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"Мирно съжителство" между електронни и хартиени документи
Преходът към работа с електронни документи, подписани с електронен подпис в никакъв случай не означава отмяна на хартиените документи. Защо?, това ще стане ли някога?, кога ще стане? и т.н. са въпроси, които в момента въобще не са актуални.

Очевидно актуалният проблем е съвместната обработка на хартиени и електронни документи (ЕД). Двата типа документи се обработват по доста различни технологии, макар те да обслужват едни и същи действия върху тяхното съдържание.

Електронната поддръжка на хартиени документи не отпада, само се променя

В момента за тази цел се използват деловодни системи, които често пъти неправилно претендират, че са системи за документооборот, каквото и да разбират под тази дефиниция и доставчици и потребители.

Тези системи осигуряват (деловодна) регистрация на хартиени документи и съпровождане при обработката им вътре в административните структури. В този смисъл те осигуряват една важна функция- контрол върху физическото движение на хартиени документи.

Трябва да се отбележи, че не всички деловодни системи решават ефективно тази задача. В повечето случаи процесът “предал-приел” не се отразява пълноценно и най-важното, не се авторизира с ел.подпис.

При преход към използване на ЕД, наборът от използвани хартиени документи ще се редуцира постепенно само до хартиени документи с особена важност, чиито живот законово е удължен. Заедно с това все още ще се работи и с хартиени документи, използвани от лица и организации, които не разполагат с технически ресурси. Процесът си заслужава коментара дори и само за да се постави ударението върху факта, че хартиените документи ще се окажат в положението на “малцинство”, с което се работи по-трудно, връща хората към архаични технологии и т.н.

Добре е още сега да си дадем сметка за възможните последствия- намалено внимание при работа с тях, отмиране на технологиите за тяхната обработка, възможност да се озоват в “организационен вакуум” и т.н.

Ето защо е добре да се следват две важни препоръки:

· Съществуващите деловодни системи могат да продължат “грижите” си за хартиени документи, само ако доразвият вградените в тях технологии за контрол на физическото движение на хартиени документи и го обвържат с използване на ел.подпис

· Внедряването на нови системи за работа с ЕД трябва задължително да осигурява и процеса на съпровождане на хартиени документи, за да се осигури приемственост при работа в новите условия

За потенциалните настоящи и бъдещи потребители на документни системи е добре да се посочи една критична схема на работа, която може да се нарече работа с “полу”-електронни документи, колкото и несериозно да звучи това.

Схемата предвижда разпространяване на “електронно” резюме на съдържанието на хартиените документи.  Така се компенсира невъзможността на подобни (деловодни) системи да осигурят пълноценна обработка на ЕД. В повечето случаи така се компенсира и лошото съпровождане на физическото движение на хартиените документи.

По същество, разпространението за обработка на резюме на документ, вместо самия документ е подмяна на съдържанието му, което е незаконосъобразно! В някои случаи това може да има много сериозни последици...

Един предизвестен избор..

Навлизането на ЕД в административната практика налага използването на съответните средства и технологии, напълно различни от тези при хартиените документи. 

Логичен е въпросът, необходимо ли е паралелно да се поддържат два типа технологии- за обработка на хартиени и ЕД?

Отговорът е също толкова логичен- желателно е това да се прави само в краен случай. Най-добре е директно да се премине към технологии за работа с ЕД, без да се загърбва грижата за хартиените документи.

Преходът може да се представи по следния начин:

· Внедрява се пълноценна система за работа с ЕД, подписани с електронен подпис

· Входящите документи, получени на хартиен носител се сканират и по-нататък се обработват като ЕД, тоест използва се възприетата технология за тяхното обслужване, която може да се разглежда като основна, единствена, доминираща и т.н.

· Ако се наложи физическо движение на хартиени документи, това се съпровожда от информационната система, за да се гарантира съхранението им в този критичен процес

Сканирането на входящите документи на пръв поглед внася допълнителен обем работа при обработката на входящи хартиени документи. Това е вярно, що се касае до деловодството, но по отношение на цялата структура е точно обратното. Статистиката сочи, че всеки входящ документ се размножава от 3-4 до 7-8 пъти, което изисква както време за самото копиране, така и за придвижване до копирния апарат, евентуално изчакване и т.н. Трябва да се посочи, че този обем работа по принцип се извършва от значително по-квалифициран и скъпо платен персонал, в сравнение с деловодния.

Заедно с казаното до тук, задължително трябва да се посочи и решението на някои типични проблеми, като например трудности при сканиране на документи.

Имат се в предвид технически трудности при обемисти документи, неподходящо подвързани документи и т.н. Изходът е прост и лесен, макар че зависи от добрата воля на изпращащия документите. 

Обемисти документи и въобще документи през 2003г. в България задължително се създават с компютър. Ето защо просто трябва да се изискат файловете на хартиените документи, независимо че не са подписани с електронен подпис. 

Тук трябва да се направи една съществена забележка, за да се предотврати грешката, коментирана по-горе във връзка с подмяната на съдържанието на документи с тяхно резюме.

В случая документът с юридическа стойност е хартиеният документ. Файловият му еквивалент като съдържание е същият документ, но за да добие правна стойност е необходимо да бъде скрепен с подписа на този, който извършва подмяната. Казано по-просто, деловодителят, приемащ двете версии на един и същи документ трябва да подпише с електронен подпис файла (или ЕД в състава на ИС), който въвежда като съдържание на хартиения еквивалент. Това е равностойно на познатото от практиката- “Вярно с оригинала”.

Този подход не работи в случаите, когато критичните документи имат специфичен файлов формат- например чертежи (CAD), картови изображения (GIS) и други, за които потребителите може да не разполагат с подходящи приложения за визуализация. В този случай електронния вариант на документите просто не може да се “консумира”.

За прехода от “хартиен” към ЕД и обратно..

По-горе беше посочен един възможен преход от хартиен към ЕД. Този преход може да се наложи и по други причини в други звена на администрацията. Например възможно е включването на съществуващ хартиен документ в преписка (дело, досие и т.н.) поддържано като набор от ЕД в информационната система. Включването отново ще изисква сканиране и подписване на така получения ЕД, за да може да се обработва наравно с другите документи.

Сканирането не е единственият проблем при прехода “хартиен” ( ЕД. Основен проблем може да се окаже огромният обем налични хартиени документи, които не са загубили своята стойност и е възможно многократното им оперативно използване. Тоест, възникват въпросите всичко ли трябва да се сканира, как да се подбират документи за сканиране и т.н.? 

Практиката е наложила едно просто решение- ако липсва добра прогноза за възможността хартиени документи да влязат в употреба, сканират се само тези, които се изнасят от архива. В случая се стъпва на презумпцията, че един документ в повечето случаи не се използва еднократно и първото му използване е индикация за следващи такива, тоест заслужава си да се сканира

По-сложен е въпросът с търсенето на подобни документи в хартиен архив. Решението се улеснява значително, ако те се поддържат като архивни единици с подходяща информационна система. Тогава потребителите могат да търсят по описанията на документите, да селектират тези, които ги интересуват и образно казано “да си поръчват” съдържанието им, естествено със средствата на документната система.

Изпълнението на подобна поръчка може да се извърши в самата архивна служба, която по принцип не е натоварена и има достатъчно време за да върши сканирането. След като се сканират заявените документи, те може да се изпратят на заявилите ги и с това да се спести тяхното време по извършване на една техническа процедура, определено изискваща ниска квалификация.

Може да звучи парадоксално, но в някои случаи е наложителен и прехода от ЕД към хартиен вариант. Например когато с тях трябва да работи потребител без компютърни умения или без достъп до информационната система, когато документът трябва да се изпрати извън обхвата (физическия) на системата и други.

В такива случаи документът просто се разпечатва, и този който го е разпечатал го подписва собствено ръчно с познатото “Вярно с оригинала”.

За финал на настоящия материал може заслужено да се зададе въпроса, колко прехода “хартия ( ЕД” могат да се правят, дали са необходими и т.н. В момента няма законови ограничения на подобен процес, стига да се гарантира запазване на правната стойност на документа със съответните средства- в САЩ са въвели специален термин- transfer of trust. 

 Съвсем друг е въпросът, че се генерират различни копия на един и същи документ и това води както до “замърсяване на документната среда”, така и до извършване на паразитни дейности по преходите, особено когато могат да бъдат избегнати.

В този смисъл можем да си представим положението на един служител (дори и началник!), който не може да работи с компютър и специално за него се разпечатват и подписват документи...
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