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предназначенным для обеспечения функционирования системы 

электронного документооборота для отдельного пользователя системы 

электронного документооборота, размещенное на территории 

Потребителя. АРМ является индивидуальным комплексом 

функциональных возможностей и прав доступа к каталогам системы 

электронного документооборота одного пользователя, имеющего доступ к 

системе электронного документооборота; 

версия – существенные изменения функциональных возможностей 

программного обеспечения, в том числе с внесением изменений во 

внутреннюю архитектуру программного обеспечения, влекущих за собой 

изменение порядкового номера версии программного обеспечения, без 

изменения названия программного обеспечения; 

договор – договор, заключенный между Оператором и Потребителем, 

на оказание услуг электронного документооборота; 

дополнительные услуги – услуги, оказываемые Потребителю в 

соответствии с условиями договора; 

личный ключ электронной цифровой подписи (далее – личный 

ключ) – последовательность символов, принадлежащая организации или 

физическому лицу и используемая при выработке электронной цифровой 

подписи; 

носитель ключевой информации для программного средства 

криптографической защиты информации (далее – НКИ) – малогабаритное 

USB- устройство, предназначенное для защищенного хранения личных 

ключей пользователей (абонентов) республиканского удостоверяющего 

центра Государственной системы управления открытыми ключами 

проверки электронной цифровой подписи Республики Беларусь Оператора; 

Облачное хранилище СМДО – облачный ресурс для хранения файлов 

и доступа к ним посредством VPN соединения и(или) интернета и 

предназначено для организации обмена и удаленного хранения 

Потребителем общедоступной информации в Облачном хранилище СМДО 

без применения электронной цифровой подписи, объем вложенных файлов 

может превышать 200 Мб;  

Потребитель – юридическое лицо, индивидуальный 

предприниматель, заключивший с Оператором договор на оказание услуг 

электронного документооборота; 

пользователь – физическое лицо (работник Потребителя), 

получившее доступ к системе электронного документооборота; 

ПО – программное обеспечение системы электронного 

документооборота;  

релиз – набор новых и/или измененных функциональных 

возможностей ПО, не затрагивающих внутреннюю архитектуру текущей 

версии ПО, в отношении которых осуществлено тестирование и которые 
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рекомендованы для использования в текущей версии ПО; 

сертификат открытого ключа – электронный документ, изданный 

поставщиком услуг и содержащий информацию, подтверждающую 

принадлежность указанного в нем открытого ключа определенным 

организации или физическому лицу, и иную информацию, 

предусмотренную законодательством Республики Беларусь; 

средство электронной цифровой подписи – техническое, программное 

или программно-аппаратное средство криптографической защиты 

информации, с помощью которого реализуются одна или несколько из 

следующих функций: выработка электронной цифровой подписи, проверка 

электронной цифровой подписи, выработка личного ключа или открытого 

ключа; 

система электронного документооборота (далее – СЭД) – 

программно-аппаратный комплекс, предназначенный для автоматизации 

процессов документооборота и оперативного хранения электронных 

документов; 

электронная цифровая подпись (далее – ЭЦП) – последовательность 

символов, являющаяся реквизитом электронного документа и 

предназначенная для подтверждения его целостности и подлинности; 

СМДО – система межведомственного электронного 

документооборота государственных органов. 

1.5. Пользователь должен иметь навыки работы с персональным 

компьютером для пользования услугами электронного документооборота. 

1.6. Услуга электронного документооборота предоставляется на 

определенное количество пользователей, имеющих право доступа к СЭД. 

1.7. Доступ к СЭД обеспечивается путем создания учетной записи 

каждому пользователю посредством административного интерфейса 

администратором Оператора. Один АРМ предусматривает заведение одной 

учетной записи пользователя. При коллективной работе необходимо 

обеспечить равное количество АРМ и учетных записей пользователей. 

 1.8. С услугами электронного документооборота, оказываемыми 

Оператором, можно ознакомиться на официальном сайте Оператора по 

адресу: www.nces.by (далее – сайт Оператора) в подразделе «Услуги 

электронного документооборота» раздела «Услуги». 

 
2. Заключение договора 

2.1. В целях оказания услуг электронного документооборота 

Потребитель предварительно направляет Оператору заявку о 

предоставлении доступа к сети передачи данных Оператора на 

организацию канала связи посредством VPN соединения для подключения 

к услуге электронного документооборота в соответствии с техническими 

http://www.nces.by/
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требованиями к пропускной способности канала связи для оказания услуг 

электронного документооборота (Приложение 1 к настоящему порядку). 

Форма заявки на организацию или расформирование канала связи 

доступна для заполнения на сайте Оператора в подразделе «Услуги 

электронного документооборота» раздела «Услуги».  

Примечание: Присоединение к сети передачи данных Оператора для 

оказания услуг электронного документооборота осуществляется после 

заключения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем 

договора с организацией, предоставляющей услуги по присоединению к 

сети передачи данных Оператора посредством VPN-соединения. 

2.2. Потребитель обязан приобрести в отделе продаж и 

обслуживания клиентов Оператора либо регистрационных центрах 

Оператора по адресам, указанным на сайте Оператора в разделе 

«ГосСУОК», по отдельно заключенному договору сертификат открытого 

ключа и личный ключ ЭЦП в количестве не менее числа должностных лиц, 

имеющих право подписи документов. 

2.3. После организации канала связи посредством VPN соединения 

и приобретения ЭЦП Потребитель направляет Оператору заявку на 

оказание услуг электронного документооборота по форме согласно 

Приложениям 2-6 к настоящему порядку (далее – Заявка), по адресу: 

220004, г. Минск ул. Раковская, 14 или по факсу (017) 311 30 06. 

Формы заявок размещены на сайте Оператора в подразделе «Услуги 

электронного документооборота» раздела «Услуги».  

В случае, если в момент получения Оператором Заявки 

Потребителем не приобретены ЭЦП либо канал связи у Потребителя не 

организован или не соответствует техническим требованиям к пропускной 

способности канала связи для оказания услуг электронного 

документооборота (Приложение 1 к настоящему Порядку), Заявка 

аннулируется Оператором с последующим письменным уведомлением об 

этом Потребителя. 

2.4. При наличии у Потребителя неисполненных финансовых 

обязательств перед Оператором по иным услугам, оказываемым 

Оператором, Оператор имеет право не оказывать услуги электронного 

документооборота до полного погашения Потребителем таких 

обязательств. В этом случае Заявка аннулируется Оператором с 

письменным уведомлением Потребителя. 

2.5. В течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения Заявки 

(при условии наличия VPN канала и сертификата открытого ключа и 

личного ключа ЭЦП согласно требованиям пунктов 2.1. и 2.2. настоящего 

Порядка) Оператор оформляет договор. 

2.6. Договоры заключаются в соответствии с законодательством 

Республики Беларусь и организационно-распорядительной документацией 
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Оператора. 

2.7. Консультирование по порядку, условиям и срокам заключения 

договоров осуществляется работниками Контакт-центра Оператора по 

телефону: (017) 311 30 00. 

2.8. Рассмотрение вопросов, связанных с подготовкой проектов 

договоров на оказание электронных услуг по регистрации (продлении 

регистрации, перерегистрации) с выпуском сертификата открытого ключа 

и выдачей (без выдачи) НКИ, консультирование по порядку, условиям и 

срокам их заключения осуществляется работниками Оператора по 

телефону: (017) 311 30 00 или по электронной почте support@nces.by, 

работниками регистрационных центров Оператора по телефонам и 

адресам, указанным на сайте Оператора в разделе «ГосСУОК». 

2.9. Количество АРМ СЭД определяется в соответствии с общими 

требованиями к организации работы с документами в организациях и 

должно быть не менее, чем количество лиц, выполняющих функции: 

1. Руководитель организации (ответственные лица, имеющие право 

подписи документов); 

2. Ответственный(-ые) за работу с документами в организации; 

3. Ответственный(-ые) за ведение делопроизводства в организации. 

Примечание: в случае возложения функций, указанных в пунктах 2 и 

3 настоящего подпункта, на одно ответственное лицо, к заявке о 

направлении соответствующего договора прилагается соответствующее 

подтверждение за подписью руководителя организации. 

2.10. Услуги электронного документооборота на базе ПО СЭД «WEB 

СМДО» на базе СМДО предоставляются Оператором при условии, что 

общее количество корреспонденции Потребителя за год составляет не 

более 300 писем. 

Услуги электронного документооборота на базе ПО СЭД 

«SMBusiness» конфигурации «Light» до 3 (трех) АРМ предоставляются 

Оператором при условии, что общее количество корреспонденции 

Потребителя за год составляет не более 600 писем (без учета переписки по 

вопросам, связанным с запросами и предоставлением сведений в рамках 

осуществления административных процедур, а также переписки по 

обращениям граждан и юридических лиц). 

Услуги электронного документооборота на базе ПО СЭД 

«SMBusiness» конфигурации «Талака» на 1 (один) АРМ предоставляются 

юридическим лицам, определенным постановлением Совета Министров 

Республики Беларусь от 12.04.2016 № 299 «Об утверждении критериев 

отнесения организации к бюджетным организациям, которые имеют 

незначительный документооборот», а также иным организациям, не 

включенным в пункт 3 Указа № 157, но желающим приобрести услуги 

электронного документооборота. 

mailto:support@nces.by
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Услуги электронного документооборота на базе СЭД «SMBusiness» 

базовой конфигурации включают в себя проведение обследования на 

предмет внедрения СЭД, внедрение СЭД, подготовку пользователей к 

работе с ПО. Тарифный план СЭД «SMBusiness» базовой конфигурации 

зависит от количества АРМ Потребителя, за исключением подготовки 

пользователей к работе с ПО. 

2.11. Рассмотрение и подписание договора Потребителем 

осуществляется в срок не более 15 (пятнадцати) календарных дней с даты 

получения им проекта договора. Проект договора, подписанный со 

стороны Оператора, высылается Потребителю на бумажном носителе. В 

случае неполучения Оператором подписанного со стороны Потребителя 

договора по истечении вышеуказанного срока, договор считается не 

заключенным, и Заявка аннулируется Оператором с последующим 

письменным уведомлением об этом Потребителя на электронный адрес, 

указанный в заявке. 

2.12. В течение 3 (трех) рабочих дней с момента подписания договора 

Сторонами Потребитель обязан предоставить на электронный адрес: 

edoc@nces.by: 

список работников Потребителя, уполномоченных на 

непосредственное взаимодействие с работниками Оператора в целях 

исполнения договора, с указанием их ФИО, должности, контактного 

телефона и адреса электронной почты; 
информацию для наполнения справочников СЭД по форме, 

представленной Оператором на электронный адрес Потребителя; 

информацию о Потребителе для внесения в справочники СМДО по 

форме, которая является приложением к Заявке.  

2.13. Услуги электронного документооборота оказываются в 

соответствии с договором на оказание услуг на возмездной основе. 

2.14. В соответствии с условиями договора Оператор проводит 

необходимые мероприятия по оказанию Потребителю услуг по внедрению 

(установке, предоставлению доступа) СЭД. 

2.15. Ежемесячные услуги оказываются с даты, указанной в договоре. 

2.16. Оператор имеет право привлекать к выполнению работ третьих 

лиц без согласования с Потребителем. 

2.17. Потребитель обязуется обеспечить доступ работников Оператора, 

а также третьих лиц, привлеченных Оператором к оказанию услуг по 

договору, в помещения Потребителя в связи с исполнением Оператором 

своих обязательств по договору. 

2.18. Оператор обеспечивает интеграцию СЭД с СМДО. 

2.19. Оператор также оказывает дополнительные услуги, 

необходимые для организации услуг электронного документооборота 

согласно бланку заказа услуг, в рамках договора, заключенного с 

mailto:edoc@nces.by





