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1. Общлrе iIоложенI4я.
1. 1. I{ас,гояшlее Полоiкение о системе электроI+}lого локу1\4еll,тообоtrlс;,га

(;цалее l1олоrкегrие) R ФГБОУ ВО кIОжrrо-Ура:tьский гOсу/{арстiзоtltlый

гумаtIитарIrо-педагOгиLIескилi уrtиверситет)) (далее * Уlrиверситет) оrlреi]еJlяст,

орг.rI{изацию эJ]ектроннOго документооборота в Университе,ге 11 поряltок
ис Ilo.rl}JзoBa,I] ия эJl е K,TpoI{ ных докумоtIтов.

l .1 ,1. Термлtны и определения
Втrутреrrrrий документ -- докуiчIент, создаваемый }I исIIоJILзуемый вrIутри

чri иверсI4тета.
I]хсlлящлtй доttlzуgi,, докумеI{т, IlостуIrивtший в lOYpI-I'l1Y из

о,горо[I ней оргittllазаrl 1Li },i.

f{tlKyMeHT _- /{окуNIеI,1т}IрOваIIFIая информацtаяt, o(li,ltll,tarTbtTыtt /loKyl\4ctt,l,,

оформленный ts yc:l,a}{o]]JleHIIoM r]орядке и вкJIIоLIенный tj /dок)/меi,t,гсlоборот,, tз

том чисjIе, с исIIоJIьзоRаI-Iием системы эJIектроIIногo /{окументосlборота (да"чее

сэ/{).
Замеttdirюш{ий -- пOJIьзователь СЭ/{, на/IеJIенныii tз С'Эl] равI,1ы]\lи 1Iрtlвами

с lIoJl}KHOcTttыM JIL{t{oM, tiоторого он в СЭ/l замеtttает,"
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поруче}{ию (резолюции).
Исходящий документ lIoKyMeHT, создаваемый в IОУрГГIIУ дJIя

отправки I] стороr{нюю организацию.
ГIо"lrьзователь СЭЩ - работник университе,га, уLIас,гl]уIоttlий в проIlессс

tРунrсrцио}{ироваIJия СЭЩ (21ля работ,ы в СЭrЩ,гребует,ся реI,ис,I,раrlия).

докумен,г.
сэд ЮУрГГПУ система электронFIого докумеIIтооборота,

позволяIощая осуществлять делопроизводство в электронном виде.
иtIсРормаtlияt,

rIредставлеlIная в эJIект,ронной форме, то есl,ь в Rиде, Irриr,одIlоN4 /(JlrI

ВОСIlРИЯТИЯ ЧеЛОВеКОМ, С ИСПОJIЬЗОВаНИеМ ЭJIеК'ГРОННЫХ ВЫr{ИСJIИ'I'еJl1,I,1I)IХ

маш]иI{, а такItе для передачи по информационrIо-теJIеI(оммуFIикационtlьlм
сетям иJ7и обработки в информационных системах (п.1 1 .l сl,.2 Ф:J о1,

2].07,2а06 JЮ 149-ФЗ <Об информации, ин(lормациоI{ных техIIоJIогиях и ()
:]аlци,ге информаrдии). Таким образом, электронttый 21окумеII,г -- э,го :rrобоiл

/loкyMetrT, который предстаtsлен в эJlек,гроIIIlом виiif,? I] ,г.ч. э,I,о Mo)I(e,I, бLI,I,1,

скан-образ докумеIIl,а, файл, набраrlный в r,екс,гоt]ом pel(tll(,гope, и 1,.lI.

1,2, Щля реализации электронного докумен,гообороr:а i] уllиt]ерси,гет,с]
IIрLIменяется СЭД <1С:fiокументооборот)), объедиtrяIоIцая в еl{иIIуlо cсэl,b

аlвтоматизированные рабочие места сотрудников струкl,урных tlодразле';tений
и IозI]оJIяIощая создать единую базу данrIых, которая обеспечиIJчlет,:

-- I]кJIIоче}rие документов в систему,

уllравлеIrие документами (регистраrцияr входящих l{oKylvlctl1,oI] с

l1осJrедуrоlцим их на[рaIвJIением лоJIжносl,LIым Jlицам, ytte,I,, хрi1IlеI{ие ч1

1.1сгIоJIьзовI}[{ие, в}{есеi{ие резолIоций, регистрация, уLIе,г, изllание, paccLIJIl(;l,

хранение и исtlользоваtlие исходяIцих и вну],ренних l1oKyMeIIT,oB;
коI{,гроJIь I]рохождения документов с момен,га их создания иJlи

гIоJ]учения до заверI]]ения испоJII{ения (отправкI4, оформлеilия в /leJlo и.]l14

yt Il.] чтоя(ения);

- операт,ивное хранение и достуIl к ним.
1 .3. l{ействие Положен ия в,е расrlростраItяетсrl IIа opI,arIи:JaI{I.1Io раrбоr,ы сl

локумеI{тами, содержаrцими сведения, составляIош\ие коrrфидцеr{11иаJ]ьIIуItl

иrrформацию (слухсебную и иную тайну, персонаJIьIIые данlrые), оссlбетttlос,ги

рабо,гы с которыми регулируются законодательством Российtской Фсдерzitlиtt
и локаJIьFIыми IIормативныN{II ак,гап,lи Универси,гета.

1.4. Требования настояIцего Полоiкеrtия к работе с бухr,аrIr,сtrlсt<ой,

н?уttllо-rехни.lеской и друl,ой спеIlLlальrrой документацис:й l]ри]чIеIlяIо,l]ся I]

IIасти обtrlих принt{ипо1] рабо,гы с /lокументами, а ,гаl()ке l]о/ll,оl,овI(и

локумеIIтов к trередаче их на архивное хранение с yLIeToM дейсr,вуlоll1сI,о
специаJlизированiiого программrrого обеспечения.

t.5. Обrlrее руководство организаtlией докумеti,гооборот,а во:]JIаI,ае,гсrI llii
гIерBoгo прорекl,ора.



Орг,анизацик), ведение и совершенствование эJIектропноI,о

делопроизвоlIства и документооборота на ocl{oBe единой IIоJIитиI(и,

испоjrьзоваI{ие совремеI{ных информационных технологий в работс с

локументами осуir{ествляет началы{ик канL(еJIярLIи и Управление
иtt (lорп,lаtlион}] ых техно.llогий.

Методи.tеское руководстt]о и контроль за соб;tttlдеIlием уст]а}IоI}леIIltoI,o
порялI(а рабо,гы с документами в Универси,геr,е ocyш(ecTвляeт начальIII4I(

канIIеJIярии.
Ответственность за организацию работы с документами в СЭД1 t]

с,грукl,ур}rых подоtt}/{елениях Универси,t,е,га во:]лагается на ]]уковоi(ит,елей
э,ги х гl о/iразлсэл ений.

l . 6. ТехниLIеское сопрово}кдение, оказал{ ие l(ollcyJl ь,га,ги вttой I IоN4оJIlи I l о

согIрово}кдениIо програмi\{ного компJIекса < 1 С:l{окумеt,lтооборот,)
осуLI{ес,гвJIя ет Управлени е информационных,гехFIологи й,

1,7. Rыполнение требований настоящего IIоLlоrкения обяза],еJIьFIо /UIяI

всех работников Универсиf,ета.

2. [{ормат}lвные ссI)IJIKL{

IIри разработ:ке Ilололсения учтеLIы ilоjlожеllия сJIеllуюtltих
законодательных и иных нормативных правовьIх aк],ol] в сфере информации,
докумеIJтаIiии, архивного дела:

Федералыiый закон о,г 06.04.20l l Jt, б3-ФЗ (Об эrIектроtttIой
lIолlIиси));

-- Феllера.пьный закоII oт22.10.2004 NЬ 125-СDЗ кОб аrlэхивIIог\4 /lеJIе I]

Росси йtс:кой сDедерации)) ;

Федера"ltьный закон от 27 ,0] ,2006 Л!r i 49-СDЗ (Об иttсРоршIаllиl.t,

и нфорт,zациоr{FIых техно.погиях и о заrците иrlсРорм ац иrи)) ;

r.Fедера.пыlый закон от 27.07.2006 Jф 152-ФЗ (() IIерсоI{аJIьIIых

данных));
_- указ Гiрезидента Российской Фелерации от, 06.03,1997 J\lr 18В (Об

у,гверiкдеllии ПерсLIня сведеrrlлй конфидеI t i lи аJIь t{o t,o характера) ;

- ltoc,гa}{oBJleн1.Ie Iiрави,геlIьс,I,ва Российской Федерации tl,t,?,,'2.09.2009
ЛЬ754 ((Об утr]ер}кдении IтоJто}кения о системе межве/lомствеIIноl-о
элек,гро irr{ <э го д{)куNIентооборота>> ;

ГIриказ о,г 15.06.2020 года NЬ 69 (Об утверждеIIии I,иIIовLIх

функllисll{ал]}}{ых требовалlрlя к системам эJIеI<трOIrIIого докумсlIтооборота и

сИс]ТеМаI\4 KPa}teIIPJri Э.ГIекТ'рOIiIIЫХ Д()к)-МеlI'ГОI] I] арХИВаХ Г()су/iарс'I'I]СIlIlIlLЧ

орга}tов).

З . Испол ьзо Бание систем ы электроI-II{ого lloкyм е нл,ооборслта

З. l . Испоllьзова}Iие СЭД обяза,гельно на cJrellylolI(I4x уIIасl,ках
ор гаFIи заци и /IeJio произвоllства:

регИст]]аIIия l]ходяшI]Iх док}/ментов, исходr1ll(I,{х и tзttу,греtttlttй

/:loI(yMeHl,c}B;



*- вI{есение резолюциЙ и коIIтроль исlIолнения докуN,Iенl,оt} и резолlоIlий
(срокtlвой и со2держаr,е"rrьной);

- подготоI]ка и согласоваFIие исхоlIящих докуме}],гов;

- по/Iго,говка и согJIасоваFIие внутренних докумен,I]ов;
*, РаССЫJIКа, I.IСПОЛI{еЕIИе lI ОЗIIаКОМJIеНИС С ДОrtУМеrIТаМИ;
_.- согласование и регистрациri логоворов, сопlitшtеttий, которые не имею,I,

(lинаrrсовой сос,гавляющей и не вJIеку,г финаrtсовые посJIелствия;

- сOгласова}iие и регистрация договоров, соглашений и документов, IIо

осуществлениIо государственных закупок и иных докумеI{тов, требуIощих
соглас]оваIlие и имеюIцих финансовые l1осJlедствI,Iя, осуIJlествлrIется IIа

ос но BaIl и и отдеJIьI{ого разрабо,ганно го peгJIaMeIITa.

докумеI]тами.
З,2.Работники, отвечаIощие за подготовку, соI,JlасоваI{ие, регистраIlиlо,

раосылку и ознакомле}tие с rIеречисJIенн},Iми llокумеIr,гами, обя:заttt,I

I]роизво/lll],ь эти лейсr:вия с использованием СЭl1 < i С :l(oKyMe tt,l,осrборо,г>,

3.З. [iоряr;iок работ,ы с СЭ/] < 1C:/{or<yMcttT,ooбopo,1,) oIlpe/leJlrle,I,crl

сJIеllуlоtцими документа,ми :

- настояIl1им ПоложеI{ием;
klIIс]]р)/кциеI"{ l-]o деJIопроизводству

прика:]ом ректора от 26,|2.202З г. ЛЬ1 11 1;

в IОУрГ'ГГIУ, утвержllеttttой

< 1 С : !о KytvteltTooбopoT).
З.4. Рабоr,ники, ответствеI]FIые за этztпы IIо/{готоt]ки, реI,исl,рiltlи14,

согласоваIIиr:- иJlи испоJIнения документов, обязаtti,t ocytllecTl}.ilrlTb в СЭl1
Ilеобходимые действия для выдаI-Iи поручеtlий, озIlакомления и испоJIIIеIiиr]

п ос,гупаIопдих заданиli.
З "5. Электронные документы общего пользования размеII1аIотся в

открыl,ом дlостуше дIля использова}Iия в работе сотрудI]иками Уllивеlэси,ге,I,а.

Элект,lэоllIIIllо локументы оI,раниченного l1ос,гу[Iа /lоJI)кны
lUIr{ их IIосJ]е/{уlоtl(его использования и гIре/]сl,rlвJIеI{лlя

поJItjомоtIия требовать его преllъяI]JIеI]ия, согjIасно
поJIьзоваr,елей, оlrредеJlенных СЭД.

З.6. f(ля исклIо.IеI,Iия цесанкционированI{ых измеrrеrlий электроIIIIого

/IокумеI{,га СЭЩ обеспечивает:

- лоо,гуlI к документу,голько в соотве,гс,I,вии с ус,I,аLIовлеIIIIымL] гIраr]ами;

- (lиксацию изменений докумеI{та I]a этапах подготовки и соI,лzlс()ваItия;
-- ЗаПРеТ На ИЗI\4еI]еНИе ДОКУМеНТа IIОСЛе еГО УТl]еРЖllеНИЯ.
З.1 . Защита от измененрtй ?рхивнIlIх элек,гролIл{ых докумеIIтоI] L4

электронных образов /]окуменl,ов ооуItцес,гвлrIется среl{ствами СЭlI
OTBеTсTBeEIrIoQ,I,b за коррек,гIlость рабо,I,ы среlIс,гi] СЭll IIо заlIlи,l,е o,I,

}{есанкIIионирова}Iных изменений электро}{FIого l{ol(y]\{eн,t,a }tесу"г cojpyliIir,lNI,1
У пра B'll еrl ияt и llcP орN,IаIди orrт{ ых,гех н ол о ги й .

3.8, СЭЛ обесшечивае,t,бе:зоIIасII0е хрirlлеIIие llокумеIл,гоl} R t:оO,г[tс,гс,гl]1.II.J

со срокаN4и, устаtIовленItыми действуrоrцей ноI\4еrIк.iIат,урой, ]4 IiOзiv1O}Kltoc,I,l)

быть /loc]l,yIIIlbIN4 и

JlPIIly, имсIоIl{еl\4у

уровням лосl]уIIа



восстановле}Iия информации при tIовреждении системного носиl,сJIя
информаrции (в том чисJIе rIосредством ре:]ерв}lого коIIирования).

4. Функции системы электронного документооборота
4.1 Обrцие положения
Система электронного документооборота Университета предназI{аLlеttal

/{Jtя упраI]JIеI]ия докумеI]тами. Сисr,ема вI(JIIочае1, все I]озможIIост,I4 /цJlrI

организаIlии е/lиl{ого эJIектронного докумеII,гооборота, атакже имсс,г cpe/lcl,B?r

организации груrlгIовой рабоr,ы пользоваr,е"шей.

4. l .1 . [{азначение СЭ.Щ Университета:
обеспе.tить угrифицированный порядок работы с эJlек,гроIItIыми

/1окумснтами и электронными образами /докумен,гоt} в подразлеJtеIIиях,
вкJIlочаюrций:

реГ!Iстрацию входяIцих документов, рассмотреI]ие рекl,ором иJ|и

\,,IIолFIоI\,Iоченным лицоI\4 с последующим нашраIJJIением на исIIоJItlеI{ие

лолжносl]I{ым JIицам;
*- согласова,ние, регистрация и сходя шlих ло куме r{то в ;

регистрацию, учет, согласование, испоJII{ение, рассыJlку,
ознакомjIеFIие, обеспечение хранения и испоJIьзоваLIия исхоllrltt(их и

вIrу,гре нних lloKyMeEIToB ;

*_ регис],рацию движения докумеtlтов, I]кJIIочая резоJIIоIII4I4, о,гLI(],гы ()

t}lltТ'IОЛ [Ie IJ ИLI,

-_ обеспечение учета и использоваIiия докумеlIтов;
-- использоваFIие обrцей системы индексаttии (trl,лаgрации) /iокумеl{,гоt];
* использование единых форп,t (шаблонов) докумеIIтов.
4.|.2. В рамках СЭД осуществляются следующие функции:
-- формирование документа;
-* согJlасование lloKyNIeHTa;

- у,гвер)Itдение докумен,га;
-- подписание докумеI{та;
- регистрация документа;

хранение электро}Iных документов и эJIеI{троI{}lых образов

/lOKyMetrToB;
-- расс ьiл ка до кум eI IToR и rIоруLIени й сот,ру"/II Iи KalM Ун lt tзерс итета ;

-- ознакомJIеL{ие с документом сотрудIIиl<ов Yt,Ittверситетаr:
-- KoliTpoJlb сроков согласов аIlия /{окумеIIтов и исI]оJII{сilия ll cllэy.tet l tлй .

4.1.З. Все делiствия 11ользователей СЭlI аIJтоматtlчесi(и фl.rксируrот,сrl
сисr,емой.

4.1.4. /{оступ поJIьзовате;tей к документаN4 в СЭfl осуILlествляется I]

paмI(ax сРункциоIIаJIьных обязанностей в соответс,гвии с устаI{оI]JIеI{rIыми
правами иJIи в рамках ознакомления с докуме}{,гом.

4.2, КлассисРикаrlия документов
4,2.1. В СЭД веде,l,ся единi,lлi классификатор ,I,]4IIoB /lокуN/lеIl,гоt]

(электронных и бумахtлrых).
4.2,2. Основгtыми типа]чIи докуменlов являк)тся :



- IIисьма tsходящрIе;
* tIисьма исходящие;

приказы (arо ocHoBHot1 деятельности, по личному составу, по
адм и llpl стр aTIll]H о - хозя йстве нны1\,I Bol]po сам и дIр. ) ;

- договоры (соглашения), которые не имеют с]lинансовой сост:ав.llяttlIl1ей

И Не Влекl,т финансовые IIоследс'в}{я;
*,заявки;

регламентl1ые докуl\4енты по rrrтатной структуре (поло>t(сt{иrl о

под р аздеJl е н и ях, цOJI }I<II ocTнbie pr [I cTpyKrI ии) ;

- внутреIlние нормативtlьiе докумеtIт,ы Уriиверолt],е,га;

- заявле}Iия со]рудI{иков на выезд в слуrкебнуIо команлировку;
-- прелставле}{ие I{a выезд обучаrощихся;
- с"пуlIсебные зашиски;

--- гtрочие /{окументы, в соответсlгвии с иrIструI<цией о l1еJlоIIl]оизRоlцсl,вс
и соотl]етстгjуIох{ей номенкл атурой.

4,2.З. Для кахtдого тиIlа документов опредеJIеI,Iы:
-- регламеI]тные i]окуме}rты, определяюu1ие процелуры форплироваl1ия)

соt,ласOвания, утI]ерждения, реГистрации, организаIJии коi{,гроJlя исIIоJI}tеIIия и
,гребсlваtниrI по храненлIю оригиналоts докуме}Iтов;

- - с,гаIrдар,I,i{ь] е марiпруты ( порядок сL]глаооваLIия 7до ку м о tt,го в ) :

, праI]иJIа FIуI\{еl]аurли (кодироваIrия) локумеr,Iтов;
*- IIодразделение, отвечаюшIее за tIроцессы, связаI{}Iые с даr{ным TLIIiOM

локумеIIтOв.
4.З. ФормрIроваtIие залааIи в СЭ/{
4.З,1" ФормирrэRаI{ие задачи осупlествjтrJетсrl IIутем IIодI,о,гоi]l{и

локумеIrI,а, загрузки со тI]етсl,вуlоiliего фай.lrа (набора (lаiалсlв) в С)/{ иlllа

заполнелiия РКК (гIри необходимости),
4,3,2. Офорrчiлегlие локументов произво/lитоя в сооl,tjетст,l]ии с

yrrr,lcPиrllrpoBAHilb]Mi.I формамl,r докумеIIтоI}, реI)1амеFlтированrtыми
riirilионаJIIrными стандартами в област,и докуI\4енl]аIiLIонt{ого сrбеспе.tеtlияt

уIlра.ttлеt,l14я. ГIри отсутOтв].ILI соо,ttJетс,гвуtошiей формы Уrtиверlсиr,е,t,

разрабат,ывает форь,rу документа самостоят,ельно. f{аrrная (iclpп,ra по,цJlеI(иl,

у,гl]ер),I(:лени}о расIlс)ряжением ректора или lцругого уполrIомоченного JIиIlа.

4.4, Согласование lIoKyN,Ie}IToB
4.4.1. Соl,ласоваI{ие происходит гJ соотI]етстI]и}l с,гиповымI,1 N4арrl]ру,I,аN4и

на oc.IloBe установленного Порядка согласоваI]ия проекl,ов приказов и

распоряжеliий по oсI{oBIILIM iIаправлеI{иям деяте,цIrнострI Университета.
4,4.2" Пр" согласоIзании lloкyl,lelrTa и/lеI,IтиtРикаrlия согJl.1суIошIсго

о(:уti{ес,г tsJl яе],ся средстI]апли СЭ.Ц.
4.4,З. Соt,.пасова_ttие /Iокуi\4еIt,га под,l,вер)i(l1а.е,[()я JtI.icтoll соl,,пасоl]аII1.IrI,

dlоtrlп,rирусмым rj СЭ/J. t] листе col,jlato()l}ai{1,1r{ 1] сlбя:за,гсltt)Ilом lIоl]я/(кс

УСl'аНаt].IlI,1l]ае'ГСЯ 0РОКИ /IJlЯ СОГJiаСОIJаНИrl /{ОЛ)I(I{t)СТНI,IМИ JI14IiaМl,{ ПРОеК'Гti

,rl()I(\/M(_,I],гa:
* проеi{т,ь] /{еловых (сlrухсебных) писе1\4 - 1-3 рабtэ,tих дцгlя;

-- проектьi приказов без гIриJtояiенрtй ,- l-З раiбо,lих дпя;



рабOчих лней;

- проекты прикilзов с приложением локuLльных нормативных актов в

зависI4мости от llx объепла (не более 50 отраr,rиц) -_ 5 10 рабочих дrrей,
-- гlроекты Jiок&JIьных tIОРМаТ]Иl]IIЫХ aKTOtj, УТВС1))i(ЛаСМI)lХ

I{епосрс/lо,гвенIIо полгIисыо руководитеJIя (lrc бо.lIес 50 cTparllri1) 5- l0 рабо.rих
дi,rей;

- проекты протокоJIов заседаниri (совешtаний) ttри нс:обходиN{ости их

сог,.IасOв анI4я, в заврIсимости от объемt} докумс}Iта -- 1-З рабочих /Itlя.
4,4,4, За несоблюдение сI)оков согJIасования документов lt раiботнику

могу,г приме}Iяться меры дисципJIинарного l]:]ыскания в порядl(е)

,vcTalloBJIеI{HoM Трудовым кодексом РФ и локаJIыlыми I{ормативlIыми актами

университета.
4.5. Утверждение эJIектрOнного документа
J Iclcrre рассмотрения документа согласуюrr{ий поJIьзова,гель СЭl{ обязаil

вIlести в кар],очку свою визу по результатам рассмотреFIия доI(умеI{1lа. И,гогом
соI,JIаIсования в СЭД на поступивпrий документяI]j]яет,ся наJIо)I(еItие одttой из

tJи1[olJ I]и,]:
*," ((соI,ласова}Iо)) 

;

- - ((IIе согJIасоваllо)).
[3 случае FIало}Itения виз ((не согJIасовано) /1о.цжI{осI,rIое лиIlо сlбя:lаtttl

rIривести мотивI4рованный отказ/замечание в поJlе <Коммеt1,I'арии)

согJiасования док5zц"rr,r:а в СЭl]. Если докумеtIт FIe согjIасован, то и]Iициатор
иN,Iее,г возN4ожность создать HoByIo версию локуN,Iента, доработа,гь t,ioBylo

l]ерсию, уtiитыв{trl все замечания, и отправить l-ia пов,горное согJIасоваttие. [}се

l]ерсии plcxollflOгo докумеIrта хранятQя в e1,o регистрациоIlItой картсtчке в I]и/\с

I]J]оя(енIIых файлов с указанием даты версии.
I} слу.lае необходимости подписания бумаrкного носитеJIя докумеIlта,

согласованного в электронном виде, печать согласованItого докумеLI,га и лис,l,il

согJlасOваI{иrl осуществляет ответствеI{ньiй испол}lLlf,еJIь ,цокумеIIт,а.
4. 6, Ре r,истраIци я /IoKyl\,IeI{ToI]
4.6,, l. Рет,лtс:,грацлtя вIlутреннего локуN,Iента в <lC:/-ioKyп,rcll,t,oclбtlpc1,1,>.

ссРормиlэоваIlrtог(l тз иrrформационrlой системе < l С :YrI иверситет).
4.6.|.2. Ответотвенный сотрулник форплируе,I,

иr-Iформаtlионной системе <1С:Университет) и

< 1 С :/[окуплентооборот).
4,6.|.З, Внутренний докуме}Iт в < 1 С:fiокумен,гооборO,г) пpoxo/lиl,

tlепочку соl,Jlасований.
4.6.1,4.I-Iосле успешtного tlрохожден}lя вQех согJгасоiзанирi llостуIlаlе,г liil

регистрацию. Ответсt,венныIi сотруд{llрlк регистрирует llокуIvIеII,г t]

< 1 С : /{orcyMet t,гооборот,)).

4.6.1.5. lloc"rre регистрацрIи докумсн,г полIlисывается ус:и,гtеttной

ква_ltIл(lиt{ированной ltсlдгIиаьк) руководителя иJIи о,гttе,гс,I,l],еI]I1о1,1) ,]Iиllа,

IIазначенпого по довереннос,ги.

вIlу,греlIitий доtсуме}1,1, lJ

запускае,г tlp()Ilecc в



4,6.|.6. 1-Iосле подписания докумеI{ты направляIотсrI IIа исIlоJl]lеIIие

ответстве}Iным со,грудникам для ознакомления в IlодразлеJI e}l и я Yн иверсит,ет,al.

Примечание: документ в кlС:Щокументообороте> остается доступен для
просмо,гра всем участникам цепочки согJIасования.

5. Хранение документов
5.1. Сроки хранения документов, в зависимости о1] 1-иIIа докуме[lтоI],

определяIотся действуrощим законодатеJIьством, ноttilеIrк"патурой /{eJl

уI{иверситета и другимр1 нормативIIыми акт,ами Уttиверсите,га.
5.2. ХралlениQ электронных iдокуt\{ентоt] осушlес],вJIяется I] cl4cl,cMe t] 1,oM

сРорп,rа,ге э,г{ек,гроLIного файла, в котором произво/lиJIись разрабо,t,ка,
сопIасOва}II{е и утвер)Iiдеitие,

5.З. В случае согласования иlпли утверждения докумеIлта в бумаrкttом
виi_це l] сиотему исполнитель заrружает э.тtектроt-lный образ документаt с

подписями и прилояtениями к докуменl,у.
5.4, R процессе хранения документов СЭДt <1С:l{оrсумеttтооборо,г>

обесгlечивает возможность уполномоченF{ым лицам поиска, просмоl,ра
rrеобход1.1i\.4ых lIoKyMeHToB (электронных докумеI{тоl} и электронr{ых образоrз

докумеЁIтов) в рамках установJ]енных прав лоступа к информаI\ии, а 1,акже I4x

l)аспечатi(и.
5.5. I-{едейс,гвуюtцие иJlи измененI{ые редакц,ии лок\,меI{тов /IоJI)(IIы

иметь сос}тl]етствуIощие отметки F] регистрацлtонной карточкс со ссыJIltсlй rtat

i]ОКУМеН1', IIа ОСFIОВаlIИИ КОТОРОГО BHeCeHT,l ИЗМеНеНИrI.

5.6. За шессlб;tIодепие сроков поруLIеl{ий к работIILil{у могу,l, Ilр14мсIIяl,ьсrl

меры lIисципJIиiIарного взыскания в tloprlllKe, ycTaIIoI]JIeIIlIoM 'l'ру.lовым

колексом РФ и локаJIьнIrIми нормативными актами уIlиверси,ге,га.
5.7 , /dоlсумелtты, подлежащие с/{ачи в архив уI{иверситета)

распечатываIотся и передаются в архив в сOответствии с Игrс,грукцией о

ве/lеr{и].l /IеJIопроизволства в Университете.

6. Регисr,рацLIя по,цьзователей в СЭl{
6.1 . f,ост,угr работниItов Университета в СЭД осушiестI]JIяется IIосJIе их

регистрацирl [1 обучелttая/иrrструктажа. РегистраrIия проводится Управ;tеttием
иlrформаtl!]о}Ilfыхтехнологий (УИТ). ОбучегIие по работе с СЭl] оргаIIизуется
УИ1' очной форме или в дистанIIионном форплате о(lормлснисм
соотt]етс,гвующей записи в журrrале проRеllе}lия инструктажit.

6.2. Работник Университе,га иленr:и(lt{цирусl,ся R СЭД Irocpo/lc,I,1]o]\,I

логина и пароля, которые явJIяIотся простой эJtеI(l,роrIttоti rlодгtисьIо) coI)Iitсlli)
IIолохсеttиIо о гrростой эJIектроI{ной гlодllиси /iля вIIутренl{его эJIеI(,гроIIIiоI t)

докумен],ооборота в Универсиl,ете. Рабо,гrrr,lit t{e ир-lеет права Ilepc/laBa,I,b cBOrl
I.tдiеtt,ги сРикаци он ные /{анные другим работн и кам Lt /{руI-и ]\4 JI и I{aM.

6.З, В случае назначения LIсполняIоп1его обязанности работтlика на
осI{ова[tии приказа об исIIоJIl{енI,Iи обязаннос,гей или слу>lссбtлоt"l заI]иски

рукоl]олLl,геJirI соответствуIоillего под(раздеJlения ttеобхо/{имо IIос,I,аI]и,I,ь i]



и:]вестlltlс,гь УИT лля предос]]аi]JJеI]ия указаI{IIоN4у рабо,гrлика- прав BpeMelllio

оl,суl,с,гвYtощего рабоr,ника на указанI{ ый в докумсI{,гLlх перио/-l,

6.4. РаботIIик Университ,е,га обязан IIросматриt]аl,ь l]ос,fуIlаIOIr(ие на еI'о

all,peo /IокумеiIты rз СЭ/{ ежедr{еIJr{о N,IиllL{N4ум l(Ba раза по рабочим /lням (у грсlм

до 11.00, BeI{LrpoM до 16.00) с цеJIыо своеt]ремеtlного у1 на/]JIежаIIIеl,о

ознакомле}{ия с tIос,гупа}()щими лоI(умен],аNIи, их уче,га и исI]оJIIIения.
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