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OnHUM 3 TOJIOBHHUX €JIEMEHTIB 3aXUCTY Ha MiJIPUEMCTBI € 3aXu-
meHnid ToKyMeHToo0ir. KordineHmiiHi JOKyMEHTH, SIK 1 BiIKPHTI,
3HAXOJATHCS B TOCTIHHOMY pyci Mo Oe3midi iepapXiyHUX piBHIB
YIpaBIiHHSA, IO CTBOPIOE CEPI03HI MEPEeIyMOBH IS BTPATH I[IHHOL
indopmarii. ToMy, mOIO0 HOKYMEHTONOTOKIB Ta IOKYMEHTOOOITY
KOH(ICHIINHIX JOKYMCHTIB [IOTPIOHO 3MIMCHCHHS IICBHUX 3aXUCHIX
3ax0iB. JIokyMeHTOOOII KOH(IACHUINHIX NOKYMEHTIB, 5IK 00’€KT
3aXHUCTY, SBJISE COOOI0 YIOPSIKOBAaHY CYKYITHICTb KaHAIIB 00 €KTHBHO-
r0, CaHKL[IOHOBAHOIO MOMMPEHHs KOH(iNeHIiiHOT iHdopmanii (1o-
KyMeHTlB) B TPOLECI YNPABIIHCHKOI Ta BHPOOHHYOI IisIbHOCTI
cnioxuBavis uiei indopmauii. Ilpu pyci koH}ineHUIHUX 1OKYMEH-
TiB 110 iHCTaHUISAX | PIBHAMM YIPABIiHHS 30UIBLIYETBCS YHCIIO JDKe-
pen inpopmauii, W0 BOJIOAIKOT LiHHUMHA BiIOMOCTAMH, i pO3LIK-
PIOIOTBCSI TOTEHIHHI MOMIIMBOCTI JUIS BTpPAaTH KOH(IAEHIIHHOT
indopMmarii, i1 po3royomIeHHs IEPCOHANOM, BHTOKY iH(MopMarltii
TEXHIYHUMH KaHaJlaM¥, 3HUKHEHHS HOCIA i€l iHpopmartii.

B koxHili opraHizaimii po3poOe€TbCcs KOMIUIEKC 3aXOiB 100
3axHuCTy iHQoOpMamii B JOKYMEHTONOTOKAX, CIPSIMOBAaHUN Ha 3aro-
Oirannsa abo ocnabyieHHA 3arpo3 BTpaTH iHpopmauii. ['ogoBHUM 3a-
XOJIOM 3aXHCTy KOH(IICHIIIHOT iHpOpMaLii € 3aCTOCYBaHHs B J1I0-
BOJICTBI 3aXHIICHOTO ,Z[OKyMeHTOO61Fy [Tig 3axuIIeHIM TOKYMEHTO-
00iroM poO3yMI€ThCsl KOHTPONBOBAHMI PyX KOH(IICHIIHHO] JIOKY~
MEHTOBaHOI IH(OpPMAIIii 110 PErIIaMCHTOBAHNUM IyHKTaM HPHAOMY,
00pOOKH, PO3IIIsLLY, BUKOHAHHSI, BAKOPHCTAHHSI 1 306pIraHHs B )KOPCTKHX
YMOBax OPraHi3aliiiHOro Ta TEXHOJIOTIYHOTO 3a0e3MeyYeHHs Oe3MeKH
SIK HOCis iHpopMalii, Tak 1 camoi iHpopmarii.
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JonaTkoBUMH 3aX0/aMU, MIPOBEICHUMH B OpTraHi3allii, B paMKax
3aXUIIEHOTO IOKYMEHTO00Iry MOXKYTh OyTH:

1) oOMeeHHSI IOCTYIy IEpCOHANy 10 JOKYMEHTIB, CHpaB i
0a3am TaHMX paMKaMH BUKOHYBAHHWX HUMH CITY>KOOBHX OOOB’SI3KiB;

2) mepcoHalbHA BIAMOBIJANBHICT MMOCAZAOBUX OCI0 3a BHAauy
JO3BOJTY Ha JTOCTYT CIIBPOOITHUKIB 10 KOH(IASHIIIHHIX BiIOMOCTEH
1 JOKyMEHTIB;

3) mepcoHanbHa BiAIOBiNAIBHICTE KOXKHOTO CIIIBPOOITHHKA Opra-
Hizaii 3a 30epeXeHHsI JOBIpEeHOro HWOMY HOCIS 1 KOH(]iIEeHIiIHICTD
iHpopMaii;

4) 5KOpCTKa perjaMeHTallis MOPSAKy poOOTH 3 [OKyMEHTaMH,
crpaBaMu 1 0a3aMu JaHWX JJSl BCIX KaTeropiil mepcoHaliy, B TOMY
YHCITi IePIINX KePIBHUKIB OpraHizaitii.

Bynp-sikoMy pyxy KOHQIACHIIHHOIO TOKyMEHTa MOBHHHI 000-
B’5I3KOBO IICPEYBATH OIEpALlii 3 MEPEeBIpKH KOMIUICKTHOCTI, L{iJli-
CHOCTI Ta OOJIKY HOBOIO MICLIC3HAXO/LKCHHS JOKYMCHTA HE YCKIIa/HIO-
BaTU pOOOTY MEPCOHANy 3 JOKYMCHTAaMH i He 30LIBIIYIOTH TeleHI/I
PyXy Ta BUKOHAHHs IOKyMCHTiB. CyKyIHICTb TEXHOIOIIYHUX CTajil,
CYIPOBOKYIOUUX TOTOKHA KOH(DIACHIIHHUX JOKYMEHTIB, JEI0 Bij-
PI3HAIOTHCS BiJl aHAJIOTIYHOI CYKYITHOCTI TEXHOJOTIYHHUX CTaJiil 10-
TOKIB BIIKDUTHX OKYMEHTIB, 0OYMOBJICHUX 3aXOJaMH 3aXHUIIEHOTO
JIOKyMEHTOIOoTOKa [1, 2].

Haii0inbm icToTHOI BiAMIHHICTIO TEXHOJIOTii 00poOKK Ta 30epi-
raHHs KOHQIJICHIIHUX JTOKYMEHTIB BiJl 3BUYalHUX € 0ararocry-
MiHYacTUd OOJIIK BCIX MPOLEAYp i omeparliif, Ski BUKOHYIOTBCS 3
JOKYMEHTaMH.

OO06:ik Ta peectpauis KOH(IIEHIIHHUX TOKYMEHTIB, MEpI 3a BCe,
Ma€ Ha METi 30ePEeXKEHHS IOKYMEHTIB 1 (hiKcallist iX MiCIIe3HaXOKSHHSI.
Tomy, ocHOBHa MeTa 0O0IiKy KOHGIACHIIHHUX TOKYMEHTIB — 3a-
Oe3reueHHs X (DI3UYHOro 30epeKEeHHs, KOMIUIEKTHOCTI Ta IUTICHOCTI,
KOHTPOJb 32 AOCTYIOM A0 HHUX MEpCOHANy, MepeBipka pearbHOI
HAsBHOCTI JIOKYMCHTIB Ta aHaIiTHYHA PoOOTa 3 00I3HAHOCTI Mepco-
Hally IIPO 3MICT 1OKYMCHTIB.

Ha BinmiHy Bill BIIKPHTHX JOKYMCHTIB KOH(IICHILIWHI JIOKY-
MEHTH Ha Oy/b-IKOMY HOCIi BpaXOBYIOTBCS BijIpa3y NP HAIXOKEH-
Hi a00 mepea BUTOTOBJICHHSM YEPHETKM IOKYMEHTA, IO PO3IIIsAY,
po3m0o1iny abo IMOTOIKEHHS Ta nimmcaHH;I

OGumik KOH}IACHIINHIX JOKYMCHTIB 3aBXKIH LCHTPATI3y€EThCS 32
KaTeropisMu JOKYMEHTIB i JIIHTBCS Ha KUIbKA BUIIB, BIIIOBITHAX
CTaJIisIM TEXHOJIOTTYHOT 0OPOOKH JIOKYMEHTIB y JIOKYMEHTOIIOTOKAX 1
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3a0e3MeYy0Th YiTKUW PO3MOJIiT OOJIIKOBUX OINepaliiii Ha KOXKHIH
IuTstHI 00poOKK nokyMeHTIB. Lle mo3Bomsie npoOUTH 3HAHHSA TaEM-
HUII OpraHizamii MiXk JCKiUIbKOMa HE3aJICKHUMH TpPAIliBHUKAMH Ta
3MIACHIOBATH KOJIETIAIbHICTh TIPH KOHTPOII 32 30€pexeHHSIM JO0KY-
MEHTIB Ha KOXKHIN TUILHHLI.

BaiuBUM € BCTAaHOBIICHHs TOPSJKY PyXy HOKyMeHTiB. Bera-
HOBIICHHSI LIOPSZKY PYXY MOKYMCHTIB a00 yNpaBIIiHHS JOKYMCHTa-
LI€I0 Ha_TIIIPHEMCTBI TONIArae y CTBOPECHHI yMOB, IO 3a663ne—
nomryK 1 MocTayaHHS HEI0 CIOXXHUBAYiB Y BCTAHOBIEH] TEPMiHH 1 3
HalMCHIIMMU BUTPATAMH.

IpaBuibHa OpraHisalis KOHQIICHIIHHOTO IiI0BOACTBA Ta CICKTPOH-
HOTO JIOKYMEHTOOOII'Y Ha MiJIPUEMCTBI € CKJIAJO0BOIO YaCTUHOIO
KOMILIEKCHOTO 3a0e3MeueHHs 3aXUCTy iHPOopMaliiHUX MOTOKIB 1 Mae
Ba)KJIMBE 3HAYCHHS B JOCATHEHHI METH i1 3axXucTy. Sk Bimomo, axibiii,
o 3aiMaloThcs B 00nacTi iHQopManiiiHol Oe3neKkn CTBEPIKYIOTh,
mo 6mu3bKo 80 % koHbiAeHiHOT iHQOopMallii 3HaAXOAUTHCS B JJOKY-
MEHTaxX AiMOBOACTBAa. ToMy muTaHHS KOH(DIMEHIIHHOTO JOKYMEHTO-
o0iry Ha miAnpueMcTBI O€3CYMHIBHO TpalOTh BaKIUBY pOJb B
JOCATHEHHI HEI0 eKOHOMIYHHX YCITiXiB.

KoHdineHmiiiHi TOKyMEHTH MOBUHHI 0OpOOJSTHCS B KOH(iIEH-
IHHOMY IiJIOBOJICTBI IiIIPUEMCTBA, 200 B 3arallbHOMY JIIJIOBOJICTBI,
CHeLiabHO MMPU3HAYEHOK MTOCA0BOK0 OCO0OI0, Bi/IMOBIIABHOIO 32
KoH(IaeHIIiHI ToKyMeHTH. KoH(QiACeHIINHI JOKYMEHTH ITOBHHHI
30epiraTucs B OKpeMOMY MPHUMIMIEHHI B madax, SKi 3aMUKAThCS 1
OTIEYaTYIOThCS.

Sk 1 GaraTo iHIIMX 3aBJIaHb, MPOOJIEMa 3aXHUCTy KOH(QIIEHIIHHOTO
JIOKYMEHTOOOIIY BHPILIYEThCS MO3UTUBHO B TOMY BHIAJKY, KOJIH
10Caj10Ba 0C00a, IO BilIOBi1a€ TONOBHUM YHHOM 32 «IIAllCPOBY»
pobory, i cny>1<6a IH(pOPMAIIIMHUX TEXHOJIOTIH, KOHTPOJIIOI0YA CHOTOIHI
CJIEKTPOHHI IOKYMEHTH Ta MaTepiaiu, 00’ €THYIOThCS B €WHE IIiJe i
JIIOTH CIIUIBHO.

BaxmBo opraHizyBaTH Ha MIANPUEMCTBI JIO3BIJIbHY CHUCTEMY
JOCTyIy 10 KOHGiAeHIIHHUX mokyMeHTiB. Jlo3BiTbHa cucTeMa
JOCTYIY 10 KOH(IAESHIIHHMX JOKYMEHTIB SIBJISIE COOOK CYKYITHICTh
BCTaHOBJICHUX KEPIBHUIITBOM ITiAMPUEMCTBA HOPMATUBHUX ITOJIOXKEHb,
K1 3a0€3MeYyI0Th OOTPYHTOBAHHH 1 MTPABOMIPHHIA JOCTYIT KOPUCTY-
BayiB 10 HEOOXiMHOTO iM NJIS BHKOHAHHS CIyX)OOBUX OOOB’S3KiB
o0csiroM KoH(}pimeHIIMHNX AOKyMeHTiB. IIpum mpomy mpaBo naBatu
JIO3BLT HA O3HAHOMJICHHSI 1 MPABO IMPALOBATH 3 KOH(DIACHIIHHUMH

174 - © NYET -



JIOKYMEHTaMH MOK€ OyTH HaJIaHO TiJIbKU 0c00aM, sIKi MatOTh JIOYCK
0 KOMEPITIHHOT TAEMHHITI.

OTxe, 3aXHIIEHICTh JOKYMEHTOIIOTOKIB JIOCATAETHCS 32 PaXYHOK:

— OJHOYAaCHOTO BUKOPHCTaHHS PESKUMHUX (IO3BUIBHHUX, OOMe-
JKyBaJIlbHUX) 3aXOJiB 1 TEXHOJOTIYHHX TPHUHOMIB, IO BXOIATH B
cucteMmy o0poOKku Ta 30epiranasa KOH(IACHIIHHNX JOKYMEHTIB;

— HaHECEHHS BIAMIHHOI IMO3HAYKH (Tpra) Ha YMCTHN HOCIH KOH-
(hineHuiiHOI iHpOpPMALIT 860 JOKYMEHT, Y TOMY YHCII CYIPOBIXHHA,
IO JIO3BOJISIE BUIUIUTH 1X B 3aranrbHOMy MOTOII ,Z[OKYMCHTIB

(hopMyBaHHSI CaMOCTIHHHX, 130JIbOBAHUX IOTOKIB KOH(]IICH-
uiI‘/’IHHX JTOKYMEHTIB;

— BHKOPHUCTAHHS aBTOHOMHOI TEXHOJIOTI9HOI CHCTEMH 00pOOKH i
30epiraHHs KOHGIACHIIHHUX TOKYMEHTIB, IO HE CTHUKAIOTHCSA 3
CHCTEMOI0 00pOOKH BIIKPUTHUX JOKYMEHTIB;

— periameHTanii pyxy JOKYMEHTIB SIK BcepequHi (ipMu, Tak i
Mix (hipmMamuy;

— opranizaiii caMOCTIHHOTO TiAPO3AUTY KOH(IACHIIHHOI T0KY-
MeEHTaIli1 a00 Miapo3airy CIay)0u Oe3neKu;

— TepeMilleHHs TOKYMEHTIB MiXK KepiBHUKaMH, BHUKOHABIISIMHU
Ta 1HIIMM TEPCOHAIOM TUTBKH dYepe3 CIyxkO0y KOH(]iAeHIIHHOTO
JIJIOBOJICTBA.
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Manyens Kacrenbc Haronomye sxmo iHopmauniiHa TEXHOOT1SA
Ile eKBIBAICHT EJCKTPUKH B €MOXY IHJyCTpiaizailii, To Cy4acHHH
[HTEpHET — eHepreTHYHa CHCTEMa Ta EJIEKTPOJBUTYH, TOMY IO BiH
3IATHUHM TOCTABIATH «iH(GOpMaLiiHy eHeprito» Ui Oyab-akux chep
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