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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение об электронном документообороте
разработаtIо в соответствии с ФсдсралыIым закоIIом от 29 декабря 2012 г. Nq
27З-ФЗ "Об образовании в Российской Фсдсрации", Фсдера_пьным законом
"Об информации, информационных технологиях и о защите информации" Nl
149-ФЗ от 27.0],2006 года, Федеральным законом "О ttерсональных даtItIых"
N9 152-ФЗ от 27.07.2006 года.

1.2, Настоящее положение разработано в целях устаIIовления единого
порядка движения электронных документов с момента их со:]i(ания
(trocтytt;lения) до оr,rrравки (rrерелачи на хранеrtие), а TaKrKc повышения
эффективности организации учебного процесса и
административных подразделений ГБПОУ МО
техникум)))) (далее - организация).

1 .З. В рамках настоящего Полоrкения к электроI]ным
отllосятся служебно-иrtформациоrtлIые докумеItты организации.

1.4. Настоящее Положение не распространяется на
электронного документооборота с документами, которые содержат сведения,
составляющие государственную,гаину

2. Задачи и принципы электронного документооборота

2,1. Электронный документооборот направлен на решение следу}ощих

оп,ги ми заIIии l]a(.)o Iьl

<Наро-Фоминский

документам

организациIо

задач:
- создание единого документооборота в структурных ltодразделеIIиях
организации;
- повышение эффективности и оперативности работы с документами и

документооборотом;
- улучшение качества, полноты, достоверности и доступности информаtlии;
- снижение затрат, связанных с локументооборотом и делопроизводством;
- исключение утери /]окументов и сокращение Llисла ошибок при
обрабо,гке бо.ltьших lIo1,oKots локумен,гов;
_ сокращение времени поиска, прохождения и исполнения документов по
структурным подразделениям ;

- усилениеконтроляисполнительнойдисциплины;
- получениеоперативной статистическойотчетности.

2.2.Основными принципами электроItIIого документооборота являются:
приN,lенение работниками структурных полразлслсIIий оргапизации

елиных ме,го.г{ик., форматов, протоколов иttформациоlIIlого взаиN,Iодействия и

унифицированных программно-технических средств;
- обеспечение целостности, конфиденциальности и досl,уIlнос,I,и

псрсдавасмой иrrформации;
- минимизация издержек, в том .lисле финансовых и временных' при

осуществлении информационного взаимодействия между структурIIыми
подразделениями организации;
- однократный ввод и многократное использование эJIек,l,ронных

локументов (однократная регистрация электроIIIIых документов для всех



структурных подразделений оргаttизации без перерегистрации при передаче
меrrtду ними).

3. Организация электронного документооборота
з.1. В цеJIях

организации вводится
документооборота, в
электронного локументооборота Московской области (да,,rес- МСЭД) с

осушIес,l,вJснию

использованием электронных подписей сотрудников образовательных
оргаl{изаций (исключив сканирование подлисанных бумажttых
документов). Не допускается дублирование электронных документов на
буматtных носителях (за исключением случаев, предусмотренных
действующим закоlIодательством). Ввол докумеIIтов в СЭ! произволится по
мере их поступления или создания.

З.2. Работники организации допускаются к

минимизации бумажного докумеttтооборота ts

система обязательного ведения электронного
том числе через межведомс,l,всIIIIуlо систему

электронного докумеttтооборота после выIIолнеIIия следующих действий:
- оргаIlизации ящика элсктронной почты на рабочем Mec.I.e,
созданного с использованием почтовых сервисов: Mail,ru или Яндекс почта;

электронных- согласования меяtду работниками организации перечня
докумсirтов, передаваемых в электронном виде по информационно-
телекоммуItикационной сети.

З.3.Электронный документооборот включает в себя:
- формирование электронныхдокументоI];
- подписание электронных документов;
- отправку и получение электронных документов;
- проверку электронных документов;_ учет электронных документов;
- хранение электронных документов.

З.4.Формирование электронного документа осуществляется в виде
именованI-1ого файла.

З.5. Сформированный электронный документ имеет юридическу}i)

документы, участвуlощие электронном

силу и влечет предусмоl,реtiные для данного документа правовые последствия
в случае его надлежащего оформления в соответствии с настоящим
Полоя<ением.

3.б. Электронные
локументообороl,е, llодготавлиtsаются в форме эJlектроllIIых докумен,гов и
(или) электронньтх образов докумеIIтов в виде файлов и, при необходимtlс,ги,
подлежат архивации в IIорядкеJ предусмотренном настоящим Полояtением.

3.7.Электронный образ документа лолжсIl обеспечивать визуаJlьrrую
идентичность его бумажному ориl.иналу в масштабе 1:1. Качество
представленных эJIектронных образов докумсIrтов должно позвоJlять в
полном объеме прочитать текст докумснта и распознать его реквизиты, Если
бумажньтй локумент состоит из лвух и более листов, электронный образ
TaKot,o бумалtного докумен,га в формате PDF формирустся в виде одного
файла.

З.8.Электронный докумен,I считается подлинником (оригиналом), ес.пи:
- является первым экземпляром документа, создаlIного с использованием
электронных tsычислительных машин;



- создан тем лицом, которое считается его автором;
- в документ не вносились изменения с момента его подготовки в

окончательной форшtе, за исключением изменений, происходящих в процессе
демонстрации, хранения и использования документа.

3.9.В случае использования участниками электронного
документооборота средств электронной подписи с целью защиты
электронных документов, такие средства должны быть сертифицироt]аны в

соответствии с законодательством Российской Федерации,

4. Организация работы с поступающими электронными документами

4. 1 . Просплотр поступающих в организацию электронных локумен,l,оts
осуществляется работниками, ответственными за прием документов в
электронном виде (далее - ответственные работники).

4.2. Ответственные работники должны убедиться в том, что
документы, адресованные организации, доступны лля проЕtтения., оформлены
в соответствии с Регламентом (инструкцией) подачи документов, включая
соблюдение требоваrлий к электронной подписи. В случае несоблюдения
вышеизложенньтх требований отправителю направляется у}]еломлеltис о ToN,l,

что документы не могут бьтть признаны поступившими в организациIо.

4.З. Поступившие в организацию электронные докJменты доступны
для просмотра только работниttами организации,

4.4, Обработка поступающих электронных документов производится в

день их поступления или в первый рабочий день llри поступлении в

нерабочие дни.
Щокументы и информация, направленные после lб часов З0 минут

текущего дня, считаются полученными на следующий рабочий день.
4.5. Все llос,lупаю[lие эJIектроннь]е документы рсгистрируются в

журнале входящей докуменl,аIlии.
Временем rIриемки электронного докумсIIта считается время его

регисT рации отвстствснllым работtIиком.
4.6.Журнал учета входящих документов, в том числе и электронных

ведется на бумажном носителе.
4,7. РегистраrдиоIrный номер слуr{ит для идентификации элсктронного

документа, хранения и последующего поиска.
4,8. Поступившие электронньlе документы передаются IIа

рассмотрение руководителю организации в зависимости от их назначения и
содержания.

4.9. Зарегистрированные электронные документы., требующие
обязательного рассмотрения руководителем, передаются на рассмотрение
руItоводителю организации. Рассмотренные руководителем электронные
документы возвращаются с соответствуютrlей резолюrlией и перелаются в
oTpyкTyplloe подразделение для исполнения или помещаются в дело.

4.10.Зарегис,грироваltriыс элсктро1II1ыс докуме11,Iы, lte требукlщие
обязательного рассмотрения руководителем организации, направляются
непосредственно в структурное подразделение организации.



4.1 1. К электронным
относятся документы, не

не подлежащим
исполнения и не

документам,
требующие

регистрации,
содержащие

информации, используемой в справочных целях, например: пригласительные,
поздравительные письма, телеграммь], билеты, программы семинаров,
конферентlий, симпозиумов и других подобных мероприятий, рекламllые
документы, коммерческие прсдложения, печатные издания.

5.Формирование и прядок отправки электронных
докYD{ентов

5.1. С официального электронного адреса организаr(ии отправляются
электронные докуN,Iенты, подписанные руководителеN,I орI,анизации.

5.2. С помощью СЭ/{ осуществляется оперативная передача
информации в виде:
_ приказов и распоряжении;
- указании и писем;
, элек,гронных сообщений;
- телеграмм и телефонограмм.

5.З. К документам., отправлясмым по СЭЩ, предъявляются следуIощие
требования:

- документ готовится с помощью текстового редактора или табличного
редактора с использованием шрифта Titnes New Roman и не должеl]
содержать графических изображеrrий;

- документ должен содержать учетную информацию о регистрации в
делопроизводстве.

5.4. Щокументы, подле}кащие отправке по электронной почте,
проходят антивирусную проверку и отправляются в течение рабочего дня, но
не позднее следуIощего рабочего дня.

5.5. При отлравке электронных документов посредством электронной
почты производится их учет непосредствеI{но в электронном архиве
организации и их регистрация в журнале регис,грации исходящей
корреспонденции.

5,6. Рассылка электронных документов осуlцествляется по
электронным адресам, предоставляемым исполнителями докумеIrта.

5.7. В одном электронном сообщении пересьlлается один пакет
электронных документов, имеющий реквизиты' позволяющие опрелелить его
местоIIахождение в реестрах учета, либо имеtощий уникальный исходяtций
номер и дату регистрации.

В случае если пакет электронных документов состоит из двух и более
электронньтх докумеItтов, такие документы подлежат архивации (RЛR, ZIP).

Электронный документ объемом бо:rее З0 мБайт подлежит архивации и
загрузке в облачное хранилище (Яндекс Щиск, Облако Mail.ru). Архивы не
должны быть самораспаковывающимися.

5.8. Локальные нормативные акты организации разрабатываю,гся
ответственными работниками организации в электронном виде|, затем
распсчатывается титульный лист и листы согласования и ознакомления,
остальные листьт остаlотся в электронном виде. После подписания



титульного листа и листов согласоваIIия и озIIакомлсIIия, докумсlIт
сканируется и объсдиllяl,ся с саlчlим текстом локального нормативного акта,

Полученный документ переводится в единый РDF-файл и выкладывается на
официальном сайте организации для последующего ознако,tления с ]-Iим в

электронном виде.
5.9. l Iриказы и расIIорIIжения орI,анизации tlo основной деятельности,

Ilo студентам, по кадрам распечатываются только в одном экзеN{пляре для
подписания руковолителем организации. Исполнителям по приказу и иныN,l

лиIlам, которым необходимо налравить приказ, он направляется по
электронной поч,r,е, либо с исlIользованием мессендлtера Телегрампл, либо на
электронноN,I носителе (в случае отсутствия соединения с интернетом).

6. Визуализация электронного документа
6. 1.Образ электронного документа должен содержать:

а.) наименование организации и ее адрес в пределах места
нахождения;
б) текст электронного документа;
в) дату составления электронного документа;
г) наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за
iРормирование электронного документа;
д) сведения об электронной подписи, которой был подписаtt электролtltый
локумент (отметка об электронной подписи).

6,2. Информация о подписании электронного документа электронной
подписью должна содержать текст "ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДГtИСЬЮ" и должна быть расположена в верхней части
отметки об эlrек,r,ронной подписи и выровнена горизоЕIтально по центру
области.

Сведения о сертификате ключа проверки электронной подписи,
использованном при подписании, должны располагаться в нихtней части
отметки об электронной подписи и содержать следующие элементы:
а) номер сертификата ключа проверки электронной подписи;
б) ланные владельца сертификата ключа проверки электронной
подписи;
в) срок дсйствия сертификата кJIюr{а проверки электронной
подписи;
г) наимеrtование организации.

6.3. Элементы сведений о сертификате ключа проверки электронной
подписи, использованном при подписании документа, должны располагаться
на о,I,леJIьных строках друг под другом.

Элемеttт "Номер сертификата KJllolla проверки электронной подписи"
,цолжен содержать текст "СертиtРикат" и номер сертификата электронной
подписи, использованного 1Iри llо/(lIисании документа.

Элемент "Владелец сертификата клIоча провсрки
подписи" доJIжен содержать текст "Владелец", фамилию, имя и отчество (при
наличии) владеJtьца сер,гификата электронной подписи либо наименование,
место нахождения и основной государственttый рсгистрационный номер

электронной



lоридического лица в случае' если владельцем сертификата электронной
подписи является юридическое лицо.

ЭлемеIrт "Срок действия сертификата ключа проверки электронной
подписи" должен содержать текст "ЩействитеJIен с", дату начала действия
сертификата электронной подписи, текст "по" и дату окончания действия
сертификата.

7. Хранение электронных документов

7.1. Электронные документы хранятся в электронном архиве
организации в течение сроков, предусмоl,ренных законодательством
Российской Фелерации, для определенньlх видов докумен,гов.

7.2.Элсктронные документы должны храниться в том rIte формате, в
котороN,I они были сформированы, отправлены или получены. Срок хранениrI
электронных документов не может быть менее трех лет.

7.З. Хранение электроI]ных документов должно сопровождаться
хрансltисм соответствующего программного обестtечеrtия, обеспечивающего
возмоrtность работы с элеItтронными журналами и докумен,гами.

7.4.Щля выllолнсttия текущих работ по ведению электронного архива
приказом руководителя организации назначается ответственное долr(IIостное
лицо.

7.5. Электронный архив подлежит защите от несанкционированного
достуIIа, непреднамеренного уничтожения и (или) искажения.

8.Обеспечение информационной безопасности электронного
документооборота

7.б.Соблюдение требований информационной безопасности при
организации электронного документооборота обеспечи вает:

- конфиденциальность информации (получить доступ к информации
Mo)IteT только оIlределеlIный ttруг лиц);

- целостность передаваемой иrrформации (гарантирование, LITo даllllые
передаются без искажений и исключается возможность полмены
иrrформачии);

- аутентификацию (передаваемую илrформацию может получить тоJIько
то лицо, кому она предназначена, а отправитеJtем являстся именно тот, от
чьего имени она or правлеlrа).

7.7.Требования по информационной безопасности при организации
электронного документооборота реализуются посредством I]рименеllия
программно-технических средств и организационных мер.

7,8.К программно-техническим средствам относятся:
Серверное программrIое обеспечение, спеLIиально предусмо,I,реtIItос для

размещения эJlектроIlIIого архива организации;
- система паролей и идентификагоров для ограничения доступа
пользователей и администраторов к техIIическим и программным средс,гваNl,

участвующим в электронном документообороте;



-программно-аппаратные средства защиты от несанкционированного доступа;
-средства защиты от программных вирусов.

7.9.К организационным мерам относятся:
- размеш{ение технических средств в помещениях с контролируемым

доотупом;
- админ истративлIые ограничения доступа к этим средствам;
- задание режима использования пользователями и администраторами
паролей и идентификаторов;

- допуск к осуществлению документооборота только определенных лиц;
- поллержание программно-технических средств в исправном состоянии;
- резервирование программIiо-технических средств;
- обучениеработниковорганизации;
- защита технических средств от повреждающих внешних воздейс,rвий
(потtар, воздействие воды и т. п.).

8. Ответственность работников организации

8.1.Все персональнь]е данные, к которым работники организации
имеют доступ в рамках осущсствления электронного доку ментообороr,а,
должны быть защищены необходимыми гарантиями сохранения
конфиденциальности персонаJьных данных в соответствии с действующил,I
законодательством Российской Федерации.

8.2.Все участники электронного локументооборота обязаны соблюдать
процедуры и прелllринимать меры по защите от несанкIIионироваIIного
доступа к эJlектронным документам.

8.З.О,r,ветственItость за организацию и состояние докумен,гациоIIIIого
обеспечения посредством электронной tIоLlты в организации возлагается на
ведущего документоведа.

9. Заключительные положения

9.1 , Нас,lоящее поло)Itение вступает в силу с момента его у,гверr(дения,
9.2, Насr,ояпдее Полоrrtение может быть изменено и (или) доI]оJlIIеrlо, в

том числе в случае изменения законодательства Российской Федерации.
9.З. Измеrrения и дополнения к настоящему Положению вступают в

силу с даты их утверждения в установленном порядке.


