
Уроки № 63 
Тема «Передавання, зберігання, забезпечення конфіденційності 

електронних документів» 

1. Опрацювати теоретичний матеріал  
Електронний документообіг (обіг електронних документів) — сукупність 

процесів створення, оброблення, правлення, передавання, одержання, 

зберігання, використання та знищення електронних документів, які 

виконуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з 

підтвердженням факту одержання таких документів.  

 

Відправлення та передавання електронних документів 

 Відправлення та передавання електронних документів здійснюються 

автором або посередником в електронній формі за допомогою засобів 

інформаційних, телекомунікаційних, інформаційно-телекомунікаційних 

систем або шляхом відправлення електронних носіїв, на яких записано цей 

документ. 

 Якщо автор і адресат у письмовій формі попередньо не домовилися про 

інше, датою і часом відправлення електронного документа вважаються дата і 

час, коли відправлення електронного документа не може бути скасовано 

особою, яка його відправила. У разі відправлення електронного документа 

шляхом пересилання його на електронному носії, на якому записано цей 

документ, датою і часом відправлення вважаються дата і час здавання його 

для пересилання. 

 Вимоги підтвердження факту одержання документа, встановлені 

законодавством у випадках відправлення документів рекомендованим листом 

або передавання їх під розписку, не поширюються на електронні документи. 

У таких випадках підтвердження факту одержання електронних документів 

здійснюється згідно з вимогами цього Закону. 

 Перевірка цілісності електронного документа проводиться шляхом 

перевірки електронного цифрового підпису. 

Зберігання електронних документів та архіви електронних документів 

Суб'єкти електронного документообігу повинні зберігати електронні 

документи на електронних носіях інформації у формі, що дає змогу 

перевірити їх цілісність на цих носіях. 

Строк зберігання електронних документів на електронних носіях інформації 

повинен бути не меншим від строку, встановленого законодавством для 

відповідних документів на папері. 

У разі неможливості зберігання електронних документів на електронних 

носіях інформації протягом строку, встановленого законодавством для 

відповідних документів на папері, суб'єкти електронного документообігу 

повинні вживати заходів щодо дублювання документів на кількох 

електронних носіях інформації та здійснювати їх періодичне копіювання 

відповідно до порядку обліку та копіювання документів, встановленого 

законодавством. Якщо неможливо виконати зазначені вимоги, електронні 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82


документи повинні зберігатися у вигляді копії документа на папері (у разі 

відсутності оригіналу цього документа на папері). При копіюванні 

електронного документа з електронного носія інформації обов'язково 

здійснюється перевірка цілісності даних на цьому носії. 

 

При зберіганні електронних документів обов'язкове додержання таких вимог: 

1) інформація, що міститься в електронних документах, повинна бути 

доступною для її подальшого використання;  

2) має бути забезпечена можливість відновлення електронного документа у 

тому форматі, в якому він був створений, відправлений або одержаний;  

3) у разі наявності повинна зберігатися інформація, яка дає змогу встановити 

походження та призначення електронного документа, а також дату і час його 

відправлення чи одержання. 

Суб'єкти електронного документообігу можуть забезпечувати додержання 

вимог щодо збереження електронних документів шляхом використання 

послуг посередника, у тому числі архівної установи, якщо така установа 

додержується вимог цієї статті. Створення архівів електронних документів, 

подання електронних документів до архівних установ України та їх 

зберігання в цих установах здійснюється у порядку, визначеному 

законодавством. 

 

 
 

Завдання 

1.Виконайте інтерактивну вправу 

https://learningapps.org/display?v=pwsy29wvk19 

 

2. Знайти інформацію і підготувати повідомлення про те яким чином можна 

спільно виконувати завдання за допомогою сервісів Google. 

 

Виконане завдання надіслати викладачу на електронну пошту ok_vik@i.ua 

, в темі листа укажіть предмет, групу, прізвище, ім’я  

Або 
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