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ЕЛЕКТРОННИЙ ДОКУМЕНТ ЯК СКЛАДОВА ЕЛЕКТРОННОГО
ДІЛОВОДСТВА СУБ’ЄКТА ГОСПОДАРЮВАННЯ

Стаття присвячена дослідженню питань електронного діловодства. Метою статті є визначення
сучасної ролі документа як інформаційного ресурсу і складової електронного діловодства суб’єкта
господарювання. Простежено еволюцію тлумачення терміну «документ» у різних галузях знань та
сферах суспільної діяльності. Основною відзнакою сучасного інформаційного суспільства стало
утворення електронної документації, що трансформувало розуміння сутності документа, зміщуючи
акценти з матеріальної її складової в інформаційну. Проаналізовано різні дефініції поняття
«електронний документ», його ключові функції та середовище обігу, відмінності традиційного
паперового документа від електронного. Запропоновано авторське визначення поняття «електронний
документ».

Ключові слова: документ, електронний документ, електронний цифровий підпис, електронне
діловодство, суб’єкт господарювання.

Вступ. Основними атрибутами розвитку сучасного інформаційного
суспільства стають економічна глобалізація, інтернаціоналізація, формування
нової моделі економічного устрою, заснованої на інформації, інтелекті та нових
моделях управління. У світовій господарський практиці формується нова
парадигма росту ефективності сучасного виробництва на базі використання
інформації, знань та інновацій. У сфері виробництва і споживання домінує
інформація, інформаційна продукція, інформаційні технології та комунікації.
Утворюється інформаційна індустрія та глобальна мережа Інтернет як
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результат революції в галузі інформаційних технологій, зароджується нова
економічна система. Нові тенденції розвитку економіки в умовах
інформатизації суспільства, перетворення інформації та похідних від неї на
товар вимагають формування специфічного економічного простору, в якому
будуть враховані всі особливості впливу на нього інформаційного ринку.
Наука, технологія та інформація зібрані у глобальні потоки з асиметричною
структурою. Розповсюдження персональних комп’ютерів і засобів мережевого
підключення втілює в життя концепцію «масової персоналізації»
інформаційних потоків. Трансформовано трудовий процес, структуру
зайнятості та професійну структуру, виникли нові форми соціального і
технічного розподілення праці, нові моделі роботи, робітників і організації
праці, поляризовано трудові ресурси.

Метою статті є визначення сучасної ролі документа як інформаційного
ресурсу і складової електронного діловодства суб’єкта господарювання.

Впровадження новітніх комп’ютерних технологій в усі сфери суспільної
діяльності детермінує значення документа як матеріального носія фіксації
інформації, фактора об’єктування професійних взаємозв’язків, основного
інформаційного ресурсу суб’єкта господарювання, робота з яким потребує
певної організації. Інформаційне суспільство, відзнакою розвитку якого стало
утворення електронної документації, трансформувало розуміння сутності
документа, переносячи її з матеріальної складової в інформаційну. У зв’язку із
зазначеним надзвичайно актуальною стає проблема визначення сучасної ролі
документа для оптимізації руху адміністративно-управлінських, техніко-
технологічних та професійно-статусних інформаційних потоків в рамках
сучасної виробничої діяльності і досвіду організаційної культури суб’єкта
господарювання. Також особливої актуальності в умовах розвитку
інформаційних суспільних відносин набуло унормування та впорядкування
нормативно-правових відносин, пов’язаних зі створенням, опрацюванням,
передаванням, одержанням, зберіганням, обробленням, використанням,
відправленням, архівуванням та знищенням інформації, що міститься в
електронних документах.

Постановка проблеми. Як носій інформації документ є неодмінним
елементом внутрішньої організації кожного суб’єкта господарювання.
Документи забезпечують взаємодію всіх підрозділів організації і зовнішні
зв’язки установ та підприємств. Основною функцією документу є зберігання,
багаторазове використання та передача у часі і просторі розміщеної в ньому
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інформації. Традиційні машинописні, рукописні та друкарські документи
складають основу інформаційного забезпечення будь-якої управлінської
системи. Без сумнівів, що інформація, яка в них міститься, може бути
зафіксована, оброблена, систематизована, передана тільки при виконанні низки
операцій з діловодства, раціоналізація якого представляє найважливіший
напрямок наукової організації роботи працівників апарату управління і засіб
оптимізації процесу управління.

У еволюцію тлумачення терміна «документ» значний внесок зробили
Х. Арнтц, В. Банасюкевич, Г. Воробйов, В. Дорохов, М. Ілюшенко,
З. Калишевич, М. Комаров, С. Кулешов, Н. Кушнаренко, К. Мітяєв,
А. Образцова, А. Соколов, Ю. Столяров, Е. Ханпира, Г. Швецова-Водка.
Новітні інформаційні технології трансформували звичне значення терміну,
перетворивши звичний паперовий документ в електронний.

Аналіз останніх досліджень та літератури щодо визначення сутності і
сучасної ролі документа, а також впорядкування нормативно-правових
відносин, пов’язаних з його створенням, опрацюванням, зберіганням,
використанням, архівуванням та знищенням, свідчить про інтерес до цієї
проблематики відомих зарубіжних та вітчизняних науковців. В Україні питань
сутності і ролі електронного документу у своїх публікаціях торкалися такі
вчені, як О. Баранов, В. Брижко, М. Дугов, І. Клименко, Р. Калюжний,
В. Цимбалюк, М. Швець. Зазначена проблематика була предметом досліджень
російських вчених В. Гадасіна, В. Кіріна, В. Копилова, С. Семілетова.

Людство протягом всього свого розвитку інформацію у формі знань
фіксувало на різних носіях (глиняних табличках, пергаменті, папірусі, бересті,
воскових табличках, шкірі, папері тощо), які постійно змінювалися. В
сьогоднішніх умовах розвитку інформаційних відносин чинне законодавство
визначає носієм інформації документ. Слово «документ» походить від
латинського «documentum» – зразок, доказ, свідоцтво. Радянський дослідник
В. Дорохов визначає «документ» як «письмовий акт встановленої або
загальноприйнятої форми, складений певними та компетентними установами,
підприємствами, організаціями, посадовими особами, а також громадянами для
викладення відомостей про факти або посвідчення фактів, які мають юридичне
значення, або для підтвердження прав та обов’язків» [15]. Велика Радянська
енциклопедія характеризує документ як «матеріальний об’єкт, що містить
інформацію в заданому вигляді й спеціально призначений для її
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розповсюдження в просторі й часі» [12]. Великий тлумачний словник
української мови встановлює в якості документа «діловий папір, що посвідчує
певний юридичний факт, підтверджує право на що-небудь» [13]. Російський
вчений-енциклопедист проф. Ю. Столяров розглядає «документ у єдності
інформаційної та матеріальної складових, закономірностей його
функціонування, історії та теорії» [18]. Засновники інформатики пропонують у
якості документа розглядати не тільки рукописи та друковані видання, а й будь-
який матеріальний об’єкт, що фіксує чи підтверджує будь-які значення й може
бути включений у певне зібрання. Так А. Соколов під документом розуміє
«речові об’єкти, що виконують функції знаків» [17]. Г. Воробйов, стверджує,
що «для науковця документом є всі публікації, рукописи тощо, а для
мистецтвознавця – всі твори живопису, прикладного мистецтва» [14].
Український документознавець проф. С. Кулешов розглядає в якості документа
«матеріальні об’єкти, які спеціально створюються з метою зберігання й
розповсюдження (передачі) в просторі й часі соціальної інформації, створеної
людиною для використання в суспільній діяльності» [16].

У зв’язку з тим, що в основі визначення поняття «документ»
використовуються різні критерії (мета створення, зміст, форма, спосіб
відтворення інформації, сфера побутування), поняття «документ» у різних
галузях знань та сферах суспільної діяльності розуміється по-різному. Завдяки
роботам фахівців з археографії, джерелознавства, історії, теорії комунікацій,
інформатики, юриспруденції, документології, діловодства, теорії управління
тощо, документ став розглядатися як найважливіше джерело інформації, засіб
комунікації, базовий термін у терміносистемах багатьох наук і наукових
дисциплін.

В Україні процес формування сучасного діловодства актуалізувався після
прийняття низки основоположних законодавчих і регламентуючих [1–11]
документів зі сфери діловодства. Були здійснені заходи щодо нормативного
врегулювання поняття «документ». Так визначення поняття «документ» з
різним тлумаченням надається в державних стандартах:

– ДСТУ 2732: 2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та
визначення понять [7];

– ДСТУ 2392-94. Інформація та документація. Базові поняття. Терміни
та визначення [10];

– ДСТУ 3017-95. Видання. Основні види. Терміни та визначення [11].
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Головною ознакою документу є його самодостатність, автономність і
незалежність від систем обробки інформації. Відповідно до стандарту
ДСТУ 4163-2003 документ має 32 можливих реквізити, які призначаються для
його ідентифікації, організації обігу і (або) наданні йому юридичної сили.
Одним з реквізитів є текст документа [9].

В інформаційному суспільстві відбуваються постійні трансформації
змісту і сутності документу, які зумовлюють потребу в їх переосмисленні.
Документ створюється за допомогою персонального комп’ютера,
роздруковується на паперовому носії для подальшого опрацювання,
відправлення, зберігання, використання, архівування, знищення, тобто
електронна форма стає лише однією із стадій життєвого циклу документа.
Поява мережі Інтернет і відповідних протоколів, що забезпечують мережевий
обмін інформацією, призводить до нового розуміння електронного документа з
акцентом на відповідне електронне середовище його існування.

Зміст поняття «документ» у інформаційних відносинах визначений у
законі України «Про інформацію» (ст. 1); законі України «Про бібліотеки і
бібліотечну справу» (ст. 1), законі України «Про обов’язковий примірник
документів» (ст. 1). Так ст. 1 закону України «Про інформацію» характеризує
документ як «матеріальний носій, що містить інформацію, основними
функціями якого є її збереження та передавання у часі й просторі» [4]. У
законах України «Про обов’язковий примірник документів» та «Про бібліотеки
і бібліотечну справу» погляди на дефініцію «документ» збігаються, визначаючи
його як «матеріальну форма одержання, зберігання, використання і поширення
інформації, зафіксованої на папері, магнітній, кіно -, фотоплівці, оптичному
диску або іншому носієві» [5, 6]. Порівнюючи визначення, які надані у різних
нормативних документах, можна зробити висновок, що основна ознака
документа як матеріального об’єкта залишилась незмінною.

Нормативно-правовим актом, що регулює організаційно-правові засади
електронного діловодства суб’єктів господарювання та вживання електронних
документів, визначає засади державного регулювання електронного
документообігу, регулює застосування електронного цифрового підпису як
обов’язкового реквізиту електронного документа, визначає правовий статус
копії та оригіналу електронного документа є закон України «Про електронні
документи та електронний документообіг», відповідно до якого електронний
документ – це «документ, інформація в якому зафіксована у вигляді
електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа» [1].
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Електронний документ може бути створений, переданий, збережений і
перетворений електронними засобами у візуальну форму, що відображує данні,
які він містить, електронними засобами або на папері у формі, придатній для
приймання його змісту людиною [1]. Це визначення, певною мірою, є
неповним, бо не відображає таку властивість електронного документа як
динамічність. Дійсно, паперовий документ зберігає у процесі створення,
передавання, одержання, зберігання, оброблення, використання та знищення
свої основні атрибути. Електронний документ є незмінним за умов зберігання
його в пам’яті комп’ютера і динамічним під час інформаційних дій щодо нього.
Зазначені властивості електронного документа спонукають досліджувати його в
межах сукупності інформаційно-комунікаційних систем у ході реалізації
документа у просторі та часі. Слід також зауважити, що електронний документ
перебуває в «групі ризику» через легке фізичне ушкодження та моральне
старіння інформаційних систем, за допомогою яких він був створений та існує,
і які, у міру вдосконалення інформаційних технологій, мають тенденцію до
стрімкого розвитку та трансформацій. Інформаційні технології забезпечують
специфічну (не матеріальну) природу електронного документа. Згідно із
статтею 13 закону України «Про електронні документи та електронний
документообіг» «має бути забезпечена можливість відновлення електронного
документа у тому форматі, в якому він був створений, відправлений або
одержаний» [1]. Саме тому в усіх архівних установах для відтворення
інформації в майбутньому електронні документи приймаються разом із
програмним забезпеченням, що тягне за собою низку проблем, пов’язаних з
конфігурацією відповідних програмно-апаратних комплексів. Інакше кажучи,
зберігати потрібно не тільки електронний документ і програмне забезпечення, а
й комп’ютер, оскільки деякі операційні системи й програмні продукти
розраховані на конкретне апаратне забезпечення разом з відповідною
операційною системою. Постійно трансформуються і носії інформації. Сьогодні
документи зберігаються на фізичних носіях запам’ятовувальних пристроїв,
управління якими вимагає спеціального апаратного забезпечення. За
прогнозами фахівців через десятиліття фізичні носії припинять існування, як
зникли перфокарти, гнучкі диски 5¼» і відповідні їм дисководи. Нажаль ще не
має правового інструментарію для довготривалого зберігання електронних
документів і тому електронні документи в бізнес-процесах держави, бізнесу і
громадян не мають повного життєвого циклу. На нашу думку, враховуючи
попередню інформацію, електронний документ не є самодостатнім. В сучасних
системах діловодства та документообігу текст документу зазвичай зберігається
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нарізно від реквізитів у різних полях бази даних і при «зборці» документа з
контенту окремих полів бази даних відразу постає питання яке саме подання
документа підписано електронним цифровим підписом. Зокрема, є можливість
подання електронного документу в форматах doc, pdf, docx, rtf, html, а також
потенційна можливість змінювати атрибути полів бази даних. Оригіналом
електронного документа вважається електронний примірник з електронним
цифровим підписом автора. Відзначимо, що згідно із законом України «Про
електронний цифровий підпис» створення електронного документа
завершується накладанням електронного підпису і будь-які перетворення
документа неможливі, навіть заміна формату без заміни контенту документа.
Електронний цифровий підпис є обов’язковим реквізитом електронного
документу, що гарантує його цілісність і неспростовність; застосовується
юридичними та (або) фізичними особами для надання електронному документу
юридичної сили як еквівалент власноручного підпису; накладається за
допомогою особистого ключа та перевіряється за допомогою відкритого
ключа [2]. Інакше кажучи, електронний цифровий підпис – це контейнер, який
містить необхідні реквізити та подання.

На ринку програмного забезпечення з метою автоматизації документо-
орієнтованих бізнес-процесів суб’єктів господарювання розроблені та
представлені такі класи інформаційних систем як системи автоматизації
діловодства й документообігу (САД); системи управління документами (СУД);
системи електронного документообігу (СЕД); системи автоматизації ділових
процесів (САДП), головним і незмінним атрибутом яких є електронний
документ. Ефективність впровадження інформаційних систем є безперечною.

Висновок. У зв’язку із зазначеним, а також зважаючи на системний
підхід до визначення понять «документ» і «електронний документ», їх ключові
функції та середовище обігу, відмінності традиційного паперового документа
від електронного документа, дослідження вітчизняних та зарубіжних науковців,
вважаємо, що проблема визначення сутності електронного документа як
складової електронного діловодства суб’єктів господарювання потребує
подальшого поглибленого дослідження.

Чинні нормативно-правові акти розглядають документ, відповідно, і
електронний документ, як матеріальний об’єкт з певною сукупністю реквізитів,
обов’язковим з яких є електронний цифровий підпис. Електронний документ,
на нашу думку, є продуктом технологічного процесу документування
інформації, об’єктом правового регулювання, складовою електронного
діловодства суб’єктів господарювання. На сучасному етапі розвитку соціуму
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електронні документи створюються, обробляються, відправляються,
передаються, зберігаються, використовуються, архівуються та знищуються за
допомогою інформаційних технологій і систем, які є розподіленими у
комунікаційному середовищі, масштабоємними, відкритими, модульними,
складними за архітектурою, ґрунтуються на відповідних стандартах і
специфікаціях мов моделювання бізнес-процесів та забезпечують високу
швидкість обробки інформації, розосередження даних, доступ до джерел
інформації незалежно від їх розміщення.
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ЗАДАЧА ОПТИМАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ВАГОНОПОТОКАМИ
НА ЗАДАННОМ ВРЕМЕННОМ ИНТЕРВАЛЕ

Целью данного исследования является разработка формальной модели управления вагонопотоками с
учетом поездного положение на полигоне дороги, зарождающихся вагонопотоков, динамики
зарождения вагонопотоков, количественной оценки затрат поездообразования, временной динамики
роста затрат, изменения поездного положения во времени, динамики изменения затрат без учета
управляющих воздействий на заданном временном интервале. В качестве объекта управления
рассматривается транспортная сеть дороги с заданными эксплуатационными и техническими
параметрами элементов и зарождающиеся вагонопотоки на станциях сети, определенные на
временном интервале.

Ключевые слова: управление, вагонопоток, конечная динамическая система, кардинальный
подход, оптимизация.

Введение. Проектирование автоматизированной системы управления
вагонопотоками направлено на интеллектуальную поддержку процессов в
организационно-технической системе управления вагонопотоками. Основной
задачей управления вагонопотоками является определение оптимальных
маршрутов следования.

Анализ литературы. Проблеме совершенствования организации и
управления грузовыми перевозками на железнодорожном транспорте уделялось
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