
Правомерность использования 
электронных документов

Бизнес решение

ПРАВОМЕРНОСТЬ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 
ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ

• Проекты документов, регламентирующих использование электронной 
подписи в системе электронного документооборота при организации 
внутренней деятельности

• Семинары по разработке и внедрению проектов документов 
• Консультационные услуги

Услуги компании «ИнтерТраст»



Компания «ИнтерТраст» предлагает проекты распорядительных документов, инструк-
ций и положений, позволяющих установить правила создания и работы с электронными 
документами и применения простой электронной подписи. В предлагаемый пакет доку-
ментов входят:

Проекты документов

• Перечень документов, создание, хранение и использование которых должно осу-
ществляться в форме электронных документов

• Проект Инструкции по созданию и организации работы с электронными документами
• Примерная номенклатура дел (с учетом использования электронных документов)
• Правила определения лица, подписывающего электронный документ в СЭД, по его 

простой электронной подписи для типовой версии CompanyMedia 4.
• Правила определения лица, подписавшего информацию в электронной форме при 

согласовании, ознакомлении, вынесении резолюции, создании отчета об исполнении 
и выполнившего регистрацию электронного документа в СЭД для типовой версии 
CompanyMedia 4.

• Правила определения состава подписываемой информации в СЭД и контроля созда-
ния простой электронной подписи для типовой версии CompanyMedia 4.

• Инструкция по созданию и выдаче ключей простой электронной подписи
• Инструкция по применению ключей простой электронной подписи

В настоящее время растут объемы информации, в том числе и документированной, 
передаваемой между подразделениями и работниками организации в процессе вну-
тренней деятельности. Применение современных информационных технологий  создает 
предпосылки для широкого использования электронных документов без дублирования 
информации на бумажном носителе. Переход к безбумажному внутреннему документо-
обороту позволяет оптимизировать различные бизнес-процессы и повысить эффектив-
ность управления организацией в целом. 

Необходимым условием  для обеспечения правомерности использования электронных 
документов является применение электронной подписи. С учетом уровня правовых 
рисков и финансовых затрат применение простой электронной подписи во внутренней 
деятельности организации в большинстве случаях оправдано и оптимально.

Процесс внедрения простой электронной подписи  связан с решением ряда организаци-
онных и методологических задач. В первую очередь необходимо разработать и внедрить 
соответствующие организационно-распорядительные документы, регламентирующие 
электронный документооборот и применение электронной подписи внутри организации. 
Поскольку российское законодательство практически не регулирует использование 
электронной подписи во внутренней деятельности, организациям необходимо самостоя-
тельно разработать и внедрить данные документы.

Заказчикам компании «ИнтерТраст», использующим в своей работе систему 
CompanyMedia, документы и услуги предоставляются на условиях публичной оферты 
(раздел «Услуги/Проекты документов» на сайте http://www.intertrust.ru) и не требуют 
заключения отдельного договора. Организациям, не являющимся клиентами «Интер-
Траст», документы и услуги предоставляются по договору. 

Компания «ИнтерТраст» предлагает заказчикам пакет типовых регламентирующих 
документов и комплекс услуг, которые существенно упрощают процессы внедрения 
простой электронной подписи и обеспечения правомерности использования элек-
тронного контента. В состав услуг входит проведение обучающих семинаров и веби-
наров, а также консультации по доработке и внедрению регламентирующих докумен-
тов с учетом особенностей конкретной организации.



Компания «ИнтерТраст» проводит обучение работников организации-заказчика прави-
лам и требованиями по работе с электронными документами и применению электронной 
подписи. Программа обучения состоит из двух специализированных семинаров, прово-
димых в очной или дистанционной форме.

Часть проектов документов можно применять без учета того, какая именно система 
электронного документооборота используется в организации. Другие документы, в том 
числе правила определения лица по его простой электронной подписи, учитывают ин-
терфейс и реализацию соответствующих функций в конкретной информационной систе-
ме. При разработке таких документов специалисты «ИнтерТраст» учитывают особенно-
сти применяемого в организации программного обеспечения.

Обучение и вебинары

Семинар проводятся для специалистов, отвечающих за:

• документационное обеспечение управления; 
• правовые вопросы;
• защиту информации;
• внедрение информационных технологий.

В ходе семинара слушатели ознакомятся с требованиями основных законодательных и 
нормативно-правовых актов, предъявляемых к использованию электронных документов 
и применению электронной подписи, получат практические рекомендации по внедрению 
предоставленных проектов документов. 

Данный семинар проводится после внедрения документов и ориентирован на  пользо-
вателей системы электронного документооборота. В ходе семинара слушатели получат 
практические навыки использования ключа простой электронной подписи и применения 
простой электронной подписи при выполнении различных операций и, в частности, опре-
деления лица, создавшего простую электронную подпись.

• Проект распорядительного документа «О признании информации в электронной 
форме, подписанной простой электронной подписью, электронным документом»

• Положение о комиссии по экспертизе ценности электронных документов
• Положение о комиссии по уничтожению электронных документов
• Положение о комиссии по разбору конфликтных ситуаций, связанных с созданием и 

использованием электронных документов и простой электронной подписи
• Распорядительные документы, утверждающие созданные документы.

Консультационные услуги
Консультации по использованию предоставленных проектов документов помогут каче-
ственно и эффективно провести процесс внедрения регламентирующих документов в 
соответствии с требованиями законодательных и нормативных правовых актов (в том 
числе региональных), международных и национальных стандартов, отраслевой специфи-
ки и особенностей  бизнес-процессов организаций-заказчиков.

Помимо этого, КОМПАНИЯ «ИНТЕРТРАСТ» периодически проводит бесплатные ин-
формационные вебинары по предоставляемой услуге. Информацию о них можно 
получить на сайте компании (http://www.intertrust.ru).

Семинар 1. «Создание и внедрение документов, регламентирующих использование 
электронных документов и простой электронной подписи при работе с программой 
для ЭВМ CompanyMedia.

Семинар 2. «Работа с электронными документами и применение простой электронной 
подписи при работе с программой для ЭВМ CompanyMedia.



Адрес: 125319, г. Москва, ул. Усиевича, д. 3

https://www.facebook.com/CompanyMedia.RU

Телефон: +7 (495) 956-79-28

Факс: +7 (495) 956-79-28

E-mail: sales@intertrust.ru

www.intertrust.ru


