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СОГЛАСОВАНО:                                                                 УТВЕРЖДЕНО: 

Общим собранием работников                                       приказом директора  

МОУ Красноборская СОШ                   МОУ Красноборская СОШ 

(Протокол от 10.01.2022 № 1)                                   от 18.01.2022 № 9/о    

  

  

Положение обэлектронном документообороте ипорядкеегоосуществления 
вМОУКрасноборскаяСОШ 

1. Общиеположения 

1.1. 
ПоложениеобэлектронномдокументооборотеипорядкеегоосуществлениявМОУКрасноборс

каяСОШ (далее–Положение) регулируетвопросы, 
связанныесвведениемэлектронногодокументооборотаипорядкомегоосуществлениявМОУ

КрасноборскаяСОШ (далее–организация). 

1.2. Положениеразработановсоответствиисоследующим: 

 ТрудовымкодексомРоссийскойФедерации; 
 Федеральнымзакономот 06.04.2011 № 63-ФЗ«Обэлектроннойподписи»; 
 Федеральнымзакономот 22.10.2004 № 125-

ФЗ«ОбархивномделевРоссийскойФедерации»; 
 Федеральнымзакономот 27.07.2006 № 152-ФЗ«Оперсональныхданных». 

1.3. ВПоложениииспользуютсяследующиеопределения: 

Электронныйдокументооборот–создание, использованиеихранениеработодателем, 
работникомилилицом, поступающимнаработу, документов, 
оформленныхвэлектронномвидебездублированиянабумажномносителе. 

Электронныйдокумент (далее–ЭД)–документированнаяинформация, 
представленнаявэлектроннойформе, тоестьввиде, пригодномдлявосприятиячеловеком, 
сиспользованиемэлектронныхвычислительныхмашин, 
атакжедляпередачипоинформационно-
телекоммуникационнымсетямилиобработкивинформационныхсистемах. 

Усиленнаянеквалифицированнаяэлектроннаяподпись (далее–УНЭП)–
видэлектроннойподписи, которая: 
полученаврезультатекриптографическогопреобразованияинформациисиспользованиемкл

ючаэлектроннойподписи; позволяетопределитьлицо, подписавшееЭД; 
позволяетобнаружитьфактвнесенияизмененийвЭДпослемоментаегоподписания; 
создаетсясиспользованиемсредствэлектроннойподписи. 

Усиленнаяквалифицированнаяэлектроннаяподпись (далее–УКЭП)–
электроннаяподпись, 
котораясоответствуетвсемпризнакамУНЭПиследующимдополнительнымпризнакам: 
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 ключпроверкиэлектроннойподписиуказанвквалифицированномсертификате; 
 длясозданияипроверкиэлектроннойподписииспользуютсясредстваэлектроннойпо

дписи, имеющиеподтверждениесоответствиятребованиям, 
установленнымвФедеральномзаконеот 06.04.2011 № 63-
ФЗ«Обэлектроннойподписи». 

Подписанныйэлектронныйдокумент (далее–ПЭД)–
электронныйдокументсприсоединеннойэлектроннойподписью, 
котораябыласоздананаосновеЭДиключаэлектроннойподписи. 

2. 
Информационнаясистемаэлектронногодокументооборотаивведениеэлектронногодок

ументооборотаворганизации 

2.1. Формирование, использование, доставка, 
отправкаихранениеЭДосуществляютсясредствамиинформационнойсистемыработодателя«

1С:Документооборот» (далее– системаэлектронногодокументооборота). 

2.2. 
Доступксистемеэлектронногодокументооборотаосуществляетсяпутемоформлениякорпора

тивнойучетнойзаписинакаждогоработника, 
участвующеговэлектронномдокументообороте. 

2.3. Чтобыработникперешелнаэлектронныйдокументооборот, 
егоуведомляютвследующиесроки: 

 вденьприеманаработуизаодинрабочийденьдотого, 
какдопустятработникакработесиспользованиемэлектронногодокументооборота, 
–длялиц, принимаемыхнаработуворганизацию; 

 занеделюдодопускакработесиспользованиемэлектронногодокументооборота–

длявсехработниковорганизации. 

2.4. Электронныйдокументооборотвводитсясдаты, 
установленнойприказомдиректораорганизации, вотношенииработников, 
согласившихсянавзаимодействиесработодателемпосредствомэлектронногодокументообор

ота, нонеранеедняистечениясрокауведомления, установленноговпункте 2.3 Положения. 

2.5. 
Переходнаэлектронныйдокументооборотвотношениикадровыхдокументовявляетсядобров

ольнымдляработниковорганизациииосуществляетсятолькопоихписьменномусогласию. 

2.6. 
Отсутствиесогласияработниканавзаимодействиесработодателемпосредствомэлектронного

документооборотавотношениикадровыхдокументовпризнаетсяотказомработникаоттакого

взаимодействия. 
Приэтомзаработникомсохраняетсяправодатьуказанноесогласиевпоследующем. 
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2.7. 
Согласиенавзаимодействиесработодателемпосредствомэлектронногодокументооборотаво

тношениикадровыхдокументовнетребуетсяотлиц, которыеприняты (принимаются) 
наработупосле 31 декабря 2021 годаиукоторыхпосостояниюна 31 декабря 2021 
годаотсутствуеттрудовойстаж. 

3. Переченьэлектронныхдокументовипереченькатегорийработников, 
вотношениикоторыхосуществляетсяэлектронныйдокументооборот 

3.1. Переченьэлектронныхдокументов, 
вотношениикоторыхосуществляетсяэлектронныйдокументооборотворганизации: 

 кадровыедокументы, оформляемыевсоответствиисостатьями 22.1–22.3 
ТрудовогокодексаРоссийскойФедерации; 

 документыпоохранетруда, заисключениемдокументов, 
подтверждающихпрохождениеработникоминструктажейпоохранетруда, 
втомчисле,которыеработникподписываетлично; 

 документыпообразовательнойдеятельности, заисключениемтех, 
которыедолжныбытьоформленынабумагевсоответствиисприказомдиректораорга

низацииилизаконодательствомРоссийскойФедерации; 
 документы, связанныесорганизациейпитанияобучающихся, заисключениемтех, 

которыедолжныбытьоформленынабумагевсоответствиисприказомдиректораорга

низацииилизаконодательствомРоссийскойФедерации. 

3.2. Переченькатегорийработников, 
вотношениикоторыхосуществляетсяэлектронныйдокументооборот: 

 работники, связанныесоформлением, 
подписаниемиознакомлениемскадровымидокументами, 
документамипоохранетруда, обработкойперсональныхданных, 
документовпоорганизациипитанияобучающихся; 

 педагогическиеработники. 

4. Инструктажпоработессистемойэлектронногодокументооборота 

4.1. 
Передначаломработыссистемойэлектронногодокументооборотаработникиорганизациипро

ходятинструктажвобъеме, 
необходимомдляпоследующегоэффективноговзаимодействияработникассистемойэлектро

нногодокументооборота. 

4.2. Инструктаж, указанныйвпункте 5.1 Положения, проводитработник, 
назначаемыйдиректороморганизации, всроки, 
указанныевуведомленииопереходенавзаимодействиесработодателемпосредствомэлектрон

ногодокументооборота, 
сиспользованиемматериаловразработчикасистемыэлектронногодокументооборота. 
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4.3. 
Принеобходимостипроводятсядополнительныеинструктажиработниковвпроцессевзаимоде

йствияссистемойэлектронногодокументооборота, 
втомчислевсвязисобновлениемпрограммногообеспечениясистемы. 

5. Порядокосуществленияэлектронногодокументооборота 

5.1. 
ЭДучастниковэлектронногодокументооборотасоздаютсявслучаеихадресованияработникам

, являющимсяучастникамиэлектронногодокументооборота. 

5.2. ЭД, адресованныеработникам, 
неявляющимсяучастникамиэлектронногодокументооборота, 
переводятсянабумажныйноситель, 
подписываютсясобственноручнойподписьюответственноголицаинаправляютсяадресату. 
Всистемеэлектронногодокументооборотасохраняетсяэлектроннаякопияуказанногодокуме

нта. 

5.3. 
Порядокподписаниядокументоввсистемеэлектронногодокументооборотадолженсоответст

воватьпорядкуподписаниядокументовнабумажныхносителях, 
определенномувинструкцииподелопроизводству, сучетомособенностей, 
предусмотренныхТрудовымкодексомРоссийскойФедерации. 

5.4. 
ВсистемеэлектронногодокументооборотафиксируютсядатаивремясозданияиотправкиЭД, 
егорегистрационныйномер, сведенияоботправителедокумента (фамилия, имя, отчество 
(приналичии), назначеннаяроль). 

5.5. 
Регистрациядокументоввсистемеэлектронногодокументооборотаосуществляетсявсоответс

твииспринципомединойрегистрациидокумента 
(однократностизаписиинформацииодокументе). Документ, 
зарегистрированныйвсистемеэлектронногодокументооборота, 
имеетединуюрегистрационнуюкарточкудокумента (далее–РКД), 
добавляютсятолькодополнительныесведенияоработесдокументом. 

5.6. ЭД, поступившиепослеокончаниярабочегодняивпраздничныедни, 
регистрируютсявтечениепервыхтрехчасовследующегорабочегодня. 

5.7. Прирегистрацииотправляемогоответанавходящийдокумент (поручение) 
исполнительобязанвустановленномпорядкевРКДуказатьссылкунаномеридатудокумента 
(поручения), накоторыйподготовленответ. Приэтомвобязательномпорядкевтекстеписьма 
(доклада) прописываетсяномердокумента (поручения), накоторыйподготовленответ. 

Приподготовкеодногоответананесколькопорученийвтекстеписьмапрописываютсявсепору

ченияивРКДуказываютсяссылкинавсеномерадокументов (поручений), 
накоторыеподготовленответ. 
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5.8. Взаимодействиеработниковорганизацииссистемойэлектронногодокументооборота, 
втомчислесоздание, преобразование, подписаниеихранениеЭД, 
осуществляетсявсоответствиисинструкциейразработчика. 

5.9. 
РаботникобязанознакомитьсясназначеннымнанегоЭДвсистемеэлектронногодокументообо

ротавтечениерабочегодня, заисключениемдокументовспометкой«срочно», 
которыеподлежатознакомлениюнезамедлительнопослеполучения. 

6. ПодписаниеЭД 

6.1. Директорорганизацииилиработник, исполняющийегообязанности, 
подписываетЭДУКЭП. 

6.2. РаботникиорганизацииподписываютЭДУКЭП, заисключениемзаявлений, 
уведомлений, обращенийислужебныхзаписок, 
подписываемыхпростойэлектроннойподписью, 
оформленнойвсоответствиисинструкциейразработчикасистемыэлектронногодокументооб

орота. 

6.3. Кадровыедокументыподписываютсясучетомограничений, установленныхстатьей 22.3 
ТрудовогокодексаРоссийскойФедерации. 

6.4. ЭДподписываетсявденьегосоздания, исполненияилиутверждения–

взависимостиотназначениядокументаиназначеннойролилица, работающегосЭД, 
всистемеэлектронногодокументооборота. 

7. ИнформационнаябезопасностьиконтрольобработкиЭД 

7.1. 
Информационнаябезопасностьприосуществленииэлектронногодокументооборотаобеспечи

ваетсякомплексомтехническихиорганизационныхмероприятий. 

7.2. Ктехническиммероприятиямотносятся: 

 организацияииспользованиесредствзащитыинформациивполномобъемеихфункци

ональныхвозможностей; 
 обеспечениецелостностиобрабатываемыхданных; 
 обеспечениеантивируснойзащитыинформации. 

7.3. Корганизационныммероприятиямотносятся: 

 контрольвыполнениятребованийнормативныхдокументов, 
регламентирующихобеспечениезащитыинформации; 

 определениедолжностныхлицучастниковэлектронногодокументооборотаиорганиз

атораэлектронногодокументооборота, 
ответственныхзаобеспечениеинформационнойбезопасности; 
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 установлениепорядкарезервногокопирования, 
восстановленияиархивированиябазданных; 

 оформлениедопускадляпроведенияремонтно-
восстановительныхработпрограммно-техническихсредств. 

7.4. Контрольформирования, 
передачииисполненияЭДвозложеннаавтораконкретногоЭДируководителяотдела, 
вкоторомработаетработник, илиегонепосредственногоруководителя. 

7.5. Контрольисполненияэлектронныхдокументоввключаетвсебя: 

 постановкуэлектронногодокументанаучет; 
 мониторингисполненияконтрольныхпорученийдокумента; 
 изменениеконтрольныхсроковисполненияэлектронногодокумента; 
 снятиеисполненногоэлектронногодокументасконтроля; 
 анализходаисполненияэлектронногодокумента. 

8. ПорядокформированияделихраненияЭД 

8.1. 
ИсполненныеЭДсистематизируютсявделавсоответствиисноменклатуройделорганизации. 
Присоставленииноменклатурыделуказывается, чтоделоведетсявэлектронномвиде. 

8.2. 
Электронныедокументыпослеихисполненияподлежатхранениювсистемеэлектронногодоку

ментооборотавтечениесроков, 
предусмотренныхзаконодательствомдляаналогичныхдокументовнабумажныхносителях. 

8.3. 
Послеистеченияустановленногосрокахраненияэлектронныхдокументовнаоснованииактаов

ыделенииихкуничтожению, оформленногоиутвержденноговустановленномпорядке, 
указанныеэлектронныедокументыиинформацияоних, 
зафиксированнаявэлектронныхкарточках, подлежатуничтожению 
(удалениюизсистемыэлектронногодокументооборота). 

9. Случаи, прикоторыхдопускаетсяоформлениеЭДнабумажномносителе 

9.1. Документы, создаваемыевсистемеэлектронногодокументооборота, 
оформляютсянабумажномносителевслучаях: 

 еслиониподлежатподписаниюработником, 
которыйотказалсяотпереходанавзаимодействиесработодателемпосредствомэлект

ронногодокументооборота; 
 еслисистемаэлектронногодокументооборотавышлаизстрояинеподлежитисправлен

иювсрок, назначенныйдляисполненияиподписанияЭД; 
 еслиэтотребуетсявсоответствиисприказомдиректораорганизации, 

локальныминормативнымиактамиорганизацииилизаконодательствомРоссийской

Федерации. 
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10. Ответственностьприработевсистемеэлектронногодокументооборота 

10.1. ОтправительЭДнесетответственностьзасодержаниеэлектронногодокумента, 
реквизитов, адресацию, качествоиколичествовложений. 

10.2. ПолучательЭДнесетответственностьзанеисполнениедокументавустановленныйсрок, 
невнесениеилинесвоевременноевнесениесведенийвэлектроннуюкарточкуЭД, ошибки, 
допущенныеприрегистрацииинеправильномнаправленииЭДадресату. 

10.3. 
РуководителинесутперсональнуюответственностьзасоблюдениеПоложенияподчиняющим

исяимработниками. 

10.4. 
Руководителиприувольненииработниковиоформлениинаработуновыхподчиненныхработн

иковобеспечиваютудаление/изменение/оформлениеучетнойзаписиработникавтечениедвух

рабочихднейсдатыувольненияработникаилиприеманаработуновогоработника. 

10.5. 
ЗаместительдиректорапроверяетналичиеуувольняемыхработниковнезавершенныхЭДипри

нимаетмерыпоихисполнению/завершениювтечениетрехрабочихднейсдатыувольнениярабо

тников. 
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