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Архівування РКК документів. 

Для користування функціоналом архіваріуса, користувач СЕВ ОВВ 

повинен додатково мати роль – «Архіваріус». 

1) Архівування документів за певний проміжок часу. 

Для того щоб розпочати архівування документів, а саме РКК документів з 

усіма вкладеннями та додатками необхідно перейти в пункт меню, що 

розташований ліворуч основного вікна - «Архів» - «Налаштування». 

Обираємо проміжок часу за який буде здійснено архівування та натискаємо 

«Зберегти зміни» (Рис.30). 

 

Рис.30  Обрання проміжку часу з датою реєстрації РКК за який буде 

виконано архівування. 

 

Для перегляду обраних карток документів за вказаний проміжок часу 

можна скористатись пунктом меню «Підготовлені до архіву» (Рис. 31) 

  



 

Рис. 31  Перегляд підготовлених РКК до архіву. 

 

Наступним кроком необхідно створити новий реєстр для обраних та 

підготовлених РКК документів до архіву. Для створення нового реєстру 

переходимо в пункт меню «Нові реєстри» обрати з двох вкладок «Вхідні» або 

«Вихідні» та натиснути кнопку «Створити». У відкритій картці нового реєстру 

заповнити вкладку «Основні відомості» (Рис.32).

 

 

Рис.32  Приклад заповнення «Основних відомостей» РКК реєстру 

вхідних документів, обов’язкові поля для заповнення. 



  

 На другій вкладці «Перелік РКК» натиснути «Додати» для того щоб 

обрані РКК документів заданого періоду підтягнулись до РКК реєстру. Після 

натискання кнопки «Додати всі документи» всі наявні у списку документи 

будуть додані в РКК реєстру. За необхідності можна обирати документи 

вибірково, скориставшись чек-боксами та натиснувши «Додати обрані 

документи» (Рис.33,34). 

   

Рис.33 Додати обрані РКК документів. 

 

Рис.34 Додавання РКК документів до реєстру з обраного проміжку 

часу. 

 



Для того щоб зберегти зміни натискаємо «Зберегти». Створюється новий 

реєстр. Для відправки реєстру в архів натискаємо «Відправити» (Рис.35). 

 

Рис. 35. Створена нова РКК реєстру. 

У вікні «Підписання реєстру» вводимо пароль криптосесії ПЗ 

«Криптоавтограф» з підключеним ключем підпису (Рис 36,37). 

 

  

 

Рис. 36  ПЗ «Криптоавтограф»         Рис. 37   Ввести пароль 

Якщо операція виконана вдало - отримуємо повідомлення про успішну 

відправку реєстру в архів (Рис.38). 

 

Рис.38  Повідомлення про успішну відправку реєстру в архів. 

 



 Кількість вхідних зареєстрованих РКК документів зменшиться на 

відповідну кількість РКК документів, що були відправлені реєстром в архів. 

 

2) Вибіркове архівування документів з погодженням. 

При необхідності вибіркового додавання РКК документів до РКК 

нового реєстру для відправки в архів, необхідно увійти в меню ліворуч 

«Архів» - «Підготовлені до відправки», обрати вкладку «Вхідні» або 

«Вихідні», натиснути кнопку «Додати» (Рис. 39) та з повного списку РКК 

зареєстрованих документів обрати саме ті РКК документів, що будуть 

відправлені в архів (Рис. 40). Натиснути «Додати обрані документи». 

 

Рис. 39  Вибіркове додавання РКК документів до архіву. 

 

 

Рис. 40  Обрання РКК документів за допомогою чек-боксів. 



Наступним кроком необхідно погодити обрані документи. Для цього 

натискаємо «Погодити всі документи» (Рис.41). Документи будуть 

підготовлені до архівації та доступні для перегляду в меню «Підготовлені до 

архіву». 

 

 

Рис. 41.  Погодження обраних документів 

Далі створюємо новий реєстр з підготовлених до архіву документів. Для 

створення нового реєстру необхідно перейти в пункт меню «Нові реєстри» 

обрати з двох вкладок «Вхідні» або «Вихідні» та натиснути кнопку 

«Створити». У відкритій картці нового реєстру заповнити вкладку «Основні 

відомості» (Рис.42). 

 

Рис.42  Приклад заповнення «Основних відомостей» РКК реєстру 

вхідних документів, обов’язкові поля для заповнення. 



  На другій вкладці «Перелік РКК» натиснути «Додати» для того щоб 

обрані РКК документів підтягнулись до РКК реєстру. Після натискання 

кнопки «Додати всі документи» всі наявні у списку документи будуть додані 

в РКК реєстру. За необхідності можна обирати документи вибірково, 

скориставшись чек-боксами та натиснувши «Додати обрані документи» 

(Рис.43,44). 

   

Рис.43 Додати обрані РКК документів. 

 

Рис.44  Обрати РКК документів зі списку доданих. 



Для того щоб зберегти зміни в РКК нового реєстру натискаємо 

«Зберегти». Створюється новий реєстр. Для відправки реєстру в архів 

натискаємо «Відправити» (Рис.45). 

 

Рис. 45. Створена нова РКК реєстру. 

У вікні «Підписання реєстру» вводимо пароль криптосесії ПЗ 

«Криптоавтограф» з підключеним ключем підпису (Рис 46,47). 

 

  

Рис. 46 ПЗ «Криптоавтограф»           Рис. 47  Ввести пароль 

Якщо операція виконана вдало - отримуємо повідомлення про успішну 

відправку реєстру в архів (Рис.48). 

 

Рис.48  Повідомлення про успішну відправку реєстру в архів. 



 Кількість вхідних(вихідних) зареєстрованих РКК документів 

зменшиться на відповідну кількість РКК документів, що були відправлені 

реєстром в архів. 

 

3) Перегляд наявних РКК реєстрів. 

Для перегляду наявних РКК реєстрів необхідно перейти в меню ліворуч 

«Архів» - «Відправлені реєстри». 

 

4) Пошук документу, що переданий реєстром в архів. 

Для пошуку відправленого документу в архівах необхідно перейти в 

пункт меню ліворуч «Архів» - «Передані до архіву». Застосувавши фільтр за 

відомими атрибутами документу в результаті пошуку отримаємо документ та 

інформацію в якому реєстрі він знаходиться. (Рис. 49)  

 

 

Рис. 49 Пошук документу в архіві. 


