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О нас

В компании действует система менеджмента качества в соответствии
с требованиями международного стандарта ISO 9001:2015



Счета-фактуры, договоры, приказы, личные дела сотрудников и
многое другое – всё это требует систематизации и надёжного
хранения.

Объем электронных документов растет, но бумажные документы
все еще могут оставаться.

Есть необходимость в централизованном месте хранения
документов – электронных и бумажных. При этом требуется
быстрый поиск документации, особенно, для контролирующих
органов.

АКТУАЛЬНОСТЬ ПРОБЛЕМЫ



ЖИЗНЕННЫЙ ЦИКЛ ДОКУМЕНТОВ

Бизнес и госкорпорации обязаны хранить документы в течение установленных сроков.

Тип документа Срок хранения Основание хранения

Данные бухгалтерского и налогового учета,
первичные учетные документы, регистры

бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая)
отчетность, аудиторские заключения о БФО

не менее 5 лет пп.8 п.1ст. 23 НК РФ

п.1 ст 29 Закона N 402-ФЗ

Документы о недостачах, присвоениях, растратах 10 лет п. 287 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236
Расчеты по страховым взносам 50/75 лет п. 308 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236
Карточки индивидуального учета сумм

начисленных выплат и иных вознаграждений и

сумм начисленных страховых взносов

6 лет пп.6 п.3.4 ст. 23 НК РФ

п. 309 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236
Бухгалтерская отчетность: консолидированная

финансовая отчетность, финансовая отчетность не

создающих группу организаций, составленная по

МСФО

годовая - до ликвидации
организации;

промежуточная - 5 лет

п. 275 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019 № 236, ч. 1 ст. 29 Закона от

06.12.2011№ 402-ФЗ

О получении заработной платы и других выплат 6 лет п. 295 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236
Лицевые счета работников, карточки-справки по

заработной плате

50/75 лет п. 296 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236
Трудовые договоры, служебные контракты,
соглашения об их изменении, расторжении

50/75 лет п. 435 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236
Договоры ГПХ о выполнении работ, оказании услуг

физическими лицами, акты сдачи-приемки
выполненных работ, оказанных услуг

50/75 лет п. 301 перечня, утв. приказом Росархива от

20.12.2019№ 236



ЗАДАЧИ, КОТОРЫЕ РЕШАЕТ 1С:АРХИВ

• Поддержка требований российского
законодательства

• Автоматизация процессов архивного
описания и передачи на долгосрочное
хранение

• Учет сроков хранения для разных
категорий документов

• Бумажные
• Электронные • Использование защищенных контейнеров

• Поддержка актуальности ЭП
• Контроль целостности данных
• Защита от несанкционированного доступа

Соответствие правилам делопроизводства 

и архивного дела 

Единое хранилище всех документов Гарантия сохранности юридически значимых 

документов 



СПОСОБЫ ЗАГРУЗКИ ДАННЫХ В 1С:АРХИВ

1. Передача документов сдаточными описями в составе дел
Вариант предполагает, что система-источник имеет функциональность по формированию дел и сдаточных описей

• 1С:Документооборот – имеется встроенная интеграция с 1С:Архив



СПОСОБЫ ЗАГРУЗКИ ДАННЫХ В 1С:АРХИВ

Пример сдаточной описи в 1С:Архив.



СПОСОБЫ ЗАГРУЗКИ ДАННЫХ В 1С:АРХИВ

• Система-источник, которая готовит выгрузку данных в нужном для 1С:Архив формате. Подробное описание структуры файлов, которые
может принять система 1С:Архив, представлено на сайте https://its.1c.ru

https://its.1c.ru/


СПОСОБЫ ЗАГРУЗКИ ДАННЫХ В 1С:АРХИВ

2. Передача документов произвольными пакетами из систем-источников на платформе 1С:Предприятие
Вариант предполагает, что система-источник не формирует документы в дела и не формирует сдаточные описи

• Система-источник на платформе 1С:Предприятие – имеется возможность использования библиотеки интеграции с 1С:Архив
• Система-источник, которая готовит выгрузку данных в нужном для 1С:Архив формате. Подробное описание структуры файла пакета

документов представлено на сайте https://its.1c.ru

https://its.1c.ru/


СПОСОБЫ ЗАГРУЗКИ ДАННЫХ В 1С:АРХИВ

3. Ручной ввод документов



КОНТЕЙНЕР ДОКУМЕНТА



ПРОВЕРКА СДАТОЧНЫХ ОПИСЕЙ



ПРОВЕРКА СДАТОЧНЫХ ОПИСЕЙ



РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ДЕЛ ПО ОПИСЯМ



ПЕЧАТНЫЕ ФОРМЫ

В программе предусмотрены печатные формы:
• Лист фонда

• Список фондов

• Книга учета поступления и выбытия дел,
документов

• Реестр описей дел

• Годовой раздел описи дел

• Обложка дела

• Лист-заверитель
• Карта-заместитель
• Внутренняя опись и др.



ВЫДАЧА ДЕЛ И ДОКУМЕНТОВ



ОТЧЕТЫ ПО ВЫДАННЫМ ДЕЛАМ



РАБОТА С ЗАПРОСАМИ



РАБОТА С ЗАДАЧАМИ

Пример автоматически созданной задачи Пример создания произвольной задачи



УНИЧТОЖЕНИЕ ДЕЛ



УНИЧТОЖЕНИЕ ДЕЛ



1

ПРЕИМУЩЕСТВА 1С:АРХИВ

РАЗДЕЛЕНИЕ
ФУНКЦИЙ

БЫСТРЫЙ
ПОИСК

НАДЕЖНАЯ
ЗАЩИТА ДАННЫХ

ИНТЕГРАЦИЯ
С РЕШЕНИЯМИ 1С

УДОБНЫЕ
ИНСТРУМЕНТЫ

• «1С:Документооборот» —
согласование и управление
процессами

• «1С:Архив» — надежное
хранение и долгосрочный
учет документов

Простая интеграция с:

• 1С:Документооборот
• 1С:Зарплата и управление
персоналом

• 1С:ERP

• Поиск по штрихкоду
для быстрой идентификации
документов

• Потоковое сканирование

Преобразование сканов
в текстовые образы
и полнотекстовый поиск:

больше не нужно часами
листать бумажные документы
и проверять каждый скан

• Поддержка актуальности ЭП
• Проверка целостности
контейнеров документов

• Учет доступа к персональным 
данным



СОЗДАНИЕ ЕДИНОГО
ХРАНИЛИЩА ДОКУМЕНТОВ НА
БАЗЕ 1С:АРХИВ*

КЕЙС:  

*Кейс основан на внедрении 1С:Архив в реальной компании



ЗАЧЕМ ВНЕДРЕНИЕ?

❌ Долгий поиск информации

❌ Потребность в удобной системе оцифровки бумажных документов

❌ Отсутствие доступа к архиву у сотрудников территориально удаленных от центрального офиса

❌ Риск утраты бумажных документов



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
1. Создание электронного архива, в котором основной объем документов, имеет бумажную

форму хранения.

• Создание карточки бумажного документа, прикрепление файла скан-образа



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
• Полнотекстовый поиск



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
• Предпросмотр файлов



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
• Ограничение прав доступа



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
2. Использование Перечня типовых управленческих архивных документов в соответствии с
приказомˉ236 от 20.12.2019 г. при ведении справочника «Номенклатура дел».

• Разработан новый справочник для хранения списка типовых управленческих архивных документов со сроками их хранения.



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
3. Ведение истории изменения структуры предприятия

• Разработан механизм хранения истории изменений структуры предприятия. В карточке документа выводится наименование
подразделения, актуальное на дату документа.



ОСОБЕННОСТИ ВНЕДРЕНИЯ 1С:АРХИВ
4. Продление сроков хранения дел по решению экспертной комиссии.

• Разработан новый документ для продления сроков хранения дел. Срок продления учитывается системой при расчете даты

уничтожения дел.



РЕЗУЛЬТАТЫ ВНЕДРЕНИЯ

ṉЕдиное хранилище бумажных и электронных документов, к которому получили доступ сотрудники
удаленных офисов.

ṉНастройка прав пользователей гарантирует защиту информации от несанкционированного доступа.

ṉСнижение времени обработки запросов сотрудниками архива благодаря гибкой системе полнотекстового
поиска документов.

ṉУчет сроков хранения для разных категорий документов исключает риск уничтожения документов раньше
установленного срока.

ṉИспользование защищенных контейнеров, контроль целостности данных, поддержка актуальности ЭП
обеспечивают гарантию сохранности юридически значимых документов.



Спасибо за внимание! 

8 800 511 34 48

www.adaptasoft.ru

info@adaptasoft.ru



НАШИ СОЦСЕТИ

Сообщество ВКОНТАКТЕ

www.vk.com/adaptasoft

Телеграм-канал
@adaptasoft



БОНУС ДЛЯ НАШИХ 
ПОДПИСЧИКОВ

Количество чекапов ограничено, выберем 5 компаний
из числа наших подписчиков в Телеграм.

Бесплатный чекап вашего

документооборота!

Что входит в чекап:
🔵 диагностика текущих процессов хранения и обработки документов;
🔵 анализ узких мест и рисков;
🔵 оценка готовности к внедрению 1С:Архив;
🔵 персональные рекомендации по автоматизации;
🔵 отчёт с дорожной картой.

Заявка на чекап


