
Можно ли превратить бумажный 
массив документов в главного 
помощника муниципальной власти, 
и что для этого нужно сделать? 

Обслуживание населения, взаимодействие 
с госструктурами регионального уровня 
и представительствами на местах ОГВ 
уровня федерального — все без исключе-
ния направления работы муниципалитета 
базируются и сопровождаются докумен-
тами. Но 60- 80% этих материалов — бумаж-
ные дела, в которых крайне долго и неудобно 
искать информацию, необходимую для при-
нятия решений, формирования пакетов 
документов, подготовки ответов за запросы 
других органов власти, обращений граждан 
и т.д. Однако, конвертировав эти бумажные 
массивы в электронные информационные 
ресурсы и внедрив систему управления ими, 
можно получить мощный инструмент авто-
матизации деятельности муниципалитета. 

Сервисные компании, владеющие техно-
логиями перевода бумажных докумен-
тов в электронный вид и создания инфор-
мационных ресурсов, реализуют проекты 
в органах исполнительной власти и архивах. 
Многие из этих проектов уже стали типо-
выми и тиражируемыми. 

Итак, с чего начинаются работы по переводу 
документов электронный вид? С экспертизы 
массива. Экспертиза проводится для опре-
деления состава, физических характери-
стик документов и их состоя ния, понима-
ния того, что будет в результате представлять 
собой информационный ресурс, в какую 
систему он будет загружен, и каким обра-
зом будет осуществляться поиск документов 
и  сведений. 

Большие объёмы архивной документа-
ции переводятся в электронный вид путём 
залпового ввода. Работы по сканированию 
осуществляются на территории муниципа-
литета выездными бригадами с использо-
ванием профессионального скани рующего 
оборудования. Для того чтобы оцифровы-
вать текущие, а также наиболее востребован-
ные документы, в муниципалитете должен 
быть создан стационарный участок теку-
щего ввода. Какие бы документы не перево-
дились в электронный вид — архивные или 
текущие, необходимо тщательно подойти 
к выбору сканирующего оборудования 
и програм много обеспечения.

Для сканирования больших потоков рас-
шитых документов используются промыш-
ленные документные сканеры. Например, 
ЭЛАР СКАМАКС оцифровывает документы 
со скоростью от 90 до 340 страниц в минуту, 
не боится скрепок, круглосуточной работы, 
мятых, толстых или мелких листов.

Сканеры рабочей группы, например, Canon 
серии «М», обладают средней производи-
тельностью (до 50-60 страниц в минуту) 

и отличаются двумя основными приз-
наками. Первый — простота конструк-
ции, второй — относительная дешевизна. 
Для того чтобы работать на них не требу-
ется специальных навыков. Единственная 
проблема — их не так легко встроить 
в ИТ-инфраструктуру заказчика, поскольку 
необходимо специальное программное обес-
печение, которое не поставляется вместе 
с устройствами такого класса. Однако и эта 
проблема разрешима. Сервисная компа-
ния, создающая электронные информаци-
онные ресурсы и системы управления доку-
ментами и данными, легко сможет интегри-
ровать в инфраструктуру муниципалитета 
любое оборудование. 

А вот устройство для самостоятельного ска-
нирования сшитых документов до фор-
мата А3 — ЭларСКАН очень легко встраива-
ется любую ИТ-среду. И после его установки 
и настройки действия сотрудника муници-
палитета могут сводиться только к размеще-
нию документа на столе и нажатию «Пуск» 
на сенсорном экране. У ЭларСКАНА вообще 
нет кнопок, клавиатуры, движущихся дета-
лей и расходных материалов, настройка 
электроники и оптики (фокусировка, цвето-
калибровка) происходят автоматически. 

Оборудование Элар ПланСкан относится 
к тому же семейству, что и ЭларСКАН. 
Это  планетарные сканеры, предназначен-
ные для бесконтактной поточной оцифровки 
различного рода сброшюрованных докумен-
тов, имеющих жёсткий корешок или плот-
ную сшивку, ветхих и нестандартных мате-
риалов до формата А1. Чтобы не повредить 
«проблемный» оригинал, а также качест-
венно и быстро оцифровать его, сканеры 
оснащаются специальными приспособле-
ниями — так называемыми «книжными 
колыбелями». 

С точки зрения программного обеспечения 
важны максимально широкие возможно сти 
сканеров в работе с электронными образами. 
Оборудование должно «уметь» улучшать 
качество, отсекать цвета, иметь встроенные 

функции по распознаванию штрихкодов 
и OСR-распознаванию текста и др. 

Чтобы сотрудники муниципалитета могли 
использовать оцифрованный массив доку-
ментов, необходимо провести их индекси-
рование по оптимальному количеству полей. 
Затем полученный информационный ресурс 
загружается в электронное хранилище, кото-
рое и будет главной справочной системой, 
источником сведений и документационной 
поддержи процессов, происходящих в муни-
ципальном органе власти. Программная 
основа для электронного архива — плат-
форма Саперион, которая соответствует тре-
бованиям безопасности хранения сведений 
и персональных данных (НДВ-4, К1). 

Функционал системы позволяет хра-
нить не ограниченный объём информации 
и управлять ею, а масштабируемость и гиб-
кость дают возможность делать это в зави-
симости от текущих задач муниципалитета 
и его конкретных подразделений. 

Электронный архив может представлять 
собой как комплексное решение по обеспе-
чению подразделений (управделами, архив, 
земля/имущество) системой, позволяющей 
автоматизировать работу с документацией,  
предоставление муниципальных услуг 
и исполнение муниципальных функций 
в условиях электронного межведомственного 
взаимодействия, так и локальное. Например, 
решение по хранению и управлению орга-
низационно-распорядительной документа-
цией, предусматривающее интеграцию сис-
темы электронного архива с СЭД (в т.ч. реги-
ональной); или по внедрению электронного 
архива в качестве автономной справочной 
системы и, при необходимости, его интег-
рации с учётными системами. Для муни-
ципальных архивов существует решение по 
автоматизации процессов основных направ-
лений деятельности, структурированному 
хранению электронных фондов и интегра-
ции с региональным порталом государствен-
ных услуг и в РСМЭВ для оказания муници-
пальных услуг в электронном виде.  
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