной базы. 
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Методы и подходы: задачи исследования в процессе подготовки научной 

работы были реализованы с помощью анализа, синтеза, сопоставительного и 

сравнительного методов. 

Актуальность исследования: на сегодняшний день мир невозможно 

представить без информационных технологий.  

Развитие информационных технологий способствовало появлению 

различных информационных систем, с которыми сложнейшие операции можно 

совершать намного быстрее, нежели используя традиционные методы. Например, 

создание систем электронного документооборота значительно упростило процесс 

работы с документами. Применение информационных технологий позволяет 

уровень работоспособности перевести на качественно иной - уровень 

информационного общества, для которого характерны мобильность, прозрачность 

операций и экономия времени. Системный анализ ООО ЦАОТ «Лидер» будет 

осуществлён в ходе диссертационного исследования, позволит выявить сильные и 

слабые стороны, а, следовательно, дать объективные рекомендации по 

оптимизации ситуации. 

Характер НИР: прикладной характер. 

Приоритетные направления развития науки: нет. 

Код ГРНТИ: 82.13.13  Документационное обеспечение управления. 

Делопроизводство. Документоведение 

Критические технологии: нет. 

Магистерская диссертация состоит из введения, четырех разделов, 

заключения, списка используемых источников и литературы, трех приложений. 

В первом разделе указана характеристика деятельности Общества с 

ограниченной ответственностью Центр аудита и охраны труда «Лидер», а также 

проанализирована внутренняя структура. 

Во втором разделе рассмотрена нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность Общества с ограниченной ответственностью 

Центр аудита и охраны труда «Лидер», а также внутренние локальные 

нормативные документы. 
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В третьем разделе проанализировано информационное обеспечение 

Общества с ограниченной ответственностью Центр аудита и охраны труда 

«Лидер», детально рассмотрен принцип работы каждой информационной 

системы, выявлены достоинства и недостатки использования определенного 

программного продукта. 

В четвертом разделе даны рекомендации по совершенствованию 

информационного обеспечения Общества с ограниченной ответственностью 

Центр аудита и охраны труда «Лидер». Предложены варианты осуществления 

регистрации документов с помощью современных имеющихся информационных 

технологий.  

Приложения содержат разработанный Регламент разработки и внедрения 

программных продуктов в ООО ЦАОТ «Лидер», а так же Журнал учета 

пользователей информационных систем общества. 
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Введение 

На сегодняшний день совершенно невозможно современный мир 

представить без информационных технологий. Развитие информационных 

технологий способствовало появлению различных информационных систем, с 

которыми сложнейшие операции можно совершать намного быстрее и 

эффективнее, нежели используя традиционные методы. Например, создание систем 

электронного документооборота значительно упростило процесс работы с 

документами. 

Поскольку растущая конкуренция и непредсказуемые изменения рыночной 

среды вынуждают организации тщательно оценивать эффективность своего 

бизнеса и искать способы повышения производительности и прибыльности, это 

можно сделать за счет внедрения передовых технологий. С этой целью каждая 

новая информационная технология должна рассматриваться, уделяя каждому 

процессу колоссальное внимание, и эффективно решать конкретные бизнес-задачи. 

 Совершенствование информационного обеспечения управления в ООО 

ЦАОТ «Лидер» реализуется на основе применения современных информационных 

технологий, задача которых стоит в том, чтобы усовершенствовать деятельность 

работников общества и сократить время на заданный вид работы. 

При совершенствовании информационных систем пользователи могут 

выбирать любую комбинацию централизации и децентрализации выполнения 

операций, которые зависят от назначения, структуры автоматизированных 

объектов, интенсивности поступления и объемов обрабатываемой информации. 

Если в организации не налажена четкая работа с документами, то, как 

результат, начинается ухудшаться управление, поскольку оно зависит от 

достоверности и качества, оперативности информации, правильной постановки 

справочно-информационной службы. 
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Современный специалист - бухгалтер, экономист, аудитор, 

делопроизводитель должен уметь принимать обоснованные, грамотные и четкие 

решения. По этой причине вместе с традиционными знаниями, такими как основы 

менеджмента, основы внешнеэкономической, административной, налоговой 

деятельности, он должен владеть информацией для выбора информационных 

систем. 

В магистерской диссертации будет представлена характеристика 

деятельности и организационная структура ООО ЦАОТ «Лидер», а также 

проанализированы различные современные информационные технологии, которые 

применяются и используются сотрудниками общества. 

Результатом данной работы являются разработанные документы –  

Регламент разработки и внедрения программных продуктов в ООО ЦАОТ 

«Лидер», а также Журнал учета пользователей информационных систем 

общества. 
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1 Характеристика деятельности организации  

ООО ЦАОТ «Лидер» 

Общество с ограниченной ответственностью Центр аудита и охраны труда 

«Лидер» (далее - ООО ЦАОТ «Лидер») создана 01 июня 2003 года, как первая 

официально зарегистрированная организация, которая консультирует по 

вопросам коммерческой деятельности и управления, проводит аудит 

деятельности с целью совершенствования управления предприятий, 

разрабатывает и внедряет профессиональные стандарты для улучшения работы 

сотрудников и процессов деятельности предприятий, а также организация 

является первой официально зарегистрированной, стоящей на защите 

работодателя и  получившая полное доверие государства. На сегодняшний день 

ООО ЦАОТ «Лидер» имеет:  

 Государственную аккредитацию № РООС RU.0001.410170 приказ 

№ А – 4509 от 09 декабря 2013 года (к проведению мероприятий по контролю 

(надзору) за соблюдением Трудового Законодательства, проводимых в 

организации); 

 Сертификат соответствия № РОСС RU.13СМ43.К00611 от 5 июля 

2018 года «Система менеджмента безопасности труда и охраны здоровья 

применительно к оказанию услуг в сфере охраны труда», соответствует 

требованиям: ГОСТ Р 54934-2012/OHSAS 18001:2007; 

 Государственную аккредитацию № 2796 от 17 января 2013 года (по 

замещению службы охраны труда на предприятии); 

 входит в состав рабочих групп  по Трудовому Законодательству 

Министерств; 

 является экспертами по Независимой оценке квалификации; 

 является членами Ассоциации «Эксперты рынка труда». 
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Представительства в регионах: Москва, Пенза, Симферополь, 

Ставрополь, Уфа, Казань. 

ООО ЦАОТ «Лидер» реализует и ведет такие направления, как: 1. 

Внедрение Профессиональных Стандартов. 2. Аудит кадрового 

делопроизводства. 3. Разработка и внедрение СУОТ (система управления 

охраной труда). 4. Разработка одного документа 5. Персональный аудитор 6. 

Специальная Оценка Условий Труда (СОУТ).  7. Аудит 152 Федерального 

Закона «О персональных данных». 8. Аутсорсинг. 9.Тренинги и мастер-классы. 

10. Семинары. Так же предлагает получение дополнительного образования по 

программам повышения квалификации и профессиональной переподготовки. 

ООО ЦАОТ «Лидер» осуществляет следующие виды деятельности:  

 консультирование по вопросам коммерческой деятельности и 

управления; 

 технические испытания, исследования и сертификация; 

 деятельность в области права, бухгалтерского учета и аудита; 

 аудиторская деятельность; 

 обучение в образовательных учреждениях дополнительного 

профессионального образования (повышения квалификации) для специалистов, 

имеющих среднее профессиональное образование; 

 обучение в образовательных учреждениях дополнительного 

профессионального образования (повышения квалификации) для специалистов, 

имеющих высшее профессиональное образование. 

За период с июля 2003 года по март 2020 года: 

 проведено более 5963 аудиторских проверок по кадровому 

делопроизводству, 152-ФЗ и охране труда в различных организациях; 

 пройдено более 3350 проверок контролирующих и надзорных 

органов в организациях; 

 приведено в соответствие и восстановлено более 89 384 600  

документов в организациях силами специалистов Центра по кадровому 

делопроизводству, охране труда и 152-ФЗ. 
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В настоящее время генеральным директор является Максим Евгеньевич 

Жуковский. Он также является генеральным директором управляющей 

организации ООО Центр оценки квалификации «ПрофСтандарт».  

ООО ЦАОТ «Лидер» обеспечивает ведение официального сайта в сети 

«Интернет»-https://caotlider.ru/. Адрес электронной почты- Info@caotlider.ru. На 

сайте находится вся необходимая информация для посетителей. Режим работы у 

Центра аудита и охраны труда определяется Уставом, исходя из установленного 

муниципального задания и является следующим:  

 пятидневная рабочая неделя (суббота, воскресенье и праздничные 

дни - выходные); 

 режим работы с 9.00 до 18.00. 

Важными задачами для ООО ЦАОТ «Лидер» являются такие задачи, как:  

 нести полную материальную и юридическую ответственность за 

проделанную работу перед заказчиком; 

 вся работа выполняется специалистами исполнителя своевременно 

или более того раньше срока указанного в договоре; 

 консультирование заказчика по окончанию выполнения работ- 1 год. 

 обучение специалистов заказчика в ходе исполнения работ. 

ООО ЦАОТ «Лидер» является юридическим лицом с момента 

государственной регистрации. Имеет лицевой счет, самостоятельный баланс, 

бланки, штампы, печать со своим наименованием на русском языке, а также 

вывеску установленного образца, может от своего имени приобретать и 

осуществлять гражданские права и нести гражданские обязанности, быть истцом 

и ответчиком в суде, а также отвечать по своим обязательствам всем 

находящимся у него на праве управления имуществом, в том числе 

приобретенным за счет доходов, полученных от приносящей доходом 

деятельности. 

Право на осуществление образовательной деятельности возникает у 

Центра аудита и охраны труда с момента выдачи ему соответствующей 

лицензии. 

mailto:Info@caotlider.ru
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Учредительным документом учреждения является Устав. 

 В Обществе имеется Научно-учебный центр. Научно-учебный центр 

(далее – НУЦ) – удовлетворение спроса на образовательные услуги и открытие 

простора для развития потенциальных возможностей и самореализации 

обучающихся посредством обновления содержания образовательных услуг. 

Он ведет подготовку для осуществления дополнительного 

профессионального образования, которое, в свою очередь, осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ, такие, 

как:  

1. Программа повышения квалификации. 

2. Программа профессиональной переподготовки.  

Программа повышения квалификации направлена на совершенствование и 

(или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках 

имеющейся квалификации. 

Программа профессиональной переподготовки направлена на получение 

компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности, приобретение новой квалификации  и карьерного роста в 

организации.  

Содержание дополнительной профессиональной программы определяется 

образовательной программой, разработанной и утвержденной обществом  

ЦАОТ «Лидер», осуществляющей образовательную деятельность, на основании 

бессрочной лицензии на осуществление образовательной деятельности №12388 

от 15 октября 2019 года, с учетом потребностей лица, организации, по 

инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное 

образование. При разработке содержание дополнительных профессиональных 

программ, научно-учебным центром ООО ЦАОТ «Лидер», учитываются 

профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в 

квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям 

и специальностям, или квалификационные требования к профессиональным 
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знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, 

которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Программы профессиональной переподготовки разрабатываются научно-

учебным центром ООО ЦАОТ «Лидер» на основании установленных 

квалификационных требований, профессиональных стандартов и требований 

соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов 

среднего профессионального и (или) высшего образования к результатам 

освоения образовательных программ. 

Обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется как единовременно и непрерывно, так и поэтапно (дискретно), в 

том числе посредством освоения отдельных учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), прохождения практики, применения сетевых форм, в 

порядке, установленном образовательной программой и (или) договором об 

образовании. 

Дополнительная профессиональная образовательная программа может 

реализовываться в следующих формах: очной, заочной, очно-заочной. При 

заочной (дистанционной) форме обучения время, график и порядок изучения 

материала определяется НУЦ и слушателем по согласованию. Формы обучения 

и сроки освоения дополнительных профессиональных программ определяются 

образовательной программой и (или) договором об образовании. 

Можно сказать, что основными направлениями деятельности общества 

ЦАОТ «Лидер» являются: 

 образование взрослых, в том числе с использованием дистанционных 

технологий по программам: 

 повышения квалификации; 

 профессиональной переподготовки; 

 разработка образовательных программ по требованиям заказчика, 

согласно профессиональных стандартов; 

 электронное и дистанционное обучение. 
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Таким образом, исходя, из вышеизложенного можно трактовать, что 

деятельность ООО ЦАОТ «Лидер» направлена сразу на достижение многих 

целей в различных сферах жизни граждан и общества, каждое направление 

деятельности реализуется посредством различных информационных каналов 

(СМИ, газеты и т.п.), или же официального сайта. 

Основным приоритетом деятельности является максимальное сокращение 

рисков работодателей при проверках надзорных органов, а также сокращение 

материальных издержек в связи с исполнение требований Законодательств. 

Организационная структура ООО ЦАОТ «Лидер» приведена на Рисунок 1. 

Рисунок 1 - Организационная структура общества ЦАОТ «Лидер» 

Генеральный директор осуществляет непосредственное руководство 

деятельности общества, взаимодействует с партнерскими организациями, несет 

ответственность за сохранность и эффективное использование имущества 

предприятия, за последствия принимаемых решений, финансово-хозяйственные 

результаты деятельности общества. Все работники назначаются, перемещаются, 
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освобождаются от должности приказами генерального директора и работают в 

соответствии с должностными инструкциями, штатным расписанием в которых 

четко обозначен функционал, а также права и обязанности сотрудников. Кроме 

этого, в обществе существуют и ежегодно утверждаются приказом генерального 

директора «Правила трудового внутреннего распорядка». 

Бухгалтерия занимается ведением достоверного бухгалтерского, 

налогового и управленческого учета финансово-хозяйственной деятельности 

организации, осуществление платежей в наличной и безналичной форме в 

порядке, определяемом внутренними документами организацией, налоговым 

планированием, также контролирует соблюдение норм налогового и 

бухгалтерского законодательства  в целях сокращения каких-либо рисков для 

общества. 

Департамент экстренного оповещения занимаются обслуживанием 

телефонных звонков, оповещают клиентов о сделках, информируют о 

предстоящих мероприятиях, находят новых клиентов и так далее. 

Отдел внедрения профессиональных стандартов занимаются разработкой, 

экспертным анализом документов, подготовкой предложений по реализации 

проекта внедрения профстандартов и последующим внедрением их в 

организациях-клиентах. 

Отдел аудита кадровой деятельности и отдел аудита охраны труда 

занимаются проверкой кадровых документов, осуществляют контроль за 

выполнением требований законодательства в области охраны труда и проверкой 

системы сохранения жизни и здоровья работников и, если в обратившейся 

организации найдутся нарушения в соответствии с законодательством, 

исправить их. 

Региональный менеджер ведет процесс переговоров с потенциальными 

заказчиками и рекламодателями. Оказывает консультативную поддержку 

клиентов и потенциальных клиентов. Также ищет и предлагает оптимальные 

решения клиенту, в связи с возникшими вопросами, предоставляет необходимую 
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информацию клиенту по услугам, тарифам, процедурам и акциям компании и 

оформляет заказы от клиентов. 

Специалист по связям с общественностью и рекламой выполняет широкий 

спектр функций и задач, такие как: занимается поиском заказчиков, которые 

готовы разместить свой рекламный материал на каналах компании, а также 

организацией заключения договоров, планированием и организацией 

презентационных моментов в обществе, представляет интересы организации и 

согласовывает интервью в средствах массовой информации, посещает деловые и 

другие приемы с целью популяризации организации. 

Проанализировав структуру компании, можно отметить, что общество 

имеет штабную структуру, что позволяет повысить эффективность деятельности 

за счет четкого и грамотно распланированного распределения обязанностей 

между структурными подразделениями. 

ООО ЦАОТ «Лидер» осуществляет свою деятельность на основании 

самого важного документа, которому следует уделить детальное внимание, а 

именно устав общества. Устав регламентирует отношения учредителей, 

устанавливает нормы, исходя из которых и происходит управление 

организацией. 

Устав  общества с ограниченной ответственностью Центр аудита и охраны 

труда «Лидер» от 16 декабря 2014 г. (посл. ред.12.10.2017) имеет структуру из 

21 главы:  

1. Общие положения регламентирует деятельность общества, юридический 

статус, полное, сокращенное наименование общества. 

2.  Ответственность общества.  

3. Предмет и цели деятельности общества. Основной целью является 

коммерческая деятельность, нацеленная на привлечение прибыли, а также 

удовлетворение потребностей юридических и физических лиц в товарах, услугах 

и  работе в целом. 
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4. Участники общества. Участниками являются учредители, а также другие 

юридические и физические лица, которые оплатили свои доли в уставном 

капитале общества. 

5. Уставный капитал общества. Имущество общество. В данном разделе 

указывается из чего формируется имущество общества, размер уставного 

капитала. 

6.Управление в обществе. Органы общества. Высшим органом в обществе 

является общее собрание участников. 

7. Производственно-хозяйственная деятельность общества. В этом разделе 

говорится о том, что общество осуществляет владение, пользование и 

распоряжение своим имуществом в соответствии с законодательством  РФ.  

8.Правовые отношения общества с работниками. 

9.Резервный фонд и иные фонды общества. 

10.Размещение обществом облигаций. 

11. Заинтересованность в совершении обществом сделки. 

12.Крупные сделки. В данном разделе говорится о том, какие сделки 

являются крупными и как принимается решение об их принятии. 

13.Ревизионная комиссия  (ревизор) общества.  Ревизионная комиссия 

осуществляет проверку финансово-хозяйственной деятельности общества. 

14. Аудиторская проверка общества. 

15. Публичная отчетность общества. 

16.Ведение списка участников общества. Общество ведет список 

участников с указанием сведений о каждом участнике общества. 

17. Хранение документов общества. В разделе публикуется о том, какие 

виды документов и сколько хранятся, например, договор об утверждении 

общества, протоколы собрания общества, внутренние документы общества, 

иные документы. 
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18. Реорганизация общества. Общество может добровольно 

реорганизовано в форме слияния, разделения, выделения и преобразования. А 

также общество вправе преобразоваться в хозяйственное общество другого вида, 

хозяйственное товарищество или производственный кооператив.  

19. Ликвидация общества. 

20. Распределение имущества ликвидируемого общества между его 

участниками. В данном разделе указывается, что если имеющегося у общества 

имущества недостаточно для выплаты распределённой, но невыплаченной части 

прибыли, имущество разделяется между его участниками пропорционально их 

долям в уставном капитале общества. 

21. Заключительные положения. В заключительном разделе говорится о 

том, что данное общество создано без ограничения срока. 

Таким образом, анализ структуры устава позволяет сделать заключение, 

что данный нормативный документ полностью раскрывает возложенные на ООО 

ЦАОТ «Лидер» задачи и функции. 
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2 Нормативная правовая база, регламентирующая 

деятельность организации ООО ЦАОТ «Лидер» 

ООО ЦАОТ «Лидер» функционирует в соответствии с действующими 

нормативно-правовыми внешними и внутренними документами, 

регламентирующими всю его деятельность, в соответствии с действующим 

Законодательством.  

Нормативную правовую базу общества составляют документы разного 

уровня. 

Прежде всего, нужно назвать Конституцию Российской Федерации1. Она 

является документом государства, который обладает высшей юридической 

силой.  

В статье 21 говорится о том, что «достоинство личности охраняется 

государством. Ничто не может быть основанием для его умаления, а также 

«никто не должен подвергаться пыткам, насилию, другому жестокому или 

унижающему человеческое достоинство обращению или наказанию. Никто не 

может быть без добровольного согласия подвергнут медицинским, научным или 

иным опытам». 

Работу с персональными данными регламентирует статья 24, 

устанавливающая запрет сбора, хранения, использования и распространения 

информации о частной жизни лица без его согласия. Политику государства в 

сфере информационно-документационного обмена определяет пункт 4 статьи 

29: «Каждый имеет право свободно искать, получать, передавать, производить и 

распространять информацию любым законным способом. Перечень сведений, 

составляющих государственную тайну, определяется федеральным законом».  

                                                           
1  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (с изм. одобренными в ходе общероссийского 

голосования от 01.07.2020). 
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На основании статьи 29, пункт 5 гарантируется полная свобода 

средствам массовой информации, цензура запрещается. В статье 33 поясняется 

о том, что граждане РФ имеют право лично обращаться, также направлять 

индивидуальные и коллективные обращения в государственное органы и органы 

местного самоуправления. 

На основании статьи 41 медицинские осмотры работники общества 

проходят бесплатно за счет средств организации. 

Одним из главных документов является Трудовой кодекс Российской 

Федерации1. В нем регулируются трудовые отношения между работником и 

работодателем и, несомненно, необходим для защиты прав, как работников, так 

и самих работодателей. Также в Трудовом кодексе четко прописаны 

обязательность применения ряда таких локальных актов для организаций, 

который обязан разработать каждый работодатель, как: коллективный договор, 

правила внутреннего трудового распорядка, положение о защите персональных 

данных, соглашение, и таких документов, как трудовой договор, штатное 

расписание трудовая книжка, график отпусков, заявления работника, приказы 

работодателя, издаваемые в случаях оформления приема, перевода, увольнения, 

отпуска и многое другое. 

В Трудовом кодексе установлен порядок письменного оформления тех или 

иных процедур, выполняемых работниками отдела кадров. А в частности: 

регламентируется порядок оформления приема на работу, увольнения, 

предоставление отпуска, порядок оформления перевода и порядок расторжения 

трудового договор 

Трудовой кодекс регулирует трудовые отношения, уделяя внимание 

различным тонкостям, которые могут возникнуть при оформлении трудовых 

отношений между работником и работодателем. 

                                                           
1  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. от 30 апреля 2021 г.). 
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В статьях 21, 214 Трудового кодекса РФ закреплены основные права и 

обязанности работника,  в том числе и в области охраны труда, а также статьи, 

как 22, 212 формируют права и обязанности работодателя. 

Основу гражданского законодательства составляет Гражданский кодекс 

Российской Федерации1, (далее – ГК РФ) который является нормативно-

правовым документом. ГК регулирует правоотношения граждан в любой сфере 

жизнедеятельности, определяет основания возникновения и порядок 

осуществления права собственности и других вещных прав, координирует 

договорные и иные обязательства, а также другие имущественные и личные 

неимущественные отношения, основанные на равенстве, автономии воли и 

имущественной самостоятельности участников. Кодекс является самым 

большим по объему нормативным актом, состоящий из четырёх частей. 

Участниками регулируемых гражданским законодательством отношений 

являются граждане и юридические лица. В регулируемых гражданским 

законодательством отношениях могут участвовать также Российская Федерация, 

субъекты Российской Федерации и муниципальные образования. Статья 1274 

ГК РФ посвящена свободному использованию произведений в различных целях 

(например, информационных, научных, учебных, культурных). В статье 

перечислены способы воспроизведения без согласия автора или же 

правообладателя и без различных выплат, но с одним обязательным условием, 

необходимо указать имя автора произведения и источника заимствования, 

которое будет использовано в средствах массовой информации.  

Глава 70 посвящена авторскому праву, в которой детально прописаны 

основные понятия данной области, права каждого автора, право на 

неприкосновенность произведения и защита произведения от изменений.  

Немаловажную позицию в нормативной законодательной базе ООО ЦАОТ 

«Лидер» занимает Кодекс Российской Федерации об административных 

                                                           
1  Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изм. от 30 апреля 2021 г.). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
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правонарушениях1, который нормализует общественные отношения по 

привлечению к ответственности за совершение административного 

правонарушения. Кодекс устанавливает общие начала, перечень всех 

административных правонарушений, а также предусматривает 

административные санкции за нарушение правил хранения, комплектования, 

учета и использования архивных документов (статья 13, 20). 

Охраняет права и свободы граждан Уголовный кодекс Российской 

Федерации2. Главной задачей Уголовного кодекса является пресечение 

совершаемых преступлений  и наказание за содеянные преступления. Также 

Кодекс устанавливает уголовную ответственность за неправомерные действия с 

документами и информацией (глава 22). 

Устанавливает, регулирует систему налогов и сборов в Российской 

Федерации Налоговый кодекс Российской Федерации3. 

Приоритетным и важнейшим для деятельности общества является 

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»4, который 

вводит общие нормы, позволяющие субъектам РФ осуществлять собственное 

правовое регулирование, т.е. издавать законы регионального значения, которые 

бы не противоречили закону. В статье 12 установлены виды образовательных 

программ. Специалисты научно-учебного центра ООО ЦАОТ «Лидер» 

занимаются разработкой и внедрением обучающих программ в рамках 

дополнительного профессионального образования: программы переподготовки и 

программы повышения квалификации, с помощью которых можно 

оптимизировать процесс обучения сотрудников, что позволит сделать его ещё 

более эффективным и продуктивным. 

Под образованием в данном Законе понимается единый целенаправленный 

процесс воспитания и обучения, являющийся общественно значимым благом и 

                                                           
1 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с изм. от 30 

апреля 2021 г.). 
2 Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (с изм. от 5 апреля 2021 г.). 
3 Налоговый кодекс Российской Федерации от31.07.1998 №146-ФЗ (с изм. от 30апреля 2021 г). 
4 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от  29.12.2012 № 273-ФЗ (с изм. от 30 апреля 

2021 г.). 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/
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осуществляемый в интересах человека, семьи, общества и государства, а также 

совокупность приобретаемых знаний, умений, навыков, ценностных установок, 

опыта деятельности и компетенции, определенных объема и сложности в целях 

интеллектуального, духовно-нравственного, творческого, физического и (или) 

профессионального развития человека, удовлетворения его образовательных 

потребностей и интересов (статья 2). 

Право на образование является одним из основных и неотъемлемых 

конституционных прав граждан Российской Федерации. Образование в 

Российской Федерации осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и нормами международного права. 

Важнейшим законом для Российской Федерации и для любой организации 

будет являться Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»1. Федеральный закон обеспечивает 

защиту информации, осуществляет права на поиск, получение, передачу и 

распространение информации, а также определяет режим работы с документами 

и связанную с документами информацию. 

Статья 10 устанавливает, что прежде чем распространять различную 

информацию в сети «Интернет» распространителю информации необходимо 

уведомить федеральный орган исполнительной власти о начале осуществления 

своей деятельности, в противном случае распространитель информации будет 

привлечен к ответственности, о мерах ответственности, кстати, тоже повествует 

данный нормативный акт. Данный нормативный документ раскрывает сущность 

таких важнейших понятий, как «информационные технологии», 

«информационно-коммуникационная сеть», «электронный документ». 

Помогает обеспечить защиту прав и свобод человека при обработке его 

персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной 

жизни, личную и семейную тайну осуществляет Федеральный закон «О 

                                                           
1 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 

149-ФЗ (с изм. от 9 марта 2021 г.). 
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персональных данных»1. В законе говорится о том, какие принципы и условия 

обработки персональных данных имеются. В главе 3 настоящего закона 

прописывается, какие права имеет субъект персональных данных, к правам 

субъекта относится: 

 Статья 14. Право субъекта персональных данных на доступ к его 

персональным данным; 

 Статья 15. Права субъектов персональных данных при обработке их 

персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке, а 

также в целях политической агитации; 

 Статья 16. Права субъектов персональных данных при принятии 

решений на основании исключительно автоматизированной обработки их 

персональных данных; 

 Статья 17. Право на обжалование действий или бездействия 

оператора. 

Обработка персональных данных осуществляется только с согласия 

субъекта персональных данных в письменной форме. 

Регулирует отношения, направленные на обеспечение государственных и 

муниципальных услуг Федеральный закон «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд»2. Федеральный закон определяет процедуры 

мониторинга, контроля, аудита и обжалования в сфере госзакупок, закрепляет 

принципы единой (федеральной) контрактной системы, а также регулирует 

процессы планирования закупок заказчиками. В целях повышения 

эффективности и результативности осуществления закупок, товаров, услуг и 

работ, а также обеспечения гласности, предотвращении коррупции и 

прозрачности осуществления таких закупок, многие договора на 

образовательные услугу в ООО ЦАОТ «Лидер» заключаются, согласно данному 

44-ФЗ. 
                                                           
1 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ (с изм. от 30 декабря 2020 г.). 
2 Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд» (с изм. от 30 апреля 2021 г.). 
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В своей деятельности общество использует не менее важный закон, у 

которого главной целью является принятие технических регламентов 

применяющиеся в целях защиты жизни, здоровья человека, имущества 

физических и юридических лиц, а также муниципального, государственного 

имущества, это Федеральный закон Российской Федерации «О техническом 

регулировании»1. Федеральный закон определяет, что в настоящее время 

стандарты могут быть международными, национальными, корпоративными и 

т.д., но при этом использование любого стандарта является только 

рекомендательным, а не нормативно-методическим. Федеральный закон 

определяет статус стандарта, принципы стандартизации, виды документов по 

стандартизации и принципы их применения на территории Российской 

Федерации. 

Регулирует отношения в сфере организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов независимо от их форм собственности 

Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»2 детально 

прорабатывает вопросы архивной работы по всем направлениям. Также 

занимается регулированием взаимоотношений в сфере управления архивным 

делом в Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства. 

Главным в законе является то, что в нем отражаются правила хранения всех 

видов документов, а также критерии ответственности за нарушения норм. 

Данный ФЗ занимает первое место в списке различных нормативных актов, 

касающихся организации хранения, комплектования, учета и использования 

архивных документов. Данный закон закрепляет ответственность за сохранность 

документов в ООО ЦАОТ «Лидер» и за правильность их хранения и 

использования. 

Доступ к архивным документам обеспечивается путем предоставления 

пользователю архивными документами справочно-поисковых средств и 

                                                           
1 Федеральный закон «О техническом регулировании» от 27.12.2002 № 184-ФЗ (с изм. от 30 декабря 2020 г.). 
2 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (с изм. от 30 апреля 

2021 г.). 
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информации об этих средствах, а также подлинников и (или) копий 

необходимых ему документов.  

Федеральный закон раскрывает определение таких терминов, как: 

 архив; 

 архивный документ; 

 архивный фонд; 

 особо ценный документ; 

 уникальный документ;  

 экспертиза ценности документов; 

 постоянное хранение архивных документов; 

 временное хранение архивных документов; 

 депозитарное хранение документов. 

Федеральный закон «О рекламе»1 регламентирует производство и 

распространение рекламы на территории Российской Федерации, определяет 

общие требования к рекламе, устанавливает ответственность и права 

рекламодателя. 

Федеральный закон Российской Федерации «О государственном 

языке Российской Федерации»2 закрепляет государственный язык – русский, 

именно на этом языке должны быть составлены все официальные документы. 

Статья 3 настоящего закона устанавливает сферу использования 

государственного языка Российской Федерации, а статья 6 ответственность за 

нарушение законодательства РФ о государственном языке РФ. 

В Федеральном законе «О коммерческой тайне»3 статье 5 приведен 

перечень сведений, которые должны быть представлены в открытом доступе и 

не могут составлять коммерческую тайну.  

Федеральный закон «О независимой оценке квалификации»1 

определяет участников системы независимой оценки квалификации, а также 

                                                           
1Федеральный закон «О рекламе» от 13.03.2006 № 38-ФЗ (с изм. от 30 апреля 2021 г.). 
2Федеральный закон Российской Федерации «О государственном языке Российской Федерации от 01.06.2005  

№ 53-ФЗ (с изм. от 30 апреля 2021 г.). 
3 Федеральный закон «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 № 98-ФЗ (с изм. от 9 марта 2021 г.). 
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проведение самой независимой оценки квалификации. Основное понятие 

закреплено в статье 2 «…независимая оценка квалификации - процедура 

подтверждения соответствия квалификации соискателя положениям 

профессионального стандарта или квалификационным требованиям, 

установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации (далее - требования к квалификации), 

проведенная центром оценки квалификаций в соответствии с настоящим 

Федеральным законом». Участниками системы независимой оценки 

квалификации являются: 

1. Национальный совет. 

2. Национальное агентство развития квалификаций. 

3. Советы по профессиональным квалификациям. 

4. Центры оценки квалификаций 

5. Работодатели. 

6. Соискатели. 

7. Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда (далее - уполномоченный орган исполнительной 

власти). Независимая оценка квалификации проводится в форме 

профессионального экзамена центром оценки квалификаций в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации. 

Федеральный закон «Об электронной подписи»2 регламентирует 

порядок применения и принципы использования электронной подписи 

сотрудниками обществ. У генерального директора и главного бухгалтера ООО 

ЦАОТ «Лидер» существуют электронные подписи, без которых предоставление 

отчетности в различные органы власти было бы не менее затруднительной 

процедурой. 

                                                                                                                                                                                                    
1 Федеральный закон от 03.07.2016 № 238-ФЗ "О независимой оценке квалификации" (последняя редакция). 
2 Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с изм. от 24 марта 2021 г.). 
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Федеральный закон о профессиональных стандартах, 

устанавливающий новые нормы оценки квалификационного уровня 

сотрудников1. Применение профессиональных стандартов является 

обязательным для работодателей любой формы собственности. Это обусловлено 

требованиями к квалификации сотрудника, что закреплено в Трудовом Кодексе 

Российской Федерации, федеральных законах и других нормативно-правовых 

актах: внедрение профессиональных стандартов для организаций и учреждений 

регламентировано нормами трудового законодательства (57, 195 статьи ТК 

РФ), отраслевого законодательства и иными нормативными правовыми актами, 

(в т.ч. касающимися льгот, компенсаций и ограничений), а также специальным 

подзаконным актом; внедрять и применять профессиональные стандарты 

обязаны: государственные и муниципальные организации и учреждения; 

коммерческие организации, внебюджетные фонды; организации и учреждения с 

преобладающей долей государства в уставном капитале. Ответственность 

работодателя (статья 5.27 КоАП РФ). 

Играет весомую роль в деятельности данного общества Постановление 

Правительства РФ «О правилах разработки, утверждения и применения 

профессиональных стандартов»2. Так в конце 2012 года в ТК появилось 

понятие профессионального стандарта. Это характеристика квалификации, 

необходимой работнику для осуществления определенного вида 

профдеятельности. Установлено, как разрабатываются, утверждаются и 

применяются профстандарты. Сведения об утвержденном профстандарте 

вносятся в реестр, который ведет Минтруд России. 

Постановление Правительства РФ «Об утверждении государственной 

программы Российской Федерации «Информационное общество»3 

важнейший документ, разработанный для создания единой эффективной 

системы применения информационных технологий гражданами Российской 
                                                           
1 Федеральный закон от 02.05.2015 № 122-ФЗ о профессиональных стандартах, устанавливающий новые нормы 

оценки квалификационного уровня сотрудников 
2 Постановление Правительства РФ от 22.01.2013 № 23 «О правилах разработки, утверждения и применения 

профессиональных стандартов» с изм. от № 1439 от 29 ноября 2018 г.) 
3 Постановление Правительства РФ от 15.04.2014 № 313 «Об утверждении государственной программы 

Российской Федерации «Информационное общество» (с изм. от 31 марта 2021 г.). 
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Федерации. Нормативный документ включает в себя подпрограммы 

«Информационно-телекоммуникационная инфраструктура информационного 

общества и услуги, оказываемые на её основе», «Информационная среда», 

«Безопасность в информационном обществе», которые направлены на развитием 

информационно - телекоммуникационной инфраструктуры общества и 

переоборудование объектов телевещания и радиовещания.  

Содержит в себе унифицированные формы документов Постановление 

«Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты»1. 

В Приказе «Об утверждении уровней квалификации в целях 

разработки проектов профессиональных стандартов»2 указываются уровни 

квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов. 

Пункт 1.2 гласит «уровни квалификации применяются при разработке 

профессиональных стандартов для описания трудовых функций, требований к 

образованию и обучению работников. Единые требования к квалификации 

работников, установленные Уровнями квалификации, могут быть расширены и 

уточнены с учетом специфики видов профессиональной деятельности». 

Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией»3 был 

использован при составлении должностной инструкции сотрудников общества. 

Данный нормативный акт является неотъемлемым помощником специалиста по 

кадрам при составлении должностной инструкции секретаря, так как именно в 

нем закреплены основные профессиональные трудовые функции, необходимые 

умения и знания для успешной реализации своих должностных обязанностей 

секретарем.  

                                                           
1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», 

Постановление Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 №1. 
2 Приказ от 12.04.2013 № 148н «Об утверждении уровней квалификации в целях разработки проектов 

профессиональных стандартов» 
3 Профессиональный стандарт «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (утв. Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 06.05.2015 № 276-Н) 
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Основные правила работы архивов организации1 определяют порядок 

работы с различными видами документов в архиве на современном этапе, 

включая электронные документы. В данном нормативном документе 

регламентирована технология сохранности документов, содержатся требования 

к номенклатурам дел, устанавливается порядок их составления, согласования, 

утверждения, использования и хранения. 

Общий порядок подготовки и оформления документов, а также 

особенности подготовки отдельных видов документов прописаны 

в рекомендациях ВНИИДАД «Разработка нормативных документов 

по документационному обеспечению организации»2. Данный документ 

содержит много полезной справочной информации. 

Для решения вопросов связанных с регулированием трудовых отношений, 

а также обеспечением продуктивности системы управления сотрудников в 

обществе ЦАОТ «Лидер» используется Единый квалификационный 

справочник должностей руководителей, специалистов и служащих3. 

Справочник содержит перечень требований к квалификации специалистов 

различных категорий. Он является неотъемлемым помощником при составлении 

должностных инструкций работников общества. В данном справочнике 

приведен полный перечень различных должностей и указаны должностные 

обязанности, требования к квалификации. 

Нормативный акт позволяет ориентироваться в различных 

профессиональных областях, помогая четко сформулировать требования к 

кандидату на определенную должность, раскрыть суть деятельности 

профессиональной единицы. 

В деятельности ООО ЦАОТ «Лидер» используются следующие 

классификаторы: 

                                                           
1  Основные правила работы архивов организации. М.: Росархив ВНИИДАД, 2002 г. 
2 Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации / 

ВНИИДАД; отв. ред. д-р ист. наук, проф. М.В. Ларин. - М., 2007. 
3 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержден 

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ (Минздравсоц) от 26.08.2017 №761н. 
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1. Общероссийский классификатор управленческой документации 

(ОКУД)1 служит основой для кодирования документов в информационно-

поисковых системах. 

2. Общероссийский классификатор предприятий и организаций 

(ОКПО)2 содержит наименования и коды предприятий и организаций, 

обладающих правами и обязанностями юридического лица. 

3. Общероссийский классификатор объектов административно-

территориального деления (ОКАТО)3 предназначен для обеспечения 

достоверности, сопоставимости и автоматизированной обработки информации в 

разрезах административно-территориального деления в таких сферах, как 

экономика и другие. 

Перечень типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения 4  

закрепляет различные виды документов, регламентируя срок их архивного 

хранения. На основании данного перечня в обществе составлена номенклатура 

дел, которая систематизирует архивные дела в компании. 

В своей работе ООО ЦАОТ «Лидер» пользуется несколькими ГОСТами, 

которые содержат требования к созданию, оформлению, организации работы с 

документами в целом:  

 ГОСТ 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов»5 содержит правила 

                                                           
1 Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93, принят и введен в действие 

Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299 (с изм. от 11.11.2020). 
2 Общероссийский классификатор предприятий и организаций ОК 007-93, принят и введен в действие 

Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 297. 
3 Общероссийский классификатор объектов административно-территориального деления ОК 019-95, принят и 

введен в действие Постановлением Госстандарта России от 31.07.1995 № 413 (с изм. от 10.02. 2021). 
4 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения от 

06.02.2020 № 57449, утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236. 
5 ГОСТ 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утв. приказом 

Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст). 
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оформления бланков документов, различных видов документов, размер полей, 

состав и расположение реквизитов.  

При оформлении документации сотрудники опираются на требования, 

изложенные в данном нормативном документе, несмотря на то, что он носит 

рекомендательный характер. 

 ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения»1 устанавливает термины и определения понятий в 

области делопроизводства и архивного дела.  

В своей работе ООО ЦАОТ «Лидер» делает упор не только на российские 

законодательные акты, но и на локальные нормативные документы самого 

общества. К таким документам в первую очередь стоит отнести: 

Штатное расписание ООО ЦАОТ «Лидер»2 - организационный 

документ, закрепляющий структуру компании и штатную численность с 

указанием размера заработной платы в зависимости от занимаемой должности. 

Данный документ позволяет анализировать трудовую загрузку работников, а 

также объем выполняемых работ. Штатное расписание необходимо при 

возможности доказательства в суде (если имеются спорные ситуации). 

Правила внутреннего трудового распорядка для работников ООО 

ЦАОТ «Лидер»3 являются документом, который закрепляет порядок условий 

труда работников организации (порядок приема, перевода, увольнения), а также 

права и ответственность обеих сторон трудового договора. Данный локальный 

нормативный акт является обязательным к исполнению. Правила 

разрабатываются и утверждаются генеральным директор общества. 

Должностная инструкция важнейший организационный документ, в 

котором прописаны должностные обязанности, задачи и трудовые функции, 

закреплена ответственность за выполнение своих профессиональных 

обязанностей. Должностная инструкция является основой для проведения 

                                                           
1 ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» утв. Федеральным 

агентством по техническому регулированию и метрологии от 01.03.2014. 
2 Штатное расписание ООО ЦАОТ «Лидер» от 01.02.2017. 
3 Правила внутреннего трудового распорядка ООО ЦАОТ «Лидер» от 16.06.2017. 
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оценки результатов трудовой деятельности сотрудника, принятия решения о его 

дальнейшем внутреннем перемещении в организации и о переподготовке 

(повышении, направление на дополнительное обучение). Нормативный 

документ предусмотрен на каждую штатную единицу в ООО ЦАОТ «Лидер». 

Для обеспечения защиты прав работников в обществе имеется Положение 

о персональных данных1. В данном положении устанавливаются требования к 

обеспечению персональных данных сотрудников при их обработке в 

информационных системах ООО ЦАОТ «Лидер». Сбор персональных данных 

может происходить путем их представления самим субъектом или же путем 

получения из иных источников. 

В целях установления единых требований к подготовке, обработке, 

хранению и использованию образующихся в деятельности общества и 

поступающих в ООО ЦАОТ «Лидер» документов, а также совершенствования и 

повышения эффективности делопроизводства разработана и используется 

Инструкция по делопроизводству.2 Инструкция ведет строгое соблюдение 

действующих нормативных документов в сфере информации и документации. 

Чем лучше регламентирован процесс работы с документами в обществе, тем 

лучше выстроен алгоритм работы у кадровиков, что приведет к наименьшим 

санкциям. 

Знание нормативной законодательной базы в обществе поможет грамотно 

осуществить ведение делопроизводства и деятельность самой организации в 

целом.  

Таким образом, проанализированная нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность ООО ЦАОТ «Лидер» состоит из большого 

числа документов и является теоретическим основанием для анализа 

информационных технологий, анализ которых будет представлен в следующем 

разделе. 

                                                           
1 Положение о персональных данных от 18.08.2016. 
2 Инструкция по делопроизводству от 2018 г. 
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3 Анализ информационных технологий , применяемых в 

организации ООО ЦАОТ «Лидер» 

В ма ги ст ер ск ой ди сс ер та ци и гл ав но й це ль ю яв ля ет ся из уч ен ие пр им ен ен ия 

ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий и си ст ем в ООО ЦА ОТ «Л ид ер ». Для эт ог о 

не об хо ди мо ус та но ви ть ме ха ни зм ы де йс тв ия но ве йш их те хн ол ог ий , оп ре де ли ть 

вз аи мо де йс тв ие ср аз у не ск ол ьк их си ст ем в ра бо те с бо ль ши ми об ъе ма ми 

ин фо рм ац ии , оц ен ит ь пр ак ти че ск ую зн ач им ос ть то го или ин ог о пр ог ра мм но го 

или те хн ич ес ко го пр од ук та .  

Де ят ельность общества ориентирована на обработку больших объемов 

информации , а на сотрудников возложен а огромная ответственность за 

обработку больших объемов информации и движения документов . Именно 

поэтому, внедрение информационных технологий значительн о упростило 

процесс управления общество м, по зв ол ило вовремя собрать, отсортировать, 

обработать необходимую информацию для принятия верных управленческих 

решений.  

Да нн ый ра зд ел бу де т по св ящ ен ис сл ед ов ан ию сл ед ую щи х 

ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий , ко то ры е ак ти вн о ис по ль зу ют ся в ор га ни за ци и: 

 пр ог ра мм ны е пр од ук ты «1 С» ; 

 ан ал из ис по ль зо ва ни я ИПС «К ад ры », «С ис те ма Га ра нт » и 

Ко нс ул ьт ан т Пл юс ; 

 ан ал из пр им ен ен ия пр ог ра мм ы «Ко нт ур.Ком па с»; 

 ан ал из оф иц иа ль но го са йта ООО ЦА ОТ «Л ид ер »; 

 ан ал из пр им ен ен ия пр ог ра мм ы «С БИ С» . 
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3.1 Анализ применения программных продуктов «1С» 

На пр отяжении всего врем ен и ра бо та я с 20 03 го да ру ко во дс тв о ко мп ании 

ООО ЦА ОТ «Л ид ер » вы ст уп ае т щи то м при пр ов ер ка х на дз ор ны х ор га но в на 

вс ей те рр ит ор ии Ро сс ий ск ой Фе де ра ци и и с ус пе хо м вы по лн яе т св ою за да чу и 

ра зв ив ае тс я в ра зл ич ны х на пр ав ле ни ях де ят ел ьн ос ти . 

Си ла ми сп ец иа ли ст ов -э кс пе рт ов об ще ст ва пр ов ед ен о св ыш е 60 00 

ау ди то рс ки х пр ов ер ок по ка др ов ом у де ло пр ои зв од ст ву , 15 2- ФЗ и ох ра не тр уд а в 

ор га ни за ци ях , та кж е пр ой де но бо ле е 40 00 пр ов ер ок ко нт ро ли ру ющ их и 

на дз ор ны х ор га но в в ор га ни за ци ях , а пр оц ед ур а вн ед ре ни я пр оф ес си он ал ьн ых 

ст ан да рт ов пр ов ед ен а в 13 41 ор га ни за ци и по вс ей те рр ит ор ии РФ, пр ив ед ен о в 

со от ве тс тв ие и во сс та но вл ен о бо ле е 89 384 600 до ку ме нт ов в ор га ни за ци ях 

си ла ми сп ец иа ли ст ов Це нт ра по ка др ов ом у де ло пр ои зв од ст ву , ох ра не тр уд а и 

15 2- ФЗ . 

Ос но вн ым пр ио ри те то м де ят ел ьн ос ти яв ля ет ся ма кс им ал ьн ое со кр ащ ен ие 

ри ск ов ра бо то да те ле й при пр ов ер ка х на дз ор ны х ор га но в, а та кж е со кр ащ ен ие 

ма те ри ал ьн ых из де рж ек в св яз и с ис по лн ен ие тр еб ов ан ий За ко но да те ль ст ва . 

Эк сп ер ты об ла да ют бо ль ши м оп ыт ом ра бо ты и яв ля ют ся чл ен ам и ве ду щи х 

би зн ес -о бъ ед ин ен ий ст ра ны (« ОП ОР А РО СС ИИ », То рг ов о- пр ом ыш ле нн ых 

па ла т ре ги он ов ), во зг ла вл яю т в них пр оф ил ьн ые ко ми те ты , вх од ят в ве ду щи е 

эк сп ер тн ые со ве ты ст ра ны . 

В ор га ни за ци и ис по ль зу ет ся сл ед ую щи й ст ан да рт ны й на бо р пр ог ра мм : 

 Mi cr os of t Of fi ce– оф ис ны й па ке т. 

 Go og le Ch ro me – ве б- бр ау зе р. 

 1С: Пр ед пр ия ти е 8 - си ст ем а ав то ма ти за ци и уч ет а и уп ра вл ен ия . 

 СПС Ко нс ул ьт ан т Пл юс . 

 Ко нт ур.Ком па с для по ис ка но вы х кл ие нт ов . 

 Пр ог ра мм а «К ад ры ». 

 Си ст ем а ГА РА НТ и др уг ие . 
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ООО ЦА ОТ «Л ид ер » ра бо та ет в од но й из са мы х из ве ст ны х пр ог ра мм «1С 

Пр ед пр ия ти е 8. 3» . С по мо щь ю да нн ой пр ог ра мм ы ве де тс я ав то ма ти за ци я 

бу хг ал те ри и, уч ит ыв ая фи на нс ов ую от че тн ос ть и на ло го вы й уч ет , уч ет 

де не жн ых ср ед ст в, фи на нс ов ое пл ан ир ов ан ие , уп ра вл ен ие вз аи мо от но ше ни ям и с 

кл ие нт ам и (СRM). 

Та кж е 1С ин те гр ир уе т со ст ор он ни ми пр ил ож ен ия ми . Это мо гу т бы ть 

та ки е пр од ук ты , как MS Of fi ce. 

Си ст ем а пр ог ра мм «1 С: Пр ед пр ия ти е 8. 3» вк лю ча ет в се бя пл ат фо рм у и 

пр ик ла дн ые ре ше ни я, ра зр аб от ан ны е на ее ос но ве , для ав то ма ти за ци и 

де ят ел ьн ос ти ор га ни за ци й и ча ст ны х ли ц. Са ма пл ат фо рм а не яв ля ет ся 

пр ог ра мм ны м пр од ук то м для ис по ль зо ва ни я ко не чн ым и по ль зо ва те ля ми , 

ко то ры е об ыч но ра бо та ют с од ни м из мн ог их пр ик ла дн ых ре ше ни й 

(к он фи гу ра ци й - ве сь фу нк ци он ал , ко то ры й об ес пе чи ва ет ра бо то сп ос об но ст ь 

пл ат фо рм ы) , ра зр аб от ан ны х на да нн ой пл ат фо рм е. Та ко й по дх од по зв ол яе т 

ав то ма ти зи ро ва ть ра зл ич ны е ви ды де ят ел ьн ос ти , ис по ль зу я ед ин ую 

те хн ол ог ич ес ку ю пл ат фо рм у.  

Си ст ем а пр ог ра мм «1 С: Пр ед пр ия ти е 8. 3» со ст ои т из тр ех ча ст ей и 

вк лю ча ет в се бя пл ат фо рм у, пр ик ла дн ые ре ше ни я, ра зр аб от ан ны е на ее ос но ве , 

для ав то ма ти за ци и де ят ел ьн ос ти ор га ни за ци й и ча ст ны х лиц и ко не чн ый 

ре зу ль та т – вн ед ре ни я. Пр ог ра мм ы на ба зе «1 С: Пр ед пр ия ти е 8. 3» помогут 

бу хг ал те ру ре ша ть за да чи лю бо го ур ов ня сл ож но ст и, а им ен но ав то ма ти зи ро ва ть 

уз ки й уч ас то к или всю де ят ел ьн ос ть об ще ст ва , что по зв ол ит в свою оч ер ед ь, 

ми ни ми зи ро ва ть затраты на вр ем я и вы по лн ит ь бо ль шее количество задач. 

Структура платформа «1С: Предприятие 8.3» приведена на Рисунок 2. 

В на ст оя ще е вр ем я бо ле е 700 000 ор га ни за ци й ис по ль зу ет для 

ав то ма ти за ци и св ое й де ят ел ьн ос ти пр од ук ты , вх од ящ ие в си ст ем у пр ог ра мм 

«1 С: Пр ед пр ия ти е 8. 3» . 
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Для уд об ст ва по ль зо ва ни я да нн ой си ст ем ой ра зр аб от ан а сп ец иа ль на я 

пл ат фо рм а для га дж ет ов . Мо би ль на я пл ат фо рм а 1С – но вы й пр од ук т в со ст ав е 

пл ат фо рм ы 1С: Пр ед пр ия ти е 8. 3. Мо би ль на я пл ат фо рм а 1С в по лн ой ме ре 

по дд ер жи ва ет фу нк ци он ал ьн ос ть , ко то ра я св ой ст ве нн а мо би ль ны м ус тр ой ст ва м: 

ге оп оз иц ио ни ро ва ни е, ск ан ир ов ан ие шт ри х- ко до в, му ль ти ме ди йн ые 

во зм ож но ст и, ко нт ак ты , ка ле нд ар и, те ле фо ни я, SM S/ MM S, по чт а, pu sh и 

ло ка ль ны е ув ед омления, озвучивание текста и прочее . Мобильная версия 1С 

представлена на Рисунок 3. 

В рамках свое й де та ль но сти ООО ЦА ОТ «Л ид ер » ис по ль зу ет та ки е 

пр ог ра мм ны е пр од ук ты си ст ем ы «1 С: Пр ед пр ия ти е 8. 3» : 

 «1 С: Бу хг ал те ри я» ; 

 «1 С: За рп ла та и уп ра вл ен ие пе рс он ал ом ». 

Де ят ел ьн ос ть бу хг ал те рс ко й сл уж бы ст ро ит ся на ос но ве дв ух да нн ых 

пр ог ра мм ны х пр од ук то в. На ли чи е «1 С» по зв ол ил о бу хг ал те ру ав то ма ти зи ро ва ть 

ва жн ей ши е ру ти нн ые пр оц ед ур ы, ко то ры е без ис по ль зо ва ни я да нн ог о 

пр ог ра мм но го пр од ук та от ня ли бы зн ач ит ел ьн ое ко ли че ст во вр ем ен и, что 

пр ив ел о бы к не ис по лн ен ию др уг их ва жн ых за да ч в об ще ст ве . 

С по мо щь ю да нн ог о пр ог ра мм но го пр од ук та «1 С: Бу хг ал те ри я» 

со ве рш аю тс я та ки е оп ер ац ии , ка к: 

Рисунок 2 – Структура платформы 1с 
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Рисунок 3 - Мобильная версия 1С 

 ка сс ов ые ; 

 ба нк ов ск ие ; 

 хо зя йс тв ен ны е; 

 пр ои зв од ит ся учет на ло го об ло же ни я. 

«1 С:Бу хг ал те ри я пр ед пр ия ти я 8. 0» по пр ав у сч ит ае тс я ун ив ер са ль но й 

пр ог ра мм ой ве де ни я бу хг ал те рс ко го и на ло го во го уч ет а. Она по зв ол яе т ве ст и 

по лн оц ен ны й уч ет и по лу ча ть ре гл ам ен ти ро ва нн ую от че тн ос ть для сд ач и в 

го су да рс тв ен ны е фо нд ы. Это ре ше ни е по зв ол яе т ав то ма ти зи ро ва ть уч ет в 

ор га ни за ци ях , ос ущ ес тв ля ющ их лю бы е ви ды де ят ел ьн ос ти , та ки е как оп то ва я, 

ро зн ич на я, ко ми сс ио нн ая то рг ов ля , ус лу ги , пр ои зв од ст во , за рп ла та и так да ле е. 

Пр ог ра мм у мо гу т ис по ль зо ва ть как пр ед пр ин им ат ел и, ве ду щи е на ло го вы й уч ет 

на об щи х ос но ва ни ях , так и ча ст ны е пр ед пр ин им ат ел и, ра бо та ющ ие по 

уп ро ще нн ой си ст ем е на ло го об ло же ни я или на ед ин ом на ло ге . 

Ре гл ам ен ти ро ва нн ый уч ет в пр ог ра мм е, ре ал из ов ан в со от ве тс тв ии с 
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де йс тв ую щи м за ко но да те ль ст во м, а все из ме не ни я оп ер ат ив но ре ал из ов ыв аю тс я 

в но вы х ве рс ия х пр ог ра мм ы или в ре гл ам ен ти ро ва нн ой от че тн ос ти . 

В «1 С: Бу хг ал те ри ю пр ед пр ия ти я 8. 0» вк лю че ны фо рм ы бу хг ал те рс ко й 

от че тн ос ти и на ло го вы е де кл ар ац ии , фо рм ы ст ат ис ти ки , от че тн ос ть пр ед пр ия ти я 

по НД ФЛ и вз но са м в ПФ Р. Все фо рм ы от че тн ос ти со от ве тс тв ую т но рм ат ив ны м 

до ку ме нт ам . 

Бу хг ал те рс ка я и на ло го ва я от че тн ос ть св ое вр ем ен но об но вл яе тс я, 

оп ер ат ив но от ра жа я все сущственные изменения законодательства РФ. 

Ниже представлена Таблица 1 функциональных возможностей 

программного обеспечения «1С: Бухгалтерию пр ед пр ия ти я 8. 0» . 

Таблица 1 - Сравнительный анализ функциональных возможностей программного 

обеспечения «1С: Бухгалтерия предприятия 8. 0» 

Ве де ни е бу хг ал те рс ко го уч ет а Ин фо рм иров ан ие о ср ок ах по да чи 

на ло го вы х и ст ат ис ти че ск их от че то в 

Ве де ни е ка др ов ог о де ло пр ои зв од ст ва По дд ер жк а эл ек тр он но го 

до ку ме нт оо бо ро та 

Ве де ни е уп ра вл ен че ск ог о уч ет а На ли чи е вс тр ое нн ых ша бл он ов для 

по дг от ов ки пе рв ич ны х до ку ме нт ов 

Ве де ни ена ло го во го уч ет а От сл еж ив ан ие за ко но да те ль ны х 

об но вл ен ий 

Ве де ни е ск ла дс ко го уч ет а Ав то ма ти че ск ое за по лн ен ие да нн ых 

ко нт ра ге нт ов по ИНН 

Ве де ни е оп ер ат ив но го уч ет а На ли чи е ин те гр ац ии с ба нк ам и и 

он ла йн -к ас са ми 

Ра сч ет за ра бо тн ой пл ат ы Ес ть сл уж ба се рв ис но й по дд ер жк и и 

он ла йн -к он су ль та ци и по по дп ис ке 

Во зм ож но ст ь ав то ма ти че ск ой сд ач и 

от че то в в ГНИ 

По дд ер жк а эл ек тр он но го об ме на 

пе рв ич ны ми до ку ме нт ам и с 

ко нт ра ге нт ам и 

Ин ст ру ме нт ы фи на нс ов ог о ан ал из а На ли чи е ко нс тр ук то ра от че то в 

На ли чи е ко нс тр ук то ра ша бл он ов 

пе рв ич ны х до ку ме нт ов 

На ли чие ко нс тр ук то ра пе ча тн ых фо рм 
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«1 С: За рп ла та и уп ра вл ен ие персоналом 8 ПР ОФ по зв ол яе т ве ст и 

ка др ов ый уч ет и ра сч ет за ра бо тн ой пл ат ы в ра зл ич ны х ко мп ан ия х, от не бо ль ши х 

до крупных, в том числе имеющих обособленные подразделения. В эт ой ве рс ии 

подд ер живается возм ож но ст ь ко нф иг ур ир ов ан ия для более точной ад ап та ци и 

пр ог ра мм ы к ос об ен но ст ям конкретного предприя ти я. 

В пр ог ра мм е «1 С: За рп лата и  управление персоналом 8» ре ал из ов ан а 

по дд ер жк а вз аи мо де йс тв ий ра бо то да те ля с  со тр уд ни ка ми и  с  Пе нс ио нн ым 

фо нд ом  Р Ф. Для эт ог о в  ка др ов ые до ку ме нт ы (п ри ем на  р аб от у, ка др ов ый 

пе ре во д, ув ол ьн ен ие ) до ба вл ен фл аг  от ра зи ть в тр уд ов ой кн иж ке.  

До ку ме нт ы, в ко то ры х ус та но вл ен фл аг «о тр аз ит ь в тр уд ов ой кн иж ке » 

ав то ма ти че ск и ре ги ст ри ру ют ся в та бл иц е Ме ро пр ия ти я и от ра жа ют ся в от че те 

СЗ В- ТД . Об яз ан но ст ь сд ав ат ь от че т по фо рм е СЗ В- ТД (с ве де ни я о тр уд ов ой 

де та ль но ст и за ре ги ст ри ро ва нн ог о ли ца ) во зн ик ла у ра бо то да те ле й в св яз и с 

пе ре хо до м на эл ек тр он ны е тр уд ов ые кн иж ки .  

Пе ча тн ая фо рм а до ку ме нт а «З ая вл ен ие о пр ед ос та вл ен ии св ед ен ий о 

тр уд ов ой де ят ел ьн ос ти » по зв ол яе т вы да ть со тр уд ни ку Ув ед ом ле ни е об 

из ме не ни ях в тр уд ов ом за ко но да те ль ст ве вм ес те с бл ан ка ми за яв ле ни й о вы бо ре . 

Ре зу ль та ты за по лн ен ны х за яв ле ни й в пр ог ра мм е по зв ол яю т сф ор ми ро ва ть 

ав то ма ти че ск и ме ро пр ия ти е о вы бо ре ва ри ан та по лу че ни я св ед ен ий . 

Для со тр уд ни ко в, за яв ив ши х о вы бо ре по лу че ни я св ед ен ий о тр уд ов ой 

де ят ел ьн ос ти в со от ве тс тв ии со ст ат ье й 66 .1 Тр уд ов ог о ко де кс а РФ, св ед ен ий по 

фо рм е СТ Д- Р (с ве де ни я о тр уд ов ой де ят ел ьн ос ти ) ав то ма ти че ск и фо рм ир ую тс я 

по за пр ос у или при ув ол ьн ен ии ра бо тн ик а. 

«1 С: За рп ла та и уп ра вл ен ие пе рс он ал ом 8» пр ед ос та вл яе т ка др ов ой сл уж бе 

бо ль шо й вы бо р во зм ож но ст ей для ве де ни я ка др ов ог о уч ет а: 

 автоматическое формирование за яв ле ни й со тр уд ни ко в и  от че то в по  

Э ТК в ПФ Р по  ф ор ме СЗ В- ТД и  дл я вы да чи со тр уд ни ка м СТ Д- Р; 
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 ре ги ст ра ци я ра бо тн ик ов , с ко то ры ми за кл юч аю тс я ср оч ны е 

и  бе сс ро чн ые тр уд ов ые до го во ры , в  то м чи сл е при ди ст ан ци он но й и  се зо нн ой 

ра боте ; 

 ре ги ст ра ци я пр ие ма на  р аб от у и оф ор мл ен ие пр ик аз ов о пр ие ме 

на  р аб от у со тр уд ни ка или сп ис ка со тр уд ни ко в, ре ги ст ра ци я пе ре во да со тр уд ни ка 

на  д ру го е ме ст о ра бо ты , ре ги ст ра ци я ув ол ьн ен ий ; 

 изменение условий договора и оформление приказов о пеерводе 

сотрудника или списка сотрудников. 

В  пр ог ра мм е ав то ма ти зи ро ва но ка др ов ое де ло пр ои зв од ст во , вк лю ча я 

за по лн ен ие ун иф иц ир ов ан ны х пе ча тн ых фо рм : оф ор мл ен ие тр уд ов ых до го во ро в, 

пр ие м на  р аб от у (ф ор мы Т-1 и  Т- 1а ), ка др ов ые пе ре ме ще ни я ра бо тн ик ов (ф ор мы 

Т-5 и  Т- 5а ), ув ол ьн ен ие из  о рг ан из ац ии (ф ор мы Т-8 и  Т- 8а ),  о фо рм ле ни е 

до го во ро в гр аж да нс ко -п ра во во го ха ра кт ер а: до го во ры по др яд а на  в ып ол не ни е 

ра бо т, до го во ры во зм ез дн ог о ок аз ан ия ус лу г, ав то рс ки е за ка зы . Ма ке ты 

пе ча тн ых фо рм при не об хо ди мо ст и мо жн о от ре да кт ир ов ат ь для со зд ан ия 

со бс тв ен ны х пе ча тн ых до ку ме нт ов . 

По да нн ым уч ет а дв иж ен ия мо жн о по лу ча ть : ак ту ал ьн ые сп ис ки 

ра бо тн ик ов на ко нк ре тн ую да ту с пр ои зв ол ьн ым на ст ра ив ае мы м на бо ро м 

ре кв из ит ов , да нн ые о дв иж ен ии ра бо тн ик ов за вы бр ан ны й пе ри од , 

ст ат ис ти че ск ую ин фо рм ац ию о ко ли че ст ве ра бо тн ик ов ра зл ич ны х ка те го ри й, 

ср ед ню ю и ср ед не сп ис оч ну ю чи сл ен но ст ь ра бо тн ик ов . Эта ин фо рм ац ия 

по зв ол яе т ру ко во ди те лю ан ал из ир ов ат ь ка др ов ую ди на ми ку ко мп ан ии и 

от де ль ны х по др аз де ле ни й (к ол ич ес тв о пе ре ме ще ни й, ув ол ьн ен ий ), от сл еж ив ат ь 

из ме не ни я ка др ов ог о со ст ав а, св ое вр ем ен но вы яв ля ть пр об ле мы в уп ра вл ен ии 

пе рс он ал ом . Ок но Ра бо та с кадрами в программе «1С: Зарплата и управление 

персоналом 8» представлена на Рисунок 4. 
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Рисунок 4 – Окно Работа с кадрами в программе «1С: Зарплата и управление 

персоналом 8» 

 «1 С:За рп лата и  управление персоналом 8» хранит всю основную 

информацию о  сотрудниках, необходимую для кадровой работы , ра сч ет а 

за рп ла ты , НД ФЛ и ст ра хо вы х вз но со в: 

 ли чн ые да нн ые о  со тр уд ни ке (Ф ИО , да та ро жд ен ия , пол и  др .) и 

да нн ые уд ос то ве ре ни я ли чн ос ти (п ас по рт ны е да нн ые ); 

 инн и  номер страхового свид ет ел ьс тв а ПФ Р; 

 ко нт актная информация (т ел еф он ы, ад ре са эл . по чт ы и др .) ; 

 сведения о гражда нс тв е, ст ра хо во м и  на ло го во м статусе, данные о 

 налоговых вычетах; 

 сведения об  инвалидно ст и; 

 ин формацию об  обр аз ов ан ии ; 

 сведения о пр ед ыд ущ ей тр уд ов ой де ят ел ьн ос ти ; 

 состав семь и; 

 сведения воинского учета; 

 сведения о на гр ад ах ,ученых степенях и зв ан ия х. 



42 

Проанализировав «1 С: Зарпла та и уп ра вл ен ие пе рс он ал ом 8» мо жн о 

за кл юч ит ь, что да нн ая пр ог ра мм а яв ля ет ся на де жн ым по мо щн ик ом в ве де ни и 

бу хг ал те рс ко й, кадровой документации . 

3.2 Анализ применения автоматизированной системы 

регистрации документов 

Информационные системы в последние десятилетия стали неотъемлемой 

частью работы любой организации. Они не только помогают облегчить труд 

персонала организации, но и повышают его экономическую эффективность. Но 

залог успеха зависит не только от них, важна также и степень автоматизации 

работы в организации. Эффективная автоматизация бизнес-процессов может 

многократно уменьшить расход личного времени персонала, тем самым 

повышая производительность труда. Так же предоставление обработанной и 

проанализированной информации руководству организации, вследствие ее 

автоматической обработки, помогает принимать более точные решения и не 

затрачивать время на отбор нужных данных . 

Задачи автоматизации делопроизводства и документооборота во многом 

перекликаются с целями . Ключевые из них, в зависимости от возможностей 

имеющихся сегодня программ , – это: 

 вы ст ра ив ан ие по лн ых ма рш ру то в пе ре дв иж ен ия эл ек тр он ны х ак то в, 

сп ра во к, до го во ро в; 

 реализация результативного и уд об но го уп ра вл ен ия по то ка ми (то 

есть пр оц ес са ми и по сл ед ов ат ел ьн ос тя ми ст ан да рт ны х де йс тв ий ); 

 ор га ни за ци я ар хи во в с со пу тс тв ую ще й ка та ло ги за ци ей фа йл ов – для 

об ле гч ен ия и ул уч ше ни я ус ло ви й хр ан ен ия ; 

 об ъе ди не ни е вс ех ин ст ру ме нт ов ко нт ро ля – чт об ы мо жн о бы ло 

пр оа на ли зи ро ва ть , в ка ко й из сф ер ра бо ты им ею тс я не до че ты , и оп ер ат ив но их 

ус тр ан ит ь; 
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по вы ше ни е эф фе кт ив но ст и ис по ль зо ва ни я ре су рс ов ко мп ан ии , вм ес те с 

ка че ст ве нн ой ин те гр ац ие й со вр ем ен ны х ре ше ни й в пр оц ес сы ру ко во дс тв а 

фи рм ой ; 

Важнейшей процедурой в обработке всех категорий документов явля ет ся 

их ре ги ст ра ци я. Ре ги ст ра ци я пр ес ле ду ет 3 це ли : 

 уч ет до ку ме нт ов , то ес ть со зд ан ие ба нк а да нн ых о до ку ме нт ах 

ор га ни за ци и; 

 ко нт ро ль их ис по лн ен ия ; 

 во зм ож но ст ь по ис ка оп ре де ле нн ог о до ку ме нт а. 

Для выполнения административных обязанностей часто требуется 

выяснить , какие события происходили в определённый момент времени или 

какие действия выполнял тот или иной пользователь . Как раз для та ки х це ле й 

пр ед на зн ач ен жу рн ал ре ги ст ра ци и. В да нн ом жу рн ал е мо гу т фи кс ир ов ат ьс я 

ра зл ич ны е со бы ти я. С его по мо щь ю со тр уд ни к мо же т по лу чи ть ис то ри ю ра бо ты 

с си ст ем ой . Ок но Жу рн ал а ре ги ст ра ци и «1 С: Пр ед пр ия ти е 8. 3» пр ив ед ен ни же 

на Рисунок 5. Для то го, чт об ы во йт и в да нн ую си ст ем у, не об хо ди мо вв ес ти 

да нн ые св ое й уч ет но й за пи си . 

Рисунок 5 –Окно журнала регистрации «1С: Предприятие 8. 3» 
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В организации существует многочисленное количество жу рналов 

регистрации, например , входящей и ис ходяще й документации , журнал 

регистрации договоров. Учет исходящей, входящей и внутренней документации 

делопроизводитель ведет с помощью программы «Microsoft Office Excel». 

На диаграмме представ ле но со от но ше ни е вх од ящ их , ис хо дя щи х и 

вн ут ре нн их до ку ме нт ов за 20 20 ка ле нд ар ны й год (р ез ул ьт ат ы пр ив ед ен ы на 

Рисунок 6). 

При ре ги ст ра ци и вх од ящ их до ку ме нт ов за по лн яю тс я сл ед ую щи е по ля : 

 по ря дк ов ый (№ п/п) но ме р вх од ящ ег о до ку ме нт а; 

 ре ги ст ра ци он ны й номер; 

 гр иф ; 

 да та по ст уп ле ни я до ку ме нт а; 

 ко рр ес по нд ен т; 

 ис хо дя щи й но ме р, да та до ку ме нт а, то ес ть ук аз ыв ае тс я да та и но ме р 

до ку ме нт а, пр ис во ен но й ст ор он не й ор га ни за ци и; 

 ад ре са т (к ом у передали на ра сс мо тр ен ие да нн ый до ку ме нт ); 

 со де рж ан ие до ку ме нт а. 

Ос но вн ой об ъе м по ст уп аю ще й (в хо дя ще й) ко рр ес по нд ен ци и в об ще ст во 

об ра зу ют до ку ме нт ы от кл ие нт ов , ра зл ич ны х уч ре жд ен ий , ор га но в вл ас ти . 

Си ст ем а ре ги ст ра ци и, ис по ль зу ем ая ООО ЦА ОТ «Л ид ер » уд об на и 

пр ак ти чн а в ра бо те с до ку ме нт ац ие й, ус та но вл ен но е ко ли че ст во ре кв из ит ов в 

30%

57%

13%

Объем документов за 2020 год

Входящие Исходящие Внутренние

Рисунок 6 – Объем документов за 2020 год 
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жу рн ал е по зв ол яе т ус ил ит ь ко нт ро ль над ис по лн ен ие м до ку ме нт ов , оп ре де ли ть 

кр уг от ве тс тв ен ны х ли ц, ми ни ми зи ро ва ть ри ск по те ри до ку ме нт ов , так как 

вс ег да в жу рн ал е мо жн о на йт и не об хо ди му ю ин фо рм ац ию . 

Де ло пр ои зв од ит ел ь ре ги ст ри ру ет та ки е до ку ме нт ы, ка к, ра зл ич ны е ви ды 

пи се м (ч ащ е со пр ов од ит ел ьн ые ), за пр ос ы, за пр ос ы- пр ет ен зи и. На ка жд ый вид 

ра бо ты со зд аё тс я от де ль ны й жу рн ал . На пр им ер , жу рн ал ре ги ст ра ци и ис хо дя ще й 

ко рр ес по нд ен ци и пр ед ст ав ля ет из се бя сл ед ую щи е гр аф ы: «№ п/п », 

«Р ег ис тр ац ио нн ый но ме р» , «Г ри ф» , «Д ат а по ст уп ле ни я до ку ме нт а» , 

«Н аи ме но ва ни е ор га ни за ци и» , «О сн ов ан ие », «И сп ол ни те ль ». 

Та ки м об ра зо м, вв ед ен ие да нн ой си ст ем ы ре ги ст ра ци и до ку ме нт ов 

об ес пе чи ва ет сб ор и хр ан ен ие ис че рп ыв аю щи х да нн ых обо вс ех до ку ме нт ах 

ор га ни за ци и, по зв ол яе т ос ущ ес тв ля ть эф фе кт ив ны й ко нт ро ль и ве ст и 

ин фо рм ац ио нн о- сп ра во чн ую ра бо ту без по те рь и ри ск ов для со тр уд ни ко в. 

3.3 Анализ использования ИПС «Кадры », «Система Гарант » 

и Консульт ан т Пл юс 

Кадровое делопроизводство – целый комплекс методов и процессов 

работы с кадровыми документами, осуществляемый обществом при выполнении 

им своих функций и за да ч. Данная система представляет полную базу 

разъяснений по ведению кадровой политики в обществе . 

Система «Кадры » -  универсальный справочник специалиста по кадровому 

делопроизводству . Данная автоматизированная система позволяет найти ответы 

на непростые кадровые вопросы, возникающие при работе с персоналом . 

Диалоговое окно программы приведено на Рисунок 7. 

Си ст ем а по мо га ет по вы си ть ка че ст во уп ра вл ен ия пе рс он ал ом , фо рм ир уе т 

гр ам от ну ю ст ру кт ур у ка др ов ой по ли ти ки в об ще ст ве , а так же по мо га ет ре ша ть 

ра зл ич ны е сп ор ны е во пр ос ы, св яз ан ны е с ка др ам и. Пр еи му ще ст во м си ст ем ы 

яв ля ет ся ле гк ий по ис к ин фо рм ац ии , бы ст ры й до ст уп к ра зл ич ны м ра зд ел ам и 

уд об на я на ви га ци я. 
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Система «Кадры » автоматизирует и оптимизирует кадровое делопроизводство: 

 ве де ни е штатного ра сп ис ан ия ; 

 ве де ни е ли чн ых ка рт оч ек ; 

 оф ор мл ен ие ко ма нд ир ов ок ; 

 оф ор мл ен ие отпуска; 

 табельный учет рабочего времени; 

 формирование и ведение приказов по личному состав у и др. 

Система «Кадры », обеспечивающая кадровое делопроизводство , успешно 

используется в ведомственных структурах с подчиненными и территориально 

распределенными организациями, позволяя обрабатывать кадровую 

информацию во всех этих организациях . 

Со тр уд ни ки ООО ЦА ОТ «Л ид ер » еж ед не вн о ис по ль зу ют в св ое й ра бо те 

со вр ем ен ны е те хн ол ог ии и си ст ем ы, ко то ры е по зв ол яю т им ре ша ть ра зл ич но го 

ро да сл ож ны е за да чи , тр еб ую щи е оп ер ат ив но ст и и пр ав ил ьн ос ти вы бо ра 

ре ше ни я. 

По ми мо си ст ем ы «К ад ры » мн ог ие сп ец иа ли ст ы яв ля ют ся ак ти вн ым и 

по ль зо ва те ля ми ИПС «К он су ль та нт Пл юс » и Си ст ем а «Г ар ан т» . 

Рисунок 7 - Диалоговое окно системы «Кадры » 
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Си ст ем а «Г ар ан т» яв ля ет со бо й сп ра во чн ую си ст ем у, об ес пе чи ва ющ ую 

по ис к и ра бо ту с до ку ме нт ам и пр ав ов ог о ха ра кт ер а. В си ст ем у вк лю че ны 

но рм ат ив ны е до ку ме нт ы, ко мм ен та ри и и ра зъ яс не ни я, су де бн ая и ар би тр аж на я 

пр ак ти ка , и то лк ов ые сл ов ар и. «Г ар ан т» яв ля ет ся ос но вн ым ин ст ру ме нт ом 

пр ин ят ия ра зл ич но го ви да ре ше ни й для бу хг ал те ро в, ау ди тр ов, юр ис то в и 

ру ко во ди те ле й. 

Си ст ем а «Г ар ан т» по вы ша ет пр ои зв од ит ел ьн ос ть тр уд а и эф фе кт ив но ст ь 

со тр уд ни ко в об ще ст ва за сч ет эк он ом ии ра бо че го вр ем ен и, а так же по мо га ет 

ми ни ми зи ро ва ть по те ри от вс ев оз мо жн ых пр ов ер ок и ри ск ов , ко то ры е мо гу т 

во зн ик ну ть в пр оц ес се де ят ел ьн ос ти об ще ст ва в ре зу ль та те не пр ав ил ьн ог о 

пр им ен ен ия но рм за ко но да те ль ст ва . 

Ос но вн ые пр еи му ще ст ва ин те рф ей са си ст ем ы «Г ар ан т» : 

1. Бо ль ши е зн ач ки па не ли ин ст ру ме нт ов с по яс ня ющ им и по дп ис ям и, 

по зв ол яю щи ми об ра ща ть ся к ну жн ым фу нк ци ям си ст ем ы за ко ро тк ое вр ем я - 

это уп ро ща ет и ус ко ря ет ра бо ту . 

2. Ос но вн ое ме ню по др аз де ле но на че ты ре ча ст и: 

 пе ре че нь вс ех по ис ко в, да ющ ий во зм ож но ст ь бы ст ро го вы бо ра 

ин ст ру ме нт а, не об хо ди мо го для ре ше ни я те ку ще й за да чи ме не дж ер а; 

 ра зд ел , вк лю ча ющ ий ин фо рм ац ию о по сл ед ни х из ме не ни ях в 

за ко но да те ль ст ве и во зм ож но ст и для их ан ал из а; 

 ра зд ел , пр ед ос та вл яю щи й ин ст ру ме нт ы для ра бо ты со сл уж бо й 

Пр ав ов ой по дд ер жк и он ла йн ; 

 бы ст ры й до ст уп к би зн ес -с пр ав ка м - на ло го вы м и пр ои зв од ст ве нн ым 

ка ле нд ар ям , фо рм ам уч ет а и от че тн ос ти в фо рм ат е MS Wo rd и MS Ex ce l, и т. д. ). 

3. Па не ль за да ч яв ля ет ся ча ст ью ин те рф ей са , ра ск ры ва ющ им 

пр оф ес си он ал ьн ые во зм ож но ст и си ст ем ы для ра бо ты с лю бы м об ъе кт ом 

(д ок ум ен то м, сп ис ко м, по ис ко м) . При на жа ти и от кр ыв ае тс я вк ла дк а в па не ли 

на ви га ци и, где на пи са ны ос но вн ые ко ма нд ы, ко то ры е мо жн о пр им ен ит ь к 

те ку ще му от кр ыт ом у об ъе кт у. К пр им ер у, с по мо щь ю «П ан ел и за да ч » 



48 

ут оч ня ют , от со рт ир ов ыв аю т или от фи ль тр ов ыв аю т по ст ро ен ны й сп ис ок 

до ку ме нт ов . Си ст ем а «Г ар ан т» вк лю ча ет в се бя ко мп ле кс пр ог ра мм ны х 

пр од ук то в, ус лу г для сп ец иа ли ст ов , на пр им ер , та ки е, ка к: Пр ав ов ой ко нс ал ти нг , 

Га ра нт Ди ск , Ин те рн ет -С ем ин ар ы, Он ла йн -а рх ив су де бн ых ре ше ни и. 

Об щи й вид ин те рф ей са пр ог ра мм ы "Г ар ан т" пр ед ст ав ле н на Рисунок 8. 

Сп ра во чн о- пр ав ов ая си ст ем а "К он су ль та нт Пл юс " яв ля ет ся 

пе рв ок ла сс ны м ин ст ру ме нт ом для ре ше ни я пр оф ес си он ал ьн ых за да ч в об ла ст и 

за ко но да те ль ст ва и пр ав а, вк лю ча ющ им ми лл ио ны до ку ме нт ов : фе де ра ль но е и 

ре ги он ал ьн ое за ко но да те ль ст во , су де бн ая пр ак ти ка , фи на нс ов ые ко нс ул ьт ац ии , 

ко мм ен та ри и за ко но да те ль ст ва, фо рм ы до ку ме нт ов , за ко но пр ое кт ы, 

ме жд ун ар од ны е пр ав ов ые ак ты , пр ав ов ые ак ты по зд ра во ох ра не ни ю. 

Бы ст ро е и то чн ое об но вл ен ие ба зы до ку ме нт ов в "Ко нс ул ьт ан т Пл юс " 

об ес пе чи ва ют пр ям ые до го во ры с фе де ра ль ны ми и ре ги он ал ьн ым и ор га на ми 

вл ас ти . Ст ро га я юр ид ич ес ка я, об ра бо тк а по мо га ет ле гк о и бы ст ро на йт и 

Рисунок 8 - Интерфейс программы "Г ар ан т" 
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тр еб уе мы е до ку ме нт ы по за пр ос у и по др об но ан ал из ир ов ат ь пр ав ов ую 

пр об ле му . 

Те хн ол ог ия «К он су ль та нт Пл юс » от ве ча ет вс ем тр еб ов ан ия м к 

со вр ем ен но му пр ог ра мм но му об ес пе че ни ю и со от ве тс тв уе т ми ро вы м ст ан да рт ам 

ка че ст ва . На де жн ос ть те хн ол ог ии по дт ве рж да ют се рт иф ик ат ы со вм ес ти мо ст и с 

оп ер ац ио нн ым и си ст ем ам и Mi cr os of t. 

Се рв ис ко мп ан ии на пр ав ле н на ма кс им ал ьн ое уд ов ле тв ор ен ие 

по тр еб но ст ей по ль зо ва те ля и бы ст ро е ре ше ни е во пр ос ов , ко то ры е св яз ан ы с 

фу нк ци он ир ов ан ие м си ст ем «К он су ль та нт Пл юс ». Об ще ст ву ЦА ОТ «Л ид ер » 

оч ен ь ва жн о, чт об ы все но рм ат ив но -п ра во вы е ак ты бы ли под «р ук ой », чт об ы 

при со ст ав ле ни и ка ки х- ли бо пи се м, со тр уд ни к бы ст ро со ри ен ти ро ва лс я и на ше л 

все не об хо ди мо е, вк лю ча я из ме не ни я в ак та х и до по лн ен ия . 

«К он су ль та нт Пл юс » яв ля ет ся на де жн ой си ст ем а по ка че ст ву и об ъе му 

ин фо рм ац ии , по те хн ол ог ич ес ко му ис по лн ен ию , по се рв ис но му об сл уж ив ан ию , 

она уд об на и по ня тн а, по зв ол яе т ле гк о и бы ст ро на йт и ну жн ый до ку ме нт . 

Пр им ен ен ие ин фо рм ац ио нн о- сп ра во чн ых пр ог ра мм в ООО ЦА ОТ 

«Л ид ер » зн ач ит ел ьн о уп ро ща ет де ят ел ьн ос ть вс ем от де ла м в ор га ни за ци и, что 

по зв ол яе т ре ша ть зн ач ит ел ьн ое ко ли че ст во за да ч за ко ро тк ий пр ом еж ут ок 

вр ем ен и. 

3.4 Ан ал из пр им ен ен ия пр ог ра мм ы «Ко нт ур.Ком па с» 

Си ст ем а Ко нт ур.Ком па с н ез ам ен им ый и ка че ст ве нн ый по мо щн ик в 

де ят ел ьн ос ти ООО ЦА ОТ «Л ид ер ». Си ст ем а по мо га ет ув ел ич ит ь по то к кл ие нт ов 

и сн иж ае т тр уд оз ат ра ты ор га ни за ци и за сч ет по дг от ов ки бо ле е ка че ст ве нн ой 

ба зы для об зв он а и пр ор аб от ки . Ко нт ур.Ком па с -  се рв ис ум но го по ис ка кл ие нт ов 

для би зн ес а. Помогает анализировать рынки и собирать любые выборки 

организаций с помощью 40 крит ер ие в за не ск ол ьк о ми ну т, ак ти вн о ищ ет другие 

каналы пр ив ле че ни я кл ие нт ов . Полученную базу легко эк сп ор ти ро ва ть для 
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последующей рассылки или обзвона, а также доступна выгрузка в Excel и в 

готовый формат для CRM. 

Се рв ис по дх од ит : 

 ми кр о и ма ло му би зн ес у у ко то ры х в шт ат е им ее тс я ме не дж ер по 

пр од аж ам , ли бо со тр уд ни к, за ни ма ющ ий ся пр од аж ам и;  

 ге не ра ль ны м ди ре кт ор ам , ко мм ер че ск им ди ре кт ор ам , ру ко во ди те ля м 

от де ло в пр од аж . 

Пр еи му ще ст ва се рв ис а: 

 кл ие нт эк он ом ит вр ем я на по ис ке ко нт ак то в. 

 ко мп ас по мо га ет об ез оп ас ит ь би зн ес и ис кл юч ит ь не бл аг он ад еж ны х 

ко нт ра ге нт ов на эт ап е фо рм ир ов ан ия ба зы . 

 ба за да нн ых по ст оя нн о ак ту ал из уе тс я и об но вл яе тс я. 

 мг но ве нн ая вы гр уз ка да нн ых по ко мп ан ии в CRM или Ex ce l. 

 уд об ны й те ст ов ый пе ри од : по сл е ре ги ст ра ци и кл ие нт мо же т 

бе сп ла тн о вы гр уж ат ь до 50 ор га ни за ци й еж ем ес яч но . 

ООО ЦАОТ «Лидер » с помощью данной программы занимается 

проверкой действующих оорганизаций своих клиентов и поиском новых 

клиентов , ес ли организация входит в пл ан ов ую пр ов ер ку , то ра сс ыл аю тс я, 

на пр им ер , та ки е сообщения, ка к:  

Ув аж ае мы е коллег и! 

В св яз и с те м, что ваша организация вк лю че на в пл ан пр ов ер ок 

Го су да рс тв ен но й ин сп ек ци и по тр уд у, на 20 21 го д. 

Ре ко ме нд уе м Вам пр ин ят ь уч ас ти е в бе сп ла тн ом on li ne со ве ща ни и 

21 .0 5. 20 21 го да на пл ат фо рм е zo om, по но вы м тр еб ов ан ия ко нт ро ль но -

н ад зо рн ых ор га но в, к пр ов ер ка м тр уд ов ог о за ко но да те ль ст ва , в св яз и с 

мн ог оч ис ле нн ым и из ме не ни ям и Тр уд ов ог о за ко но да те ль ст ва ! 

По ве ст ка со ве ща ни я и За яв ка во вл ож ен ии ! 

Ко ли че ст во уч ас тн ик ов ог ра ни че нн о! 

Уч ас ти е бе сп ла тн ое ! 
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Ко нт ак ты и ад ре са ра сс ыл ки бе ру тс я из да нн ых пр ед ст ав ле нн ых на са йт е 

ГИТ не об хо ди мо го ре ги он а во вк ла дк е Пл ан пр ов ер ок . Ни же на Рисунок 9 и 

Рисунок 10 пр ед ст ав ле н ал го ри тм ра бо ты с са йт ом . 

 

Рисунок 10 – Процесс формирования списка компаний 

1. Пр еж де чем на ча ть работу со тр уд ни ки ко мп ан ии заходят на сайт, вводят 

ло ги н и пароль , по то м во вк ла дк у «С пи со к» , далее «С оз да ть сп ис ок ». Да ле е в 

да нн ый сп ис ок до ба вл яю тс я ко мп ан ии .  

2. Пр ос мо тр ИНН ко мп ан ий . 

Рисунок 9 - Вкладка Списки 
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3. По сл е эт ог о со зд аю тс я но вы й Се гм ен т (о дн ои ме нн ый сп ис ку ). В 

се гм ен те ну жн о по ль зо ва ть ся фу нк ци ей «С пи ск и» и по то м вы би ра ет ся сп ис ок 

ко мп ан ий , ко то ры й за гр уз ил и в си ст ем у. 

4. По сл е этого можно настраивать другие фильтры внутри сегмента : 

«Общие сведения и активность Стат ус в ЕГ РЮЛ/ЕГ РИ П «Действующее "» 

Да лее выгружаем списк компаний : «В правом верхнем углу нажимаем 

«Экс порт » и выгружаем компании в удобном формате» . 

5. Делается ра сс ыл ка по компаниям. 

Таки м образом, с помощью программы Конт ур.Компас ООО ЦА ОТ 

«Лидер » ищет себе новых клинетов , устанавливая фильтры для оптимитизации 

выборки компаний , проводит анализ рынка, а также делает выборк у 

потенциальных клиентов отсеивая комании с низкой платежеспособностью или 

же находящиеся на стадии ликвидации . 

3.5 Анализ официального сайта ООО ЦАОТ «Лидер» 

В со вр ем ен но м ми ре уже пр ак ти че ск и не во зм ож но на йт и ор га ни за ци ю, 

ко то ра я не ве ла бы св ой со бс тв ен ны й са йт . Бо ль ши нс тв о ди на ми чн о 

ра зв ив аю щи х ор га ни за ци й ведут са йт как до по лн ит ел ьн ую пл ощ ад ку по да чи 

ак ту ал ьн ой и св ое вр ем ен но й ин фо рм ац ии . Гр ам от но ра зр аб от ан на я ст ру кт ур а 

оф иц иа ль но го са йт а сп ос об ст ву ет во зр ас та ни ю сп ро са на его пр ос мо тр ши ро ко й 

пу бл ик и, так как уд об ны й ди за йн , пр ос то е по ль зо ва те ль ск ое ме ню , на ли чи е 

ак ту ал ьн ой и до ст ов ер но й ин фо рм ац ии – за ло г эф фе кт ив но го вз аи мо де йс тв ия 

по ль зо ва те ле й с ор га ни за ци ей . На Рисунок 11 пр ив ед ен а гл ав на я ст ра ни ца са йта 

ООО ЦА ОТ «Л ид ер ». 

На сайте ин фо рм ац ия кл ас си фи ци ро ва на по сл ед ую щи м ра зд ел ам : 

 «Г ла вн ая » - ос но вн ое ме ню , в ко то ро м кр ат ко на пи са ны 

на пр ав ле ни я, ве ду щи е на пр ав ле ни я ра бо ты де ят ел ьн ос ти об ще ст ва . 

 «Н ов ос ти » - со де рж ат в се бе но во ст и ко мп ан ии , но во ст и в 

за ко но да те ль ст ве . 
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 «Виды работ» подразделяется на категории работ, которые 

осуществляет ООО ЦАОТ «Лидер». 

 «О ко мп ан ии », достаточно ин фо рм ат ив ны й бл ог , ко то ры й со вм ещ ае т 

в се бе и ви де ом ат ер иа лы и фо то ма те ри ал ы, а та кж е со де рж ит от зы вы , 

бл аг од ар но ст и, а та кж е ва ка нт ны е ме ст а в ор га ни за ци и. 

 «П ре дс то ящ ие ме ро пр ия ти я» вк лю ча ет в се бе все пр ед ыд ущ ие и 

на ст оя щи е ме ро пр ия ти я, ко то ры е ор га ни зу ет ООО ЦА ОТ «Л ид ер» со вм ес тн о со 

св ои ми па рт не ра ми . 

 «Н ау чн о- уч еб ны й це нт р» ра ск ры ва ет ка те го ри ю от де ль но го ви да 

ра бо т, то ес ть об уч ен ие , ра зр аб от ка пр ог ра мм , ау ди т уч еб ны х це нт ро в. 

 В ра зд ел е «К он та кт ы» со де рж ат ся св ед ен ия об ор га ни за ци и, то ес ть 

но ме ра те ле фо но в, ул иц и по чт . 

Та ки м об ра зо м, ра зм ещ ен на я ин фо рм ац ия на оф иц иа ль но м са йт е ООО 

ЦА ОТ «Л ид ер » яв ля ет ся ак ту ал ьн ой , во ст ре бо ва нн ой и по лн ой . Пр ед ст ав ле нн ые 

да нн ые по мо гу т по ль зо ва те ля м са йт а по лу чи ть не об хо ди му ю ин фо рм ац ию по 

пр ед ст оя щи м ме ро пр ия ти ям , ин фо рм ац ио нн о- сп ра во чн ой , но рм ат ив но -п ра во во й 

те ма ти ке . 

На Рисунок 12 пр ед ст ав ле н од ин из сп ос об ов вз аи мо де йс тв ия ООО ЦА ОТ 

«Л ид ер » с по ль зо ва те ля ми са йт а, то ес ть об ра тн ая св яз ь. 

Рисунок 11 - Главная страница сайта ООО ЦАОТ "Лидер" 
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Любой гость сайта может воспользоваться функцией - обратиться за 

помощью в данное общество . Редакторы сайта отмечают , что сейчас такой 

способ получения актуальной информации пока не сильно пользуется успехом у 

пользователей, но наличие такой возможности в дальнейшем может помочь в 

получении оперативной информации , что поможет наладить и внешнюю связь с 

пользователями. Необходимо заполнить минимальное количество полей формы, 

и сотрудники ООО ЦАОТ «Лидер» посредством телефонной связи свяжутся с 

клиентами. Информация на официальном сайте является достоверной. Данные 

систематизированы таким способом , чтобы легко можно было найти нужную 

информацию , в оформлении дизайна учтено сочетание полной гаммы цветов. На 

официальном сайте присутствуют все ссылки на социальные сети , в которых 

можно найти такой же новостной блок , как и на портале. 

Ан ал из пр им ен яе мы х ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий в ООО ЦА ОТ «Л ид ер » 

по ка за л, что ин фо рм ац ио нн ые си ст ем ы в со во ку пн ос ти по зв ол яю т 

ав то ма ти зи ро ва ть та ки е на пр ав ле ни я де ят ел ьн ос ти , как уп ра вл ен ие 

до ку ме нт ам и, пл ан ир ов ан ие , бю дж ет ир ов ан ие , бо ль ши нс тв о ка др ов ых и 

фи на нс ов ых пр оц ед ур , бу хг ал те рс ки й и на ло го вы й уч ет . 

Од на ко , в ре зу ль та те ис сл ед ов ан ия ин фо рм ац ио нн ог о и 

до ку ме нт ац ио нн ог о об ес пе че ни я уп ра вл ен ия ООО ЦА ОТ «Л ид ер » бы ло 

вы яв ле но , что в си ст ем е ре ги ст ра ци и до ку ме нт ов пр ис ут ст ву ют не зн ач ит ел ьн ые 

не до ст ат ки и до ку ме нт ы в ос но вн ом ве ду тс я пр ог ра мм ой Mi cr os of t Ex ce l. 

По ми мо то го , на ин фо рм ац ио нн ую си ст ем у су ще ст ву ет ин ст ру кц ия 

Рисунок 12 - Обратная связь 
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по ль зо ва те ля , но от су тс тв уе т до ку ме нт , за кр еп ля ющ ий от ве тс тв ен ны х лиц на 

каждом этапе работы с определенным информационным ресурсом . 

Рекомендации по устранению выявленных недостатков буду т представлены в 

следующем разделе. 

3.6 Анализ применения программы «СБИС» 

СБИС яв ля ет ся одной из са мы х популярных пр ог ра мм в ООО ЦА ОТ 

«Л ид ер ». СБИС представляет собой единую систему создания , подготовки , 

проверки , а также анализа сдачи отчета посредством интернета во все 

государственные органы из единого окна . Программа отчетности через интернет 

«СБИС» предоставляет пользователям многочисленное количество электронных 

форм отчетов и деклараций , способ передачи электронной отчетности 

происходит как внутри самого общества , так и между различными 

организациями. В данной программе имеется все необходимое бухгалтеру для 

эффективного ве де ни я учета и достижения взаимопонимания с представителями 

государственных служб (ФСС , ПФР, налоговая инспекция и т. п. ), поскольку 

система полностью отражает результаты экономической деятельности 

организации, дела я прозрачным начисление сборов и налогов. СБ ИС та кж е 

со вм ес ти ма с 1С. 

В СБ ИС е со тр уд ни ки по дп ис ыв аю т до го во ра , на кл ад ны е, сч ет -ф ак ту ры 

фи кс ир уя ус ло ви я сд ел ки эл ек тр он но й по дп ис ью (Э ЦП ). Ес ли в поставке 

им ею тс я ка ки е- либо расхождения СБИС отправляет ко нт ра генту акт и 

оп ер ат ив но получаем уже исправленные документы. Чт об ы исключить все 

не состыковки СБИС мгновенно разошлет акты сверки , а так же поможет 

достаточно быстро сверить взаиморасчеты даже ес ли контрагентов будет сотни. 

Сдача отчетности через интернет стало обычным делом для большинства 

бухгалтеров. 

В ра зд ел е «О тч ет но ст ь/ Пе нс ио нн ый » или «У че т/ От че тн ос ть /П ен си он ны й» 

(в за ви си мо ст и от ко нф иг ур ац ии ) мо жн о со зд ат ь от че т «С ЗВ -Т Д» , далее на 
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ти ту ль но м ли ст е пр ов ер ит ь ре кв из ит ы. По сл е чего переходим в раздел 

«С от ру дн ик и» , на жи ма ем «+ Со тр уд ни ки » и до ба вл яе м ра бо тн ик ов . По сл е 

до ба вл ен ия со тр уд ни ко в от кр ыв ае м сведения по со тр уд ни ку , нажимаем + и 

за по лн яе м да нн ые . 

На Рисунок 13 пр ед ст ав ле н пр им ер за по лн ен ия от че та СЗ В- ТД че ре з 

СБ ИС . 

Отчет СЗВ- ТД сдается в Пенсионный фонд . Из отчета Пенсионный фонд 

получает информацию о трудовой деятельности сотрудников. Когда 

Пенсионный фонд пришлет положительный протокол , только тогда отчет 

считается принятым . СБИС оптимальная замена всем ресурсам , где ранее 

использовались для подготовки отчетности . Благодаря использованию подписи 

электронная отчетность приобретает юридическую значимость , а наличие 

средств криптографической защиты обеспечивает полную конфиденциальность 

передачи данных . 

Рисунок 13 - Пример заполнения отчета СЗВ-ТД через СБИС 
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4 Рекомендации по совершенствованию документационного и 

информационного обеспечения управления в организации ООО 

ЦАОТ «Лидер» 

Од ни м из пе рс пе кт ив ны х на пр ав ле ни й ра зв ит ия об ра зо ва ни я на 

со вр ем ен но м эт ап е яв ля ет ся пр оц ес с ин фо рм ат из ац ии . Ис по ль зо ва ни е 

ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий в уп ра вл ен ии уч ре жд ен ие м да ет ка че ст ве нн о 

но вы е во зм ож но ст и для ее ру ко во ди те ле й.  

Ва жн ым ус ло ви ем ин фо рм ац ио нн ог о об ес пе че ни я се го дн я яв ля ет ся 

ис по ль зо ва ни е со вр ем ен ны х ин фо рм ац ио нн о- ко мм ун ик ац ио нн ых те хн ол ог ий . 

Не см от ря на то, что в со вр ем ен ны х ис сл ед ов ан ия х и на уч но й ли те ра ту ре 

ис по ль зо ва ни ю ин фо рм ац ио нн о- ко мм ун ик ац ио нн ых те хн ол ог ий в ор га ни за ци и 

ин фо рм ац ио нн ог о об ес пе че ни я уп ра вл ен че ск ой де ят ел ьн ос ти ру ко во ди те ля 

от во ди тс я зн ач ит ел ьн ая ро ль , вм ес те с тем ос та ют ся не ре ше нн ым и пр об ле мы их 

вн ед ре ни я в де ят ел ьн ос ть ру ко во ди те ля уч ре жд ен ия . До на ст оя ще го вр ем ен и не 

оп ре де ле ны пу ти ко мп ле кс но й ин фо рм ат из ац ии уч ре жд ен ия , ох ва ты ва ющ ей все 

ас пе кт ы уп ра вл ен че ск ой де ят ел ьн ос ти ру ко во ди те ля , что ук аз ыв ае т на 

ак ту ал ьн ос ть ис сл ед ов ан ия в да нн ой сф ер е. Ср ед и со вр ем ен ны х 

ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий , ис по ль зу ем ых в це ля х со ве рш ен ст во ва ни я 

уп ра вл ен че ск ой де ят ел ьн ости и повыше ни я её эф фе кт ив но ст и, значительная 

роль принадлежи т автоматизации офисных операций . 

Для по выше ни я эф фе кт ив ности и улучше ни я управления 

документооборотом организации, считаю необхдимым пров ед ен ие сл ед ую щи х 

ме ро пр ия ти й.  

1. Ун иф иц ир ов ат ь до ку ме нт ы, ко то ры е ча ще вс ег о ис по ль зу ют ся в ра бо те , 

им ею т од но об ра зн ую фо рм у, уч ас тв ую т в по ст оя нн ом до ку ме нт оо бо ро те , т. е. 

та ки е как сч ет а- фа кт ур ы, то ва рн ые -н ак ла дн ые, та бе ли , пр ик аз ы, до го во ра и 

мн ог ие др уг ие .  
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Сч ит аю , что бл аг од ар я ун иф ик ац ии мн ог их фо рм до ку ме нт ов ор га ни за ци я 

до ст иг не т бо ль ше й уп ор яд оч ен но ст и со ст ав а до ку ме нт ов , фи кс ир ую щи х 

ос ущ ес тв ле ни е од но ти пн ых уп ра вл ен че ск их де йс тв ий .  

Все это бу де т сп ос об ст во ва ть со кр ащ ен ию вр ем ен ны х и ма те ри ал ьн ых 

за тр ат на по дг от ов ку до ку ме нт ов ор га ни за ци и, что им ее т бо ль шо е зн ач ен ие при 

ос ущ ес тв ле ни и ук аз ан но й ра бо ты в оп ер ат ив но м и ус ко ре нн ом ре жи ме .  

«У ни фи ка ци я до ку ме нт ов пр ед ст ав ля ет со бо й ус та но вл ен ие ед ин ой фо рм ы 

пе рв ич ны х до ку ме нт ов для от ра же ни я в них од но ро дн ых хо зя йс тв ен ны х 

оп ер ац ий . При осуществлении работ по унификации в организации проводится 

унификация состава документов , создаваемых при решении управленческих 

задач и унификация форм документов . 

 В результате ун иф ик ац ии состава документов исключаются формы 

документов, не вызванные действительными потребностями уп ра вл ен ия , в 

результате чего состав документов организации может быть значительно 

сокращен ». 

В целях оп ти ми за ци и состава применяемых в ор га ни за ци и форм 

документов ра зр аб ат ыв аю тс я та бе ль и ал ьб ом форм документов . 

 При ун иф ик ац ии и ст ан да рт из ац ии до ку ме нт ов ре ко ме нд уе тс я 

ис по ль зо ва ть ун иф иц ир ов ан ну ю си ст ем у ор га ни за ци он но -р ас по ря ди те ль но й 

документации , ут ве рж де нн ую пр ик аз ом ди ре кт ор а Департамента по архивам и 

делопроизводству Ми ню ст а РБ от 14 .0 5. 20 07 № 25. 

В основе работы по ун иф ик ац ии те кс та от де ль но го документа лежит ме то д 

выделения в нем постоянной и переменной информации . 

В ООО ЦА ОТ «Л ид ер » ис по ль зу ют ся та ки е документы, ка к: 

 локальные нормативные акты (правила , положе ни я, инструкции); 

 распорядительные документы (приказы); 

 протоколы заседаний, совещаний; 

 планы, отчеты , заключения ; 

 записки (аналитические , служебные, пояснительные, и т. д. ); 
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 телеграммы , телефонограммы , факсограммы; 

 доверенности ; 

 ра зл ич ны е пи сь ма ; 

 договоры, ко нт ра кт ы, со гл аш ен ия . 

В за ви си мо ст и от ко нк ре тн ых за да ч уп ра вл ен ия в де ят ел ьн ос ти ООО 

ЦА ОТ «Л ид ер » со зд аю тс я и др уг ие ви ды до ку ме нт ов (р аз ли чн ые пр ог ра мм ы, 

на пр им ер , по обучению, акты и др .) . 

В ра бо те ко мп ан ии ун иф иц ир ов ан ны е фо рм ы мо жн о ис по ль зо ва ть для 

со зд ан ия пр ик аз ов , ра сп ис ан ий , ли чн ых ка рт оч ек , ак то в и т. п. 

2. Со ве рш ен ст во ва ни ю до ку ме нт ац ии та кж е сп ос об ст ву ет и 

ст ан да рт из ац ия . Су ть ст ан да рт из ац ии за кл юч ае тс я в во зв ед ен ии в но рм у, 

об яз ат ел ьн ую для пр им ен ен ия , оп ти ма ль ны х пр ав ил и тр еб ов ан ий по ра зр аб от ке 

и оф ор мл ен ию до ку ме нт ов , пр ин ят ых в ус та но вл ен но м по ря дк е для вс ео бщ ег о и 

мн ог ок ра тн ог о их пр им ен ен ия в де ло пр ои зв од ст ве . Ре зу ль та ты ра зр аб от ки при 

эт ом оф ор мл яю тс я в ви де ме жг ос уд ар ст ве нн ых (Г ОС Т) , го су да рс тв ен ны х 

(Г ОС ТР ), от ра сл ев ых (О СТ ) ст ан да рт ов и ст ан да рт ов пр ед пр ия ти й, уч ре жд ен ий 

и ор га ни за ци й (С ТП ). 

Та ки м об ра зо м, ун иф ик ация документов за кл юч ае тс я в ус та но вл ен ии 

ед ин оо бр аз ия со ст ав а и фо рм уп ра вл ен че ск их до ку ме нт ов , фи кс ир ую щи х 

ос ущ ествление однотипн ых уп ра вл ен че ск их фу нк ци й. Ст ан да рт из ац ия 

документов – форма юридического закрепления пр ов ед ен но й ун иф ик ац ии и 

ур ов ня ее об яз ат ел ьн ос ти . Из эт ог о сл ед уе т, что ст ан да рт из ац ия и ун иф ик ац ия 

до ку ме нт ов зн ач ит ел ьн о по зв ол ит со кр ат ит ь об ъе м бу ма г. Вр ем я ра бо тн ик ов , 

со зд аю щи х эти до ку ме нт ы, со кр атит время на ра сп еч ат ку и т. п. 
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4.1 Рекомендации по оформлению журналов регистрации  

в Excel 

В со вр ем ен ны х ус ло ви ях эф фе кт ив но е уп ра вл ен ие не во зм ож но без че тк о 

ор га ни зо ва нн ог о де ло пр ои зв од ст ва . Гр ам от но со ст ав ле нн ый и оф ор мл ен ны й 

до ку ме нт яв ля ет ся по ка за те ле м уп ра вл ен че ск ой ку ль ту ры . Иг но ри ро ва ни е 

пр ин ят ых пр ав ил де ло пр ои зв од ст ва и тр еб ов ан ий к оф ор мл ен ию до ку ме нт ов 

сн иж ае т эф фе кт ив но ст ь уп ра вл ен ия , пр ив од ит к уп ра вл ен че ск им и юр ид ич ес ки м 

ош иб ка м. 

Функции журналов регистрации. 

1. Фи кс ир ов ан ие фа кт а создания/поступления в ор га ни за цию документа, 

пр ид ан ие до ку ме нт у, на ря ду с др уг им и ре кв из ит ам и, юр ид ической силы .  

2. Уп ор яд оч ен ие ма сс ив а до ку ме нт ов , вы ст ра ив ан ие их в хр он ол ог ич ес ко м 

по ря дк е.  

3. От пр ав на я то чк а ко нт ро ля : ве дь им ен но от да ты ре ги ст ра ци и до ку ме нт а 

от сч ит ыв ае тс я ср ок его ис по лн ен ия . 

4. Хр ан ен ие сп ра во чн ой ин фо рм ац ии о до ку ме нт ах . 

5. На ко не ц, не за ме ни ма я фу нк ци я по ис ка до ку ме нт ов . 

Все ре ги ст ра ци он но -у че тн ые до ку ме нт ы (к ни ги , жу рн ал ы) в об яз ат ел ьн ом 

по ря дк е вн ос ят ся в но ме нк ла ту ру дел ор га ни за ци и, не за ви си мо от то го , 

пр ед ст ав ле ны они в бу ма жн ом , эл ек тр он но м ви де или ве ду тс я вн ут ри си ст ем ы 

эл ек тр он но го до ку ме нт оо бо ро та . Ос но вн ым но рм ат ив ны м ак то м, 

оп ре де ля ющ им ср ок и хр ан ен ия до ку ме нт ов , по -п ре жн ем у ос та ет ся Пе ре че нь 

ти по вы х уп ра вл ен че ск их ар хи вн ых до ку ме нт ов , об ра зу ющ их ся в пр оц ес се 

де ят ел ьн ос ти го су да рс тв ен ны х ор га но в, ор га но в ме ст но го са мо уп ра вл ен ия и 

ор га ни за ци й, с ук аз ан ие м ср ок ов хр ан ен ия (у тв . пр ик аз ом Ми ни ст ер ст ва 

культуры РФ от 25 .0 8. 20 10 № 55 8) . 

Используемые в обществе журналы регистрации нуждаются в пересмотре и 

переоформлении , так как количество , последовательность и формулировка граф 

не со от ве тс тв уе т требованиям, за креп ленным в Рекоме нд ац ия х ВН ИИ ДА Д 
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«Разработка нормативных документов по документационном у обеспечению 

организации» . 

Ре ко мендуемые формы журналов приведены в Рисунок 14, Рисунок 15, 

Рисунок 16.  
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Рисунок 14 - Форма журнала регистрации входящей корреспонденции 
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Рисунок 15 - Форма журнала регистрации исходящей корреспонденции 
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Рисунок 16 - Форма журнала регистрации внутренней корреспонденции 

Ка жд ая из ст ра ни ц жу рн ал а до лж на бы ть пр он ум ер ов ан а. Жу рн ал до лж ен 

за ве рш ат ьс я ви зо й ру ко во дс тв а. В ко нц е ко ли че ст во ст ра ни ц сч ит ае тс я и 

св ер яе тс я. Та кж е на по сл ед не й ст ра ни це жу рн ал а пр ос та вл яе тс я ко ли че ст во . 

Ре ко ме нд уе мы е фо рм ы жу рн ал ов по мо гу т от сл еж ив ат ь ход ис по лн ен ия и 

на хо жд ен ия до ку ме нт ац ии в ООО ЦА ОТ «Л ид ер ». 

Да нн ый перечень возможно также вести в электронном виде на пр им ер , 

во сп ол ьз ов ат ьс я пр ог ра мм ой , пр ед на зн ач ен но й им ен но для ра бо ты с 

эл ек тр он ны ми та бл иц ам и «Microsoft  Of fice Excel». Ра зр аб от ан ны й пе ре че нь 

со тр уд ни ко в об ще ст ва от ве тс тв ен ны х за ве де ни е жу рн ал ов оп ре де ле нн ых ви до в 

до ку ме нт ов по зв ол ит по вы си ть ис по лн ит ел ьс ку ю ди сц ип ли ну со тр уд ни ко в, 

но рм ат ив но оп ре де ли ть от ве тс тв ен но ст ь оп ре де ле нн ог о ра бо тн ик а за от де ль ны й 

вид жу рн ал а. 
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4.2 Ра зр аб от ка ре гл ам ен та работы внед ре ни я 

информационных систем в деятельность организации 

Не см от ря на на ли чи е ин ст ру кц ии вн ед ре ни я ин фо рм ац ио нн ых си ст ем в 

де ят ел ьн ос ть ор га ни за ци и был ра зр аб от ан ре гл ам ен т ра зр аб от ки и вн ед ре ни я 

пр ог ра мм ны х пр од уктов в орга ни за ци и, он представлен в пр ил ож ен ие А. 

Ин ст ру кц ия по ль зо ва те ля пр ед на зн ач ен а для ли ц, ко то ры е ра бо та ют в 

да нн ом ин фо рм ац ио нн ом ре су рс е, а на зн ач ен ие ре гл ам ен та го ра зд о ши ре . 

Ва жн ей ше е пр ед на зн ач ен ие ра зр аб от ан но го ре гл ам ен та – но рм ат ив но е 

за кр еп ле ни е от ве тс тв ен но го кр уг а ли ц, от ве ча ющ их за пр ог ра мм но -т ех ни че ск ую 

по дд ер жк у, а та кж е оп ре де ле ни е кр уг а от ве тс тв ен ны х ли ц, до пу ст им ых к ра бо те 

в да нн ом ин фо рм ац ио нн ом ре су рс е. 

Та ки м об ра зо м, на ли чи е ре гл ам ен та по зв ол ит по лн ос ть ю до ку ме нт аль но 

за кр еп ит ь по ря до к ра бо ты с ин фо рм ац ио нн ым и си ст ем ам и в де ят ел ьн ос ти 

ор га ни за ци и. 

4.3 Разработка журнала учета пользователей 

информационных систем  

В ре зу ль та те ис сл ед ов ан ия пр им ен яе мы х ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий в 

де ят ел ьн ос ти со тр уд ни ко в ООО ЦА ОТ «Л ид ер » бы ло вы яв ле но , что ра бо тн ик и 

ко мп ан ии яв ля ют ся ак ти вн ым и по ль зо ва те ля ми ра зл ич ны х ин фо рм ац ио нн ых 

си ст ем  

Ра зр аб от ан ны й жу рн ал уч ет а по ль зо ва те ле й ин фо рм ац ио нн ых си ст ем ООО 

ЦА ОТ «Л ид ер » пр ед на зн ач ен , пр еж де вс ег о, для со тр уд ни ко в ко мп ан ии , 

ко то ры е на пр от яж ен ии св ое го ра бо че го вр ем ен и пр им ен яю т в св ое й 

де ят ел ьн ос ти ин фо рм ац ио нн ые си ст ем ы. Пр ак ти че ск ая по ль за данного журнала 

заключается в том, что каждый сотрудник знакомится еще раз (после по дп ис и в 

до лж но ст ной ин ст ру кц ии ) с информационными си ст ем ам и, с которыми он будет 
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работать при ос ущ ес тв лении своих тр удов ых фу нк ци й, а та кж е зн ак ом ит ся с 

до ку ме нт ом (И нс тр ук ци ей по ис по ль зо ва ни ю ко нк ре тн ой ин фо рм ац ио нн ой 

си ст ем ы) , ре гл ам ен ти ру ющ им по ря до к ра бо ты в оп ре де ле нн ом 

ин фо рм ац ио нн ом ре су рс е. За оп ре де ле нн ым со тр уд ни ко м не об хо ди мо 

до ку ме нт ал ьн о за кр еп ит ь ве де ни е жу рн ал а уч ет а по ль зо ва те ле й 

ин фо рм ац ио нн ых си ст ем ООО ЦА ОТ «Л ид ер ». От ве тс тв ен ны й ра бо тн ик та кж е 

ос та вл яе т св ою по дп ис ь по сл е ка жд ог о оз на ко ми вш ег ос я ра бо тн ик а. 

Оз на ко мл ен ие ра бо тн ик а с да нн ым жу рн ал ом не об хо ди мо пр ов од ит ь при 

оф ор мл ен ии его на ра бо ту . На ли чи е по дп ис и в да нн ом жу рн ал е оз на ча ет , что 

по ль зо ва те ль ин фо рм ац ио нн ог о ре су рс а зн ае т в со от ве тс тв ии с ка ки м 

до ку ме нт ом он об яз ан ра бо та ть с ин фо рм ац ио нн ой си ст ем ой . Тем са мы м жу рн ал 

уч ет а по ль зо ва те ле й ин фо рм ац ио нн ых си ст ем ООО ЦА ОТ «Л ид ер » по зв ол яе т 

за кр еп ит ь пе рс он ал ьн ую от ве тс тв ен но ст ь за ка жд ым по ль зо ва те ле м 

ин фо рм ац ио нн ых си ст ем . 

Ра зр аб от ан ны й жу рн ал уч ет а по ль зо ва те ле й ин фо рм ац ио нн ых си ст ем ООО 

ЦА ОТ «Л ид  пр ив ед ен в пр ил ож ен ии Б.  

Та ки м об ра зо м, пр ед ло же нн ые ре ко ме нд ац ии по зв ол ят ус тр ан ит ь 

вы яв ле нн ые не до ст ат ки в об ла ст и ин фо рм ац ио нн ог о и до ку ме нт ац ио нн ог о 

об ес пе че ни я ООО ЦА ОТ «Л ид ер », что по мо же т бы ст ре е ав то ма ти зи ро ва ть 

де ят ел ьн ос ть об ще ст ва . 
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Заключение 

Ши ро ко е ра сп ро ст ра не ни е ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий во все сф ер ы 

жи зн и лю де й ок аз ыв аю т бо ль шо е вн им ан ие на их со ци ал ьн ую ад ап та ци ю.  

В пр оц ес се вы по лн ен ия ма ги ст ер ск ой ди сс ер та ци и бы ла пр оа на ли зи ро ва на 

ха ра кт ер ис ти ка де ят ел ьн ос ти ООО ЦА ОТ «Л ид ер », ко то ра я по ка за ла , что 

об ще ст во яв ля ет ся об ос об ле нн ым пр ед пр ия ти ем , ра сс мо тр ен а вн ут ре нн яя 

ор га ни за ци он на я ст ру кт ур а об ще ст ва . 

Из уч ен а но рм ат ив на я пр ав ов ая ба за , ре гл ам ен ти ру ющ ая де ят ел ьн ос ть 

ко мп ан ии , а та кж е оп ре де ле ны ло ка ль ны е но рм ат ив ны е до ку ме нт ы, ко то ры е 

ра ск ры ва ют ос но вн ые фу нк ци и и за да чи со тр уд ни ко в об ще ст ва . 

Пр оа на ли зи ро ва ны ин фо рм ац ио нн ые те хн ол ог ии , пр им ен яе мы е в 

по вс ед не вн ой де ят ел ьн ос ти ООО ЦА ОТ «Л ид ер », ис сл ед ов ан ме ха ни зм ра бо ты 

с ра сс ма тр ив ае мы ми ин фо рм ац ио нн ым и си ст ем ам и. Ан ал из ра зл ич ны х 

ин фо рм ац ио нн ых ре су рс ов оп ре де ли л, что ис по ль зу ем ые ин фо рм ац ио нн ые 

те хн ол ог ии по зв ол яю т ав то ма ти зи ро ва ть ср аз у не ск ол ьк о по ст ав ле нн ых за да ч 

пе ре д со тр уд ни ка ми ко мп ан ии , а та кж е со кр ат ит ь вр ем ен ны е за тр ат ы, св яз ан ны е 

с об ра бо тк ой бо ль ши х об ъе мо в ин фо рм ац ии .  

По результатам пр ов ед ен но го ис сл ед ов ан ия в об ла ст и ин фо рм ац ио нн ог о и 

до ку ме нт ац ио нн ог о об ес пе че ни я вы яв ле ны не ко то ры е не до ст ат ки . Им ен но 

по эт ом у бы ли пр ед ло же ны ре ко ме нд ац ии , ка са ющ ие ся пр оц ед ур ы ре ги ст ра ци и 

до ку ме нт ов , а та кж е был ра зр аб от ан жу рн ал уч ет а по ль зо ва те ле й 

ин фо рм ац ио нн ых си ст ем ООО ЦА ОТ «Л ид ер » и ре гл ам ен т ра бо ты 

ин фо рм ац ио нн ой си ст ем ы. 

Ра зр аб от ан ны е ре ко ме нд ац ии по пр оц ес су ре ги ст ра ци и до ку ме нт ац ии 

по зв ол ят ми ни ми зи ро ва ть ри ск по те ри до ку ме нт ов , по вы ся т эф фе кт ив но ст ь 
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ко нт ро ля за ис по лн ен ие м по ру че ни й, за кр еп ле нн ых в до ку ме нт ах , и об ес пе ча т 

це нт ра ли зо ва нн ое хр ан ен ие до ку ме нт ац ии без по те рь . 

Ре гл ам ен т ра бо ты ин фо рм ац ио нн ой си ст ем ы по зв ол ит де та ли зи ро ва ть 

до лж но ст ны е об яз ан но ст и от ве тс тв ен ны х ли ц, по ск ол ьк у им ен но но рм ат ив но е 

за кр еп ле ни е по ря дк а фу нк ци он ир ов ан ия да нн ог о ин фо рм ац ио нн ог о ре су рс а 

по мо га ет оп ре де ли ть об яз ан но ст и ка жд ог о от ве тс тв ен но го уч ас тк а на 

оп ре де ле нн ом эт ап е ра бо ты ин фо рм ац ио нн ой си ст ем ы.  

Разработанный журнал учета пользователей информационных систем ООО 

ЦА ОТ «Лидер» предназначен для сотрудников компании, которые применяют в 

своей деятельности информационн ые системы. Практическая польза данного 

журнала закл юч ае тс я в то м, что ка жд ый со тр уд ни к см ож ет те пе рь зн ак ом ит ьс я с 

со во ку пн ос ть ю вс ех ин фо рм ац ио нн ых си ст ем , в ко то ры х он бу де т ра бо та ть , а 

та кж е ос ущ ес тв ля ть св ои тр уд ов ые фу нк ци и в со от ве тс тв ии с до ку ме нт ом , 

ре гл ам ен ти ру ющ им ко нк ре тн ый по ря до к де йс тв ий в оп ре де ле нн ом 

ин фо рм ац ио нн ом ре су рс е, по ни ма я, что на не го оф иц иа ль но во зл ож ен а 

от ве тс тв ен но ст ь. 

Представленные реко ме нд ац ии яв ля ют ся теоретически обоснованными, 

по зв ол яю щи ми ус тр ан ит ь су ще ст ву ющ ие недостатки в до ку ме нт ац ио нн ом и 

ин фо рм ац ио нн ом управлении ООО ЦА ОТ «Л ид ер », сл ед ов ат ел ьн о, 

поставленная цель магистерской ди сс ер та ци и до ст иг ну та . 
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ООО ЦА ОТ «Л ид ер » - ОБЩЕСТВО С ОГ РА НИ ЧЕ НН ОЙ 

ОТ ВЕ ТС ТВ ЕН НО СТ ЬЮ ЦЕ НТ Р АУ ДИ ТА И ОХ РА НЫ ТР УД А "Л ИД ЕР " 

ИС – информационная система; 

ИР – информационный ресурс ; 

НПА – нормативные правовые акты ; 

АИС – ин фо рм ац ио нн ая си ст ем а, со зд ан на я для ре ше ни я за да ч 

ав то ма ти за ци и де ят ел ьн ос ти и би зн ес -п ро це сс ов Пр ед пр ия ти я; 

ПР – пр ог ра мм ны й пр од ук т; 

УД ООО ЦА ОТ «Л ид ер » – уп ра вл ен ие делами ООО ЦА ОТ «Л ид ер »; 

ПТО – пр ои зв одственно- технический отдел обществ а; 

АРМ – автоматизированное рабо че е место. 
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1. Общие положения 

Ва жнейшее предназначение настояще го Регламента – нормативное 

закрепление ответственного кру а лиц, отвечающих за программно - 

техническую поддержк у, а та кж е определение круга от ве тс тв ен ны х ли ц, 

допустимых к работе в да нн ом информационном ресурсе. 

В на ст оя ще м Ре гл ам ен те из ло же ны фу нк ци он ал ьн ые об яз ан но ст и 

от ве тс тв ен ны х до лж но ст ны х лиц за пр ог ра мм но -т ех ни че ск ое фу нк ци он ир ов ан ие 

и уч ас тн иков информационного взаимоде йс тв ия . 

1. 1. На ст оя щи й ре гл ам ен т им ее т це ль ю оп ре де ли ть пр ав ил а ор га ни за ци и и 

пр ов ед ен ия ра бо т по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю со бс тв ен ны х пр ог ра мм ны х 

пр од ук то в в ООО ЦА ОТ «Л ид ер » (д ал ее – Пр ед пр ия ти е) . 

1. 2. Ос но вн ым и задачами настоящего Ре гл ам ен та в ра мк ах регулирова ни я 

де ят ельности по разр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х пр од ук то в яв ля ют ся : 

– определение сферы применения ; 

–о пи са ни е си ст емы, включая процессы , участников и схему их 

взаи мо де йс тв ия ; 

– определение требований к процедурам деятельности; 

– разграничение прав и об яз ан но ст ей уч ас тн ик ов деятельности ; 

– закрепление ответс тв ен но ст и уч ас тн ик ов деятельности . 

1. 3. Определения: 

1. 3. 1. АИС – Ин фо рм ац ио нн ая си ст ем а, со зд ан на я для ре ше ни я за да ч 

ав то ма ти за ци и де ят ел ьн ос ти и би зн ес -п ро це сс ов Пр ед пр ия ти я, в ра мк ах ко то ро й 

ос ущ ес тв ля ет ся вн ед ре ни е Пр ог ра мм но го пр од ук та . 

1. 3. 2. Пр ог ра мм ны й пр од ук т – предмет разработки , который мо же т 

пр ед ст ав ля ть со бо й ча ст ь АИС или це ло ст ну ю АИ С. 

1. 3. 3. Пр ое кт – задача на разр аб от ку и вн ед ре ни е Пр ог ра мм ного продукта , 

регулируемая Техничес ки м за да ни ем . 
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1. 3. 4. Документация пр ое кт а – пакет документов , не по ср ед ст ве нн о 

связанных с разр аб откой и внедре ни ем Пр ог ра мм но го пр од ук та , вк лю ча ющ ий в 

себя сл ед ую ще е: 

– сл уж еб ны е записки – основания ра зр аб от ки (и зм ен ен ия ) Пр ое кт а; 

– пл ан вн ед ре ни я Пр ое кт а; 

– те хн ич ес ки е за да ни я; 

– пр от ок ол ы те ст ир ов ан ия Пр ог ра мм но го пр од ук та ; 

– акт вн ед ре ни я Пр ог ра мм но го пр од ук та ; 

–и ны е до ку ме нт ы, ре гу ли ру ющ ие пр оц ес с вн ед ре ни я ко нк ре тн ог о пр ое кт а. 

1. 3. 5. Те хн ич ес ко е за да ни е – ос но вн ой до ку ме нт Пр ое кт а, со де рж ащ ий 

оп ис ан ие за да чи , це ль и сп ос об ы ее вн ед ре ни я, а та кж е тр еб ов ан ия к 

Пр ог ра мм но му пр од ук ту и АИ С. 

1. 4. Де ят ел ьн ос ть Пр ед пр ия ти я по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х 

пр од ук то в ре гу ли ру ет ся : 

– на ст оя щи м Ре гл ам ен то м; 

– ут ве рж де нн ыми Техн ич ес ки ми за да ни ям и; 

– другими нормативными документами  Пред пр ия ти я. 

1. 5. Уч ас тн ик ам и деятельности по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х 

пр од ук то в яв ля ют ся : 

– лица , заинтересованные в создании (изменении ) функционала АИС; 

– руководитель деятельности по разработке и внедрению программных 

продуктов; 

– руководители проектов; 

– исполнители работ; 

– администраторы АИ С. 

1. 5. 1. Руководитель деятельности по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю 

пр ог ра мм ны х пр од ук то в в рамках настоящего Ре гл ам ен та отвечает за 

ор га ни за ци ю процессов ра зр аб от ки и вн ед ре ни я и назначается помощником 

генерального ди ре кт ор а Пр ед пр ия ти я. 
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1. 5. 2. Ру ко во ди те ль пр ое кт а на зн ач ае тс я ру ко во ди те ле м де ят ел ьн ос ти по 

ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х пр од ук то в и ко ор ди ни ру ет в ра мк ах 

на ст оя ще го ре гл ам ен та де ят ел ьн ос ть уч ас тн ик ов вн ед ре ни я со от ве тс тв ую ще го 

Пр ог ра мм но го пр од ук та . 

1. 5. 3. Ад ми ни ст ра то р АИС – лицо , от ве тс тв ен но е за фу нк ци он ир ов ан ие 

де йс тв ую ще й АИ С. Ад ми ни ст ра то р АИС ед ин ол ич но не се т от ве тс тв ен но ст ь за 

АИС и в ра мк ах на ст оя ще го ре гл ам ен та вы по лн яе т сл ед ую щи е за да чи : 

– при не об хо ди мо ст и об ес пе чи ва ет ру ко во ди те ля пр ое кт а и ис по лн ит ел ей 

ра бо т ко пи ям и АИС для ра зр аб от ки Пр ог ра мм но го пр од ук та ; 

– ин те гр ир уе т готовый Пр ог ра мм ны й пр од ук т в АИ С. 

1. 6. Ра зр аб от ка и вн ед ре ни е пр ог ра мм ны х пр од ук то в вк лю ча ет сл ед ую щи е 

пр оц ед ур ы: 

1. По ст ан ов ка задачи и запуск Пр ое кт а; 

2. На пи са ни е и ут ве рж де ни е Те хн ич ес ко го за да ни я; 

3. Выполнение работ по пр ое кт ир ов ан ию Пр ог ра мм но го пр од ук та ; 

4. Окончательное тестирование и приемка Пр ог ра мм но го пр од ук та ; 

5. Вн ед ре ни е Пр ог ра мм но го пр од ук та в АИ С. 

2. Нормативное об ес пе че ни е 

Ра зр аб от ка и вн ед ре ни е пр ог ра мм ны х пр од ук то в ре гл ам ен ти ру ет ся 

сл ед ую щи ми но рм ат ив ны ми пр ав ов ым и до ку ме нт ам и: 

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. от 03.04.2020) 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

3. По ст ан ов ка за дачи и за пу ск пр ое кт а 

3. 1. В ра мк ах по ст ановки задачи лица, заин тересованн ые в создан ии 

(и зм ен ен ии ) фу нк ци он ал а АИ С, обращаються к руководителю де ят ел ьн ос ти по 

ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х пр од ук то в со сл уж еб но й за пи ск ой , 

со де рж ащ ей , как ми ни му м, сл ед ую щу ю ин фо рм ац ию : 

– АИ С, которую необходимо создать (модифицировать) ; 

– деятельность (процессы) , подлежащие автоматизации; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/
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– тр еб ов ан ия к фу нк ци он ал у АИ С; 

– ср оч но ст ь ре ал из ац ии с ук аз ан ие м об ос но ва ни я ре ал из ац ии Пр ое кт а в 

ср оч но м по ря дк е; 

– др уг ую ин фо рм ац ию , сп ос об ну ю по вл ия ть на ра зр аб ат ыв ае мы й 

Пр ог ра мм ны й пр од ук т или АИ С. 

Ес ли сл уж еб на я за пи ск а не уд ов ле тв ор яе т тр еб ов ан ия м на ст оя ще го 

пу нк та , то пр оц ед ур ы, пр ед ус мо тр ен ны е на ст оя щи м ре гл ам ен то м, к ней не 

пр им ен яю тс я. 

3. 2. Сф ер ой де йс тв ия на ст оя ще го ре гл ам ен та яв ля ет ся ав то ма ти за ци я 

сл ед ую щи х за да ч: 

– пр ое кт ы на ра зр аб от ку и вн ед ре ни е но вы х АИ С; 

– пр ое кт ы на ра зр аб от ку и вн ед ре ни е Пр ог ра мм ны х пр од ук то в, 

су ще ст ве нн о из ме ня ющ их (д оп ол ня ющ их ) фу нк ци он ал де йс тв ую щи х АИ С. 

Ра зр аб от ка от че то в и др уг их об ъе кт ов , не за тр аг ив аю щи х ба зу да нн ых 

АИ С, а та кж е ра бо ты по ра зг ра ни че ни ю до ст уп а к об ъе кт ам су ще ст ву ющ ей АИС 

не вх од ят в сф ер у де йс тв ия на ст оя ще го ре гл ам ен та , ес ли не яв ля ют ся ча ст ью 

бо ле е кр уп но го пр ое кт а. 

3. 3. Ос но ва ни ям и для пр из на ни я су ще ст ве нн ым и из ме не ни й (д оп ол не ни й) 

фу нк ци он ал а де йс тв ую щи х АИС яв ля ют ся сл ед ую щи е ус ло ви я: 

– ва жн ос ть Пр ое кт а (о по тр еб но ст ях в ре ал из ац ии Пр ое кт а в пи сь ме нн ой 

фо рм е за яв ил о не ск ол ьк о ли ц, за ин те ре со ва нн ые в со зд ан ии (и зм ен ен ии ) 

фу нк ци он ал а АИ С, из ра зл ич ны х по др аз де ле ни й Пр ед пр ия ти я) ; 

– об ъе мн ос ть Пр ое кт а (о жи да ет ся с вы со ко й до ле й ве ро ят но ст и, что 

за тр ат ы вр ем ен и на со бл юд ен ие пр оц ед ур на ст оя ще го ре гл ам ен та бу ду т, как 

ми ни му м, в не ск ол ьк о раз ме нь ше за тр ат вр ем ен и на ре ал из ац ию Пр ое кт а в 

це ло м) . 

3. 4. Ес ли Пр ое кт по па да ет в сф ер у де йс тв ия на ст оя ще го ре гл ам ен та , то 

ру ко во ди те ль де ят ел ьн ос ти по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х пр од ук то в 
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пр ин им ае т ре ше ни е о за пу ск е Пр ое кт а, на зн ач ае т ру ко во ди те ля пр ое кт а и 

ут ве рж да ет пл ан вн ед ре ни я Пр ое кт а. 

3. 5. Ес ли Пр ое кт не по па да ет в сф ер у пр им ен ен ия на ст оя ще го ре гл ам ен та , 

то пр ин ят ие ре ше ни й о ре ал из ац ии Пр ое кт а на ст оя щи м ре гл ам ен то м не 

ре гу ли ру ет ся . 

3. 6. Пл ан вн ед ре ни я пр ое кт а до лж ен со де рж ат ь, как ми ни му м, сл ед ую щу ю 

ин фо рм ац ию : 

– пе ре че нь ра бо т; 

– от ве тс тв ен ны х за вы по лн ен ие ра бо т; 

– при не об хо ди мо ст и ис по лн ит ел ей ра бо т; 

– оц ен ки об ъе ма ра бо т в ча са х; 

– но рм ат ив ны е ср ок и за ве рш ен ия ра бо т. 

3. 7. Ес ли пр ед по ла га ет ся ед ин ст ве нн ый ис по лн ит ел ь ра бо т, то до пу ск ае тс я 

пл ан вн ед ре ни я Пр ое кт а не ут ве рж да ть , при эт ом для Пр ое кт а со ст ав ля ет ся од но 

Те хн ич ес ко е за да ни е. 

3. 8. Ру ко во ди те ль пр ое кт а вы по лн яе т сл ед ую щи е фу нк ци и: 

– ан ал из во зм ож но ст ей и сп ос об ов вн ед ре ни я Пр ое кт а; 

– ор га ни за ци я пр оц ес со в, не об хо ди мы х для вн ед ре ни я Пр ое кт а; 

– ко ор ди на ци я де йс тв ий уч ас тн ик ов вн ед ре ни я Пр ое кт а; 

–п ро ве де ни е ко нс ул ьт ац ий с уч ас тн ик ам и вн ед ре ни я для ре ше ни я сп ор ны х 

во пр ос ов ; 

– на зн ач ен ие ис по лн ит ел ей ра бо т по Пр ое кт у; 

– те ст ир ов ан ие Пр ог ра мм но го пр од ук та . 

4. Те хн ич ес ко е за да ни е 

4. 1. Те хн ич ес ко е за да ни е ру ко во ди те ль пр ое кт а го то ви т са мо ст оя те ль но 

или на зн ач ае т др уг ог о ис по лн ит ел я в пр ед ел ах св ои х по лн ом оч ий . Ра зр аб от чи к 

Те хн ич ес ко го за да ни я до лж ен пр ед ел ьн о вн им ат ел ьн о из уч ит ь по тр еб но ст и вс ех 

по др аз де ле ни й, за ин те ре со ва нн ых во вн ед ре ни и Пр ог ра мм но го пр од ук та с 

це ль ю ма кс им из ац ии эф фе кт ив но ст и его вн ед ре ни я. 
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4. 2. В ра мк ах вн ед ре ни я Пр ое кт а до пу ск ае тс я ра зр аб от ка не ск ол ьк их 

те хн ич ес ки х за да ни й. В этом сл уч ае предметы ра зр аб от ки для ра зл ич ны х 

те хн ич ес ки х за да ни й подлежат обособлению в пл ан е вн ед ре ни я Пр ое кт а. 

4. 3. Те хн ич ес ко е за да ни е до лж но со де рж ат ь в се бе , как ми ни му м, 

сл ед ую щу ю ин фо рм ац ию : 

– це ль ав то ма ти за ци и; 

– на им ен ов ан ие и кр ат ку ю ха ра кт ер ис ти ку АИ С; 

– на зн ач ен ие и фу нк ци и пр ед ме та ра зр аб от ки ; 

– тр еб ов ан ия к пр ед ме ту ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ом у пр од ук ту ), в т.ч. к 

фу нк ци он ал ьн ым ха ра кт ер ис ти ка м, на де жн ос ти , сп ра во чн ой ин фо рм ац ии и др .; 

– тр еб ов ан ия к АИ С, в т.ч. те хн ич ес ки е тр еб ов ан ия (а пп ар ат ны е и 

си ст ем ны е тр еб ов ан ия и т. п. ), ус ло ви я ра бо ты (т ре бо ва ни я к кв ал иф ик ац ии 

по ль зо ва те ле й, по ря до к об сл уж ив ан ия и т. п. ) и др .; 

– тр еб ов ан ия к ин фо рм ац ио нн ой и пр ог ра мм но й со вм ес ти мо ст и; 

– тр еб ов ан ия к за щи те ин фо рм ац ии от де ль но для АИС и пр ед ме та 

ра зр аб от ки ; 

– тр еб ов ан ия к пе рв ич но му за по лн ен ию ин фо рм ац ио нн ой ба зы (по 

не об хо ди мо ст и) ; 

– по ря до к вы по лн ен ия ра бо т по Пр ое кт у с ук аз ан ие м со де рж ан ия ра бо т и 

оц ен ки об ъе ма ра бо т (в ча са х) ; 

– ос об ые тр еб ов ан ия к пр ов ед ен ию пр ие мк и ра бо т (по не об хо ди мо ст и) ; 

– ус ло ви я вз аи мо де йс тв ия с др уг им и пр ое кт ам и (по не об хо ди мо ст и) ; 

– др уг ая не об хо ди ма я ин фо рм ац ия . 

4. 4. Под тр еб ов ан ия ми к пр ед ме ту ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ом у пр од ук ту ) 

по ни ма ют ся ус ло ви я, вы по лн ен ие ко то ры х не об хо ди мо для до ст иж ен ия це ле й 

ав то ма ти за ци и и пр ед по ла га ет вы по лн ен ие ра бо т в ра мк ах да нн ог о Пр ое кт а. 

4. 5. Под тр еб ов ан ия ми к АИС по ни ма ют ся ус ло ви я, вы по лн ен ие ко то ры х 

не об хо ди мо для до ст иж ен ия це ле й ав то ма ти за ци и, но не пр ед по ла га ет 

вы по лн ен ие ра бо т в ра мк ах да нн ог о Пр ое кт а. В со ст ав да нн ых тр еб ов ан ий 
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мо жн о вк лю ча ть пе ре че нь ра бо т тр ет ьи х ли ц, вы по лн ен ие ко то ры х не об хо ди мо 

для вн ед ре ни я Пр ое кт а. 

4. 6. Тр еб ов ан ия к фу нк ци он ал ьн ым ха ра кт ер ис ти ка м пр ед ме та ра зр аб от ки 

(П ро гр ам мн ог о пр од ук та ) до лж ны со де рж ат ь, как ми ни му м, сл ед ую щу ю 

ин фо рм ац ию : 

– пе ре че нь ав то ма ти зи ру ем ых оп ер ац ий ; 

– со зд ав ае мы е (м од иф иц ир уе мы е) об ъе кт ы АИ С, их со ст ав и пр ав ил а 

фу нк ци он ир ов ан ия ; 

– ме то до ло ги я ав то ма ти за ци и для ка жд ой оп ер ац ии и со зд ав ае мо го 

(м од иф иц ир уе мо го ) об ъе кт а АИ С; 

– пр ин ци пы ор га ни за ци и ра бо ты по ль зо ва те ле й в АИ С, св яз ан ны е с 

вн ед ре ни ем Пр ог ра мм но го пр од ук та . 

4. 7. Тр еб ов ан ия к на де жн ос ти пр ед ме та ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ог о 

пр од ук та ) до лж ны со де рж ат ь ин фо рм ац ию о пр ин ци па х ор га ни за ци и ко нт ро ля и 

об ав то ма ти зи ро ва нн ых ме то да х пр ед от вр ащ ен ия , вы яв ле ни я и ус тр ан ен ия 

ош иб ок в АИ С, за кл ад ыв ае мы е в пр ед ме т ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ый пр од ук т) . 

4. 8. Тр еб ов ан ия к сп ра во чн ой ин фо рм ац ии до лж ны со де рж ат ь пр ин ци пы 

ор га ни за ци и сп ра вк и к пр ед ме ту ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ом у пр од ук ту ), в т.ч.: 

– ви ды пл ан ир уе мы х по ль зо ва те ль ск их ин ст ру кц ий (р ук ов од ст в) ; 

– пл ан ир ов ан ие вс тр ое нн ой сп ра вк и для об ъе кт ов АИ С, со зд ав ае мы х 

(м од иф иц ир уе мы х) пр ед ме то м ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ым пр од ук то м) ; 

– пл ан ир ов ан ие вс тр ое нн ой сп ра вк и к АИС в це ло м. 

4. 9. Тр еб ов ан ия к ин фо рм ац ио нн ой и пр ог ра мм но й со вм ес ти мо ст и до лж ны 

со де рж ат ь, как ми ни му м, сл ед ую щу ю ин фо рм ац ию : 

– по дд ер жи ва ем ые фо рм ат ы за гр уз ки и вы гр уз ки да нн ых (т ре бо ва ни я к 

вы гр уж ае мы м и за гр уж ае мы м фа йл ам ); 

– пр ав ил а пр ов ед ен ия за гр уз ки и вы гр уз ки да нн ых (п ол я, от бо р, 

гр уп пи ро вк а, со рт ир ов ка та бл иц при за гр уз ке и вы гр уз ке ); 

– ед ин иц ы из ме ре ни я, ме то ди ки ра сч ет а чи сл ов ых по ка за те ле й и др. 
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4. 10 . Тр еб ов ан ия к за щи те ин фо рм ац ии вк лю ча ют сл ед ую ще е: 

– пр ав ил а ог ра ни че ни я до ст уп а к да нн ым для по ль зо ва те ле й АИ С; 

– ис по ль зо ва ни е средств крип то гр аф ич ес ко й за щи ты ; 

– ис по ль зо ва ни е за щи ще нн ых ка на ло в св яз и для АИС и др. 

4. 11 . Тр еб ов ан ия к пе рв ич но му за по лн ен ию ин фо рм ац ио нн ой ба зы 

до лж ны со де рж ат ь ук аз ан ия на ин фо рм ац ию , ко то ра я по дл еж ат за по лн ен ию в 

ав то ма ти зи ро ва нн ом ре жи ме до ин те гр ац ии пр ед ме та ра зр аб от ки в АИ С. Ес ли 

пе рв ич но е за по лн ен ие ин фо рм ац ио нн ой ба зы пр ов од ит ся на ос но ва ни и 

но рм ат ив ны х до ку ме нт ов , то Те хн ич ес ко е за да ни е до лж но со де рж ат ь сс ыл ки на 

та ки е до ку ме нт ы, в ос та ль ны х сл уч ая х ин фо рм ац ия для вв од а в АИС до лж на 

пр ил аг ат ьс я к Те хн ич ес ко му за да ни ю. 

4. 12 . Те хн ич ес ко е за да ни е по дп ис ыв аю т сл ед ую щи е ли ца : 

– ра зр аб от чи к те хн ич ес ко го за да ни я (а вт ор ); 

–р ук ов од ит ел ь пр ое кт а (т ре бу ет ся со гл ас ов ан ие , ес ли ру ко во ди те ль 

пр ое кт а не яв ля ет ся ра зр аб от чи ко м те хн ич ес ко го за да ни я) ; 

–и сп ол ни те ль (т ре бу ет ся оз на ко мл ен ие , ес ли ис по лн ит ел ь не яв ля ет ся 

ру ко во ди те ле м пр ое кт а или ра зр аб от чи ко м те хн ич ес ко го за да ни я) ; 

–р ук ов од ит ел ь де ят ел ьн ос ти по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х 

пр од ук то в (у тв ер жд ен ие ). 

 

5. По ря до к вы по лн ен ия ра бо т и вн ед ре ни я пр ог ра мм ны х пр од ук то в 

5. 1. Вы по лн ен ие ра бо т в ра мк ах на ст оя ще го ре гл ам ен та ос ущ ес тв ля ет ся 

на зн ач ен ны ми в пл ан е вн ед ре ни я Пр ое кт а ис по лн ит ел ям и в ог ов ор ен ны е ср ок и 

вы по лн ен ия . Ес ли ис по лн ит ел ь сч ит ае т не во зм ож ны м вы по лн ен ие ра бо т в 

ог ов ор ен ны е ср ок и, то он ин фо рм ир уе т об эт ом ру ко во ди те ля пр ое кт а, ко то ры й 

ра сс ма тр ив ае т во зм ож но ст и из ме не ни я ср ок ов вы по лн ен ия ра бо т. 

5. 2. В пр оц ес се вы по лн ен ия ра бо т по ра зр аб от ке Пр ог ра мм но го пр од ук та 

не об хо ди мо со бл юд ат ь тр еб ов ан ия к ра зр аб от ке и ру ко во дс тв ов ат ьс я 

сл ед ую щи ми пр ин ци па ми : 



82 

– эф фе кт ив но ст и (э ко но ми я ра бо че го вр ем ен и по ль зо ва те ле й в ре зу ль та те 

вы по лн ен ия ра бо т до лж на су ще ст ве нн о пр ев ос хо ди ть за тр ат ы вр ем ен и 

ра зр аб от чи ка ); 

– оп ти ма ль но ст и (и нф ор ма ци я в ин фо рм ац ио нн ой ба зе до лж на хр ан ит ьс я 

и ст ру кт ур ир ов ат ьс я та ки м об ра зо м, чт об ы ми ни ми зи ро ва ть вы чи сл ит ел ьн ые 

ре су рс ы, тр еб уе мы е для ее ис по ль зо ва ни я) ; 

– бы ст ро де йс тв ия (п ро гр ам мн ый код пр оц ед ур и фу нк ци й на вс тр ое нн ом 

яз ык е, а та кж е код на яз ык е за пр ос ов , до лж ны ст ро ит ьс я та ки м об ра зо м, чт об ы 

ми ни ми зи ро ва ть в пе рв ую оч ер ед ь за тр ат ы ра бо че го вр ем ен и по ль зо ва те ле й 

АИ С, во вт ор ую оч ер ед ь вр ем я вы по лн ен ия ав то ма ти зи ро ва нн ых оп ер ац ий , в 

тр ет ью оч ер ед ь се те во й тр аф ик , в че тв ер ту ю оч ер ед ь по тр еб ле ни е оп ер ат ив но й 

па мя ти , в пя ту ю оч ер ед ь по тр еб ле ни е па мя ти же ст ко го ди ск а) ; 

– ис по лн ит ел ьн ос ти (н ар уш ен ия ут ве рж де нн ог о Те хн ич ес ко го за да ни я 

до пу ск аю тс я в по ря дк е ис кл юч ен ия , ес ли пр ив од ят к ул уч ше ни ю ха ра кт ер ис ти к 

пр ед ме та ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ог о пр од ук та ) от но си те ль но за пл ан ир ов ан ны х) ; 

– эр го но ми чн ос ти (п ол ьз ов ат ел ьс ки й ин те рф ей с и ди ал ог ов ые фо рм ы 

до лж ны бы ть ин ту ит ив но по ня тн ым и и уд об ны ми для по ль зо ва те ля ). 

5. 3. Ис по лн ит ел ь ра бо т по те хн ич ес ко му за да ни ю го то ви т сп ра во чн ую 

ин фо рм ац ию к пр ед ме ту ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ом у пр од ук ту ), ес ли эт ог о 

тр еб уе т Те хн ич ес ко е за да ни е. Сп ра во чн ая ин фо рм ац ия до лж на вк лю ча ть 

сл ед ую ще е: 

– оп ис ан ие пр ед ме та ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ог о пр од ук та ) и вс ех его 

об ъе кт ов ; 

– ин ст ру кц ии (р ук ов од ст ва ) по ль зо ва те ле й АИС по эк сп лу ат ац ии пр ед ме та 

ра зр аб от ки (П ро гр ам мн ог о пр од ук та ); 

– ис то ри ю из ме не ни й Пр ог ра мм но го пр од ук та от ве рс ии к ве рс ии . 

Ин ст ру кц ия (р ук ов од ст во ) по ль зо ва те ля мо же т ра зр аб ат ыв ат ьс я в 

ед ин ст ве нн ом ва ри ан те , ес ли фу нк ци и по ль зо ва те ле й Пр ог ра мм но го пр од ук та 

су ще ст ве нн о не ра зл ич аю тс я, при эт ом ин ст ру кц ия (р ук ов од ст во ) по ль зо ва те ля 
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до лж но со де рж ат ь сс ыл ки на то, ка ки м ка те го ри ям по ль зо ва те ле й до ст уп ен тот 

или ин ой фу нк ци он ал Пр ог ра мм но го пр од ук та . Так же до пу ск ае тс я ин те гр ац ия 

ин ст ру кц ии (р ук ов од ст ва ) по ль зо ва те ля в оп ис ан ие Пр ог ра мм но го пр од ук та в 

ви де от де ль но го ра зд ел а. 

5. 4. Ис по лн ит ел и ра бо т об яз ан ы пр ов од ит ь от ла дк у пр ед ме та ра зр аб от ки 

(П ро гр ам мн ог о пр од ук та ), с це ль ю ми ни ми за ци и ош иб ок , и не су т 

от ве тс тв ен но ст ь за со бл юд ен ие тр еб ов ан ий со от ве тс тв ую ще го Те хн ич ес ко го 

за да ни я и на ст оя ще го ре гл ам ен та . 

5. 5. Те ст ир ов ан ие , пр ед ше ст ву ющ ее пр ие мк е Пр ог ра мм но го пр од ук та , 

пр ов од ит ру ко во ди те ль пр ое кт а, ко то ры й пр ов ер яе т: 

– вы по лн ен ие тр еб ов ан ий те хн ич ес ки х за да ни й; 

– со бл юд ен ие об щи х пр ин ци по в и тр еб ов ан ий к ра зр аб от ке , вы те ка ющ их 

из на ст оя ще го ре гл ам ен та ; 

– от су тс тв ие ош иб ок в ра бо те Пр ог ра мм но го пр од ук та . 

5. 6. По ит ог ам пр ов ед ен ия те ст ир ов ан ия ру ко во ди те ль пр ое кт а пр ин им ае т 

од но из сл ед ую щи х ре ше ни й: 

– Пр ог ра мм ны й пр од ук т со от ве тс тв уе т пр ед ъя вл яе мы м тр еб ов ан ия м и 

го то в к вн ед ре ни ю в АИС (в эт ом сл уч ае сл ед ую ще й пр оц ед ур ой яв ля ет ся 

пр ие мк а Пр ог ра мм но го пр од ук та ); 

– Пр ог ра мм ны й пр од ук т со от ве тс тв уе т пр ед ъя вл яе мы м тр еб ов ан ия м, но 

су ще ст ву ют ос но ва ни я для его из ме не ни я с це ль ю ул уч ше ни я ха ра кт ер ис ти к (в 

эт ом сл уч ае оп ре де ля ет ся пе ре че нь не об хо ди мы х из ме не ни й и ос ущ ес тв ля ет ся 

до ра бо тк а Пр ог ра мм но го пр од ук та ); 

– Пр ог ра мм ны й пр од ук т не со от ве тс тв уе т пр ед ъя вл яе мы м тр еб ов ан ия м и 

во зв ра ща ет ся на до ра бо тк у. 

5. 7. Пр оц ед ур а те ст ир ов ан ия пр ов од ит ся по сл е ка жд ой до ра бо тк и 

Пр ог ра мм но го пр од ук та . Ре зу ль та ты ка жд ой пр оц ед ур ы те ст ир ов ан ия 

от ра жа ют ся в пр от ок ол е те ст ир ов ан ия , ко то ры й со ст ав ля ет ся в дв ух эк зе мп ля ра х 

ру ко во ди те ле м пр ое кт а (о ди н эк зе мп ля р от да ет ся ис по лн ит ел ю ра бо т, а др уг ой 
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ос та ет ся у ру ко во ди те ля пр ое кт а и вп ос ле дс тв ии вк лю ча ет ся в До ку ме нт ац ию 

пр ое кт а) . Пр от ок ол те ст ир ов ан ия до лж ен со де рж ат ь сл ед ую щу ю ин фо рм ац ию : 

– за кл юч ен ие о со от ве тс тв ии Пр ог ра мм но го пр од ук та пр ед ъя вл яе мы м 

тр еб ов ан ия м; 

– наличие необходимости в доработке Программного продукта ; 

– пе ре че нь не об хо ди мы х ис пр ав ле ни й с ук аз ан ие м на ру ше нн ых 

тр еб ов ан ий (п ри на ли чи и на ру ше ни й) ; 

– пе ре че нь не об хо ди мы х до по лн ит ел ьн ых до ра бо то к с ук аз ан ие м 

об ос но ва ни я (с це ль ю ул уч ше ни я ха ра кт ер ис ти к Пр ог ра мм но го пр од ук та при 

от су тс тв ии на ру ше ни й) . 

5. 8. По сл е за ве рш ен ия пр оц ед ур ы те ст ир ов ан ия пр ов од ит ся пр ие мк а 

Пр ог ра мм но го пр од ук та , пр ед ше ст ву ющ ая его вн ед ре ни ю в АИ С. Пр ие мк у 

ос ущ ес тв ля ет пр ие мн ая ко ми сс ия (к ак ми ни му м, из тр ех че ло ве к) , со ст ав 

ко то ро й для ка жд ог о пр ое кт а оп ре де ля ет ру ко во ди те ль де ят ел ьн ос ти по 

ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х пр од ук то в. 

5. 9. В пр ие мн ую ко ми сс ию мо гу т вк лю ча ть ся сл ед ую щи е ли ца : 

–р ук ов од ит ел ь де ят ел ьн ос ти по ра зр аб от ке и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х 

пр од ук то в; 

– ли ца , за ин те ре со ва нн ые во вн ед ре ни и Пр ог ра мм но го пр од ук та ; 

– пр ед ст ав ит ел и ру ко во дс тв а Пр ед пр ия ти я. 

Ру ко во ди те ль пр ое кт а и ис по лн ит ел и ра бо т по пр ое кт у в со ст ав пр ие мн ой 

ко ми сс ии вк лю ча ть ся не мо гу т. 

5. 10 . Пр ие мн ая ко ми сс ия оп ре де ля ет пр иг од но ст ь Пр ог ра мм но го пр од ук та 

для вн ед ре ни я в АИС и со от ве тс тв ие фу нк ци он ал а Пр ог ра мм но го пр од ук та 

пр ед ъя вл яе мы м тр еб ов ан ия м. По ре зу ль та та м пр ие мк и пр ие мн ая ко ми сс ия 

пр ин им ае т од но из сл ед ую щи х ре ше ни й: 

– Пр ог ра мм ны й пр од ук т до пу ск ае тс я к ис по ль зо ва ни ю; 

– Пр ог ра мм ны й пр од ук т не до пу ск ае тс я к ис по ль зо ва ни ю. 
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5. 11 . Ес ли Пр ог ра мм ны й пр од ук т не до пу ск ае тс я к ис по ль зо ва ни ю в АИ С, 

то он во зв ра ща ет ся на до ра бо тк у, что от ра жа ет ся в пр от ок ол е те ст ир ов ан ия , 

ко то ры й до по лн ит ел ьн о по дп ис ыв ае т ру ко во ди те ль де ят ел ьн ос ти по ра зр аб от ке 

и вн ед ре ни ю пр ог ра мм ны х пр од ук то в. Ес ли Пр ог ра мм ны й пр од ук т до пу ск ае тс я 

к ис по ль зо ва ни ю в АИ С, то со ст ав ля ет ся акт вн ед ре ни я, ко то ры й по дп ис ыв ае т 

ру ко во ди те ль пр ое кт а, от ве тс тв ен ны й за вн ед ре ни е, и члены пр ие мн ой 

ко ми сс ии , от ве тс тв ен ны е за пр ие мк у. Акт вн ед ре ни я со ст ав ля ет ся в дв ух 

эк зе мп ля ра х: од ин эк зе мп ля р вк лю ча ет ся в До ку ме нт ац ию пр ое кт а, а вт ор ой 

от да ет ся ру ко во ди те лю пр ое кт а. 

5. 12 . Ин те гр ац ия Пр ог ра мм но го пр од ук та в ра бо та ющ ую АИС до 

за ве рш ен ия пр оц ед ур ы пр ие мк и и со ст ав ле ни я ак та вн ед ре ни я не до пу ск ае тс я. 

По ок он ча ни и пр оц ед ур ы пр ие мк и вн ед ре ни е Пр ог ра мм но го пр од ук та в АИС 

ос ущ ес тв ля ет ад ми ни ст ра то р АИ С. 

5. 13 . До ку ме нт ац ия пр ое кт а сш ив ае тс я и сд ае тс я на от ве тс тв ен но е 

хр ан ен ие в от де л ин фо рм ац ио нн ых те хн ол ог ий ап па ра та уп ра вл ен ия 

Пр ед пр ия ти я. Хр ан ен ие документ ац ии пр ое кт а ос ущ ес тв ля ет ся до завершения 

использования Программного продукта в деятельности Предпр ия ти я. 

6. Вн ед ре ни е и эк сп лу ат ац ия ав то ма ти зи ро ва нн ых ин фо рм ац ио нн ых 

си ст ем бу хг ал те рс ко го уч ет а 1 С. 

6. 1. Со зд ан ие и вв од в эк сп лу ат ац ию .  

Жи зн ен ны й цикл авто ма ти зи ро ва нн ой ин фо рм ац ио нн ой си ст ем ы 

бу хг ал те рс ко го уч ет а вк лю ча ет три ос но вн ые ст ад ии: пр ио бр ет ен ие /с оз да ни е 

си ст ем ы; вв од си ст ем ы в эк сп лу ат ац ию ; эк сп лу ат ац ия , со пр ов ож де ни е и 

ра зв ит ие си ст ем ы. Ра зл ич ны е ст ад ии сл ед уе т ра сс ма тр ив ат ь во вз аи мо св яз и, 

по ск ол ьк у они те сн о пе ре пл ет ен ы др уг с др уг ом . В эт ом сл уч ае со зд ан ие и 

вн ед ре ни е но вы х мо ду ле й пр ов од ит ся со вм ес тн о с эк сп лу ат ац ие й уже 

су ще ст ву ющ их . По ря до к вв од а в эк сп лу ат ац ию за ви си т от со ст ав а ис по ль зу ем ых 

те хн ич ес ки х ср ед ст в и вы бр ан но го пр ог ра мм но го об ес пе че ни я, а ра зв ит ие 

си ст ем ы пр ед по ла га ет пр ее мс тв ен но ст ь те хн ол ог ии эк сп лу ат ац ии . 
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6.2 Процесс внедрения автоматизированных ин форм ац ио нн ых си ст ем 

бухгалтерского учета. 

На ра бо чи е ме ст а ус та на вл ив аю тс я ко мп ью те ры и ра зр оз не нн ые 

пр ог ра мм ы, об ес пе чи ва ющ ие ре ше ни е от де ль ны х за да ч уч ет а. Ср ок и и за тр ат ы 

на со зд ан ие та ко й ко мп ью те рн ой си ст ем ы ми ни ма ль ны . Ча ст о да же не ну жн о 

св яз ыв ат ь ко мп ью те ры в ед ин ую вы чи сл ит ел ьн ую се ть . По эт ом у ми ни ма ль ны 

тр еб ов ан ия к об ор уд ов ан ию и пр ог ра мм ам : до ст ат оч но ли шь , чт об ы по сл ед ни е 

об ес пе чи ва ли не об хо ди му ю фу нк ци он ал ьн ос ть . Пр еж де вс ег о, они св яз ан ы с 

во зм ож ны ми ра сс ог ла со ва ни ям и при ве де ни и об щи х сп ра во чн ик ов , по ск ол ьк у 

од ин и тот же об ъе кт уч ет а на ра зн ых ра бо чи х ме ст ах мо же т ко ди ро ва ть ся по -

р аз но му . Вс ле дс тв ие эт ог о при об ъе ди не ни и да нн ых пр ог ра мм а бу де т 

ра сс ма тр ив ат ь од ин и тот же об ъе кт как два ра зн ых . Ча ст о та ки е ош иб ки оч ен ь 

тр уд но об на ру жи ть и ис пр ав ит ь. 

Вт ор ой ва ри ан т. П ри со зд ан ии ко мп ле кс но й си ст ем ы ав то ма ти за ци и 

бу хг ал те рс ко го уч ет а, по ми мо ус та но вк и ко мп ью те ро в и пр ог ра мм но го 

об ес пе че ни я на ра бо чи е места всех или большей част и со тр уд ни ко в, не об хо ди ма  

вы ра бо тк а ре гл ам ен то в ко лл ек ти вн ой ра бо ты б ух га лт ер ии . Эти до ку ме нт ы 

до лж ны оп ре де ля ть по ря до к ра бо ты с об щи ми да нн ым и, пр ав ил а и ср ок и 

вы по лн ен ия ре гл ам ен тн ых ра бо т, оп ер ац ий об ъе ди не ни я да нн ых и т. д. 

Ре гл ам ен ти ро ва ни е ср ок ов , ус ло ви й и по ря дк а вы по лн ен ия от де ль ны х 

оп ер ац ий ну жн ы по то му , что не ко то ры е де йс тв ия мо жн о вы по лн ят ь то ль ко в 

оп ре де ле нн ой по сл ед ов ат ел ьн ос ти . На пр им ер , не ль зя вы по лн ят ь оп ер ац ии 

фо рм ир ов ан ия пр ов од ок по сп ис ан ию се бе ст ои мо ст и ма те ри ал ов на 

пр ои зв од ст во , ес ли не вв ед ен ы или не об ра бо та ны до лж ны м об ра зо м все 

до ку ме нт ы по пр их од у ма те ри ал ьн ых це нн ос те й, сп ис ан ие ко то ры х 

пр ои зв од ит ся , по ск ол ьк у се бе ст ои мо ст ь оп ре де ля ет ся по да нн ым пр их од а. До 

вв од а, вс ех пр ов од ок по на чи сл ен ию об ще пр ои зв од ст ве нн ых ра сх од ов не ль зя 

вы по лн ят ь их ра сп ре де ле ни е по об ъе кт ам ан ал ит ич ес ко го уч ет а сч ет а ос но вн ог о 

пр ои зв од ст ва и т. д.  
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Пе ре че нь ре гл ам ен тн ых ра бо т мо же т бы ть оч ен ь ве ли к, а его ко нк ре тн ое 

со де рж ан ие в зн ач ит ел ьн ой ст еп ен и за ви си т от ис по ль зу ем ых пр ог ра мм ны х 

ср ед ст в и по ря дк а ра зд ел ен ия сл уж еб ны х фу нк ци й ме жд у со тр уд ни ка ми 

бу хг ал те ри и. 

6. 3. Кр ит ер ии вы бо ра пр ог ра мм но го об ес пе че ни я.  

Ра зн оо бразие представленных на рынке программных продуктов, 

предназначенных для решения задач учета, закономерно ставит вопрос об 

эффективном выборе программного обеспечения. Задача выбора усложняетс я 

существенными различиями в концепциях построения программных средств, их 

функциональной полноте, порядке адаптации к по тр еб но ст ям ко нк ре тн ых 

по ль зо ва те ле й, во зм ож но ст и ис по ль зо ва ни я на ра зл ич ны х пр ог ра мм но -

а пп ар ат ны х пл ат фо рм ах , ст ои мо ст и и так далее. 

7. Значение ре гл ам ен та 

Значение реглам ен то в работы с ко мп ьютерной системой очень велико. 

Помимо чисто содержательных аспектов работы , в них до лж ен быть предусмотрен 

порядок выполнения специфических оп ер ац ий , оп ре де ля ем ых те хн ол ог ие й 

использования ко нк ре тн ых пр ог ра мм ны х ср ед ст в. 
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Приложение Б 

(о бя за те ль но е) 

Журнал учета пользователей информационных систем  

ООО ЦАОТ «Лидер»
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Пр ил ож ен ие № 1  

к пр ик аз у ге не ра ль но го ди ре кт ора ООО ЦА ОТ «Л ид ер » 

от №_ __ «_ _» __ __ __ _ 20 __ г.  

ЖУРНАЛ 

учета пользователей информационных систем  

ООО ЦА ОТ «Л ид ер » 

 

 

 

 

Начат «_ __ _» __ __ __ __ __ _ 20 __ _ г.
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Типовая форма журнала учета пользователей информационных систем 

№ Да та Наименование 

используемой 

Информационной 

сист ем ы 

Це ль применения 

Информационной 

системы 

Да та 

ознакомления с 

Инструкцией 

пользователя 

Должность 

пользователя 

ИС 

Подпись ФИО 

        

        

        

        

        

        

        

*Датой начала ведения журнала буде т являться дата первой за пи си в нем, со от ве тс тв ен но датой оконча ни я ве де ни я 

журнала буде т яв ля ть ся да та последней записи в нем 
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