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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

О системе электронного 

документооборота 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 27.04.2018 № 136-п «О системе электронного документооборота Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», Уставом города Пыть-Ях:

1. Утвердить Положение о системе электронного документооборота (приложение 1).

2. Заместителям главы города Пыть-Ях, заместителям главы Города Пыть-Ях, руководителям структурных подразделений администрации города Пыть-Ях, сотрудникам администрации города Пыть-Ях, руководителям и сотрудникам муниципальных учреждений города Пыть-Ях, применять систему электронного документооборота в соответствии с Положением, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.

3. Отдел муниципальной службы, кадров и наград администрации города Пыть-Ях
не позднее 7 рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления ознакомить заместителей главы города Пыть-Ях, руководителей структурных подразделений администрации города Пыть-Ях, руководителей муниципальных учреждений города Пыть-Ях с настоящим постановлением под роспись. 

4. Руководителям муниципальных учреждений города Пыть-Ях:

1) принять локальные акты по защите информации и персональных данных, обрабатываемых в системе электронного документооборота;

2) не позднее 10 рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления ознакомить работников муниципальных учреждений города Пыть-Ях с настоящим постановлением.

5. Рекомендовать Думе города Пыть-Ях, Контрольно-счетной палате города Пыть-Ях:

1) принять муниципальные правовые акты, регламентирующие порядок организации системы электронного документооборота учитывая настоящее постановление;

2) применять систему электронного документооборота при обмене электронными документами.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
7. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы А.Ф. Золотухина.
Глава города Пыть-Ях







А.Н. Морозов
Приложение 
к постановлению
администрации города Пыть-Ях 
Положение
о системе электронного документооборота
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок и общие принципы организации системы электронного документооборота в администрации г. Пыть-Яха, муниципальных учреждениях г. Пыть-Яха (далее СЭД), назначение, основные требования к СЭД, функции участников СЭД, а также требования к оформлению электронных документов, порядок их обработки, исполнения и хранения.

1.2. Настоящее Положение применяется, если иное не предусмотрено законодательством.

1.3. Действие настоящего Положения не распространяется на организацию работы 
с документами, содержащими государственную тайну, с секретными документами, шифротелеграммами, другими документами ограниченного доступа, имеющие грифы «совершенно секретно», «секретно» и «для служебного пользования», а также обработку секретной и другой информации ограниченного доступа, которая осуществляется 
в соответствии с федеральными законами или иными правовыми актами Российской Федерации.

1.4. СЭД - автоматизированная информационная система, обеспечивающая создание электронных документов и электронных копий документов, управление ими, их хранение 
и доступ к ним, а также регистрацию документов.

1.5. СЭД взаимодействует с иными информационными системами в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

1.6. СЭД создается на базе программного обеспечения системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело».

1.7. Администратором СЭД является отдел по обеспечению информационной безопасности администрации города Пыть-Ях. (далее администратор СЭД).
1.8. Системным технологом СЭД является отдел по обеспечению информационной безопасности администрации города Пыть-Ях. (далее системный технолог СЭД).

1.9. Полномочиями по организации и ведению СЭД наделяется общий отдел управления по внутренней политике администрации города Пыть-Ях, сотрудник, уполномоченный руководителем муниципального учреждения города Пыть-Ях (далее Уполномоченный орган).

1.10. Участниками СЭД являются администрация Пыть-Ях, структурные подразделения администрации города Пыть-Ях, муниципальные учреждения города Пыть-Яха, подключенные к СЭД и участвующие в межведомственном электронном документообороте.

1.11. Пользователями СЭД являются сотрудники участника СЭД, имеющие в СЭД учетную запись, обращающиеся к СЭД для получения необходимой им информации и проведения различных операций с документами.

1.12. Руководителями-пользователями СЭД являются глава города Пыть-Ях 
заместитель главы города Пыть-Ях, руководитель структурного подразделения Администрации города Пыть-Ях, руководитель муниципального учреждения города Пыть-Ях, заместитель руководителя муниципального учреждения города Пыть-Ях (далее Руководитель-пользователь), которым на персональный компьютер и (или) мобильное устройство установлено, подключено и предоставлено для использования программное обеспечение СЭД посредством предоставления логина и пароля (автоматизированное рабочее место).

1.13. Понятия, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях определенных законодательством, Инструкцией по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях, утвержденной распоряжением администрации города Пыть-Ях (далее Инструкция по делопроизводству).

2. Полномочия администратора СЭД и системного технолога СЭД
2.1. Администратор СЭД осуществляет полномочия по:

1) технической поддержке СЭД, в том числе обеспечению работоспособности программного обеспечения СЭД, программно-технических средств, серверного 
и телекоммуникационного оборудования;

2) администрированию СЭД, в том числе резервному копированию, управлению информационными ресурсами, включая планирование баз данных, управление доступом 
к информации Руководителям-пользователям СЭД, Пользователей СЭД, определение ограничений и процедур, а также выполнение иных административных функций для 
ее бесперебойной работы;

3) защите информации, содержащейся в СЭД, обслуживанию, контролю 
и мониторингу событий, фиксируемых системами безопасности, а также контролю выполнения требований законодательства в области защиты информации;

4) обеспечению защиты от вредоносного кода, обнаружения компьютерных вторжений, направленных на использование уязвимостей системного и программного обеспечения СЭД, сетевых протоколов, серверного и телекоммуникационного оборудования;

5) обеспечению контроля целостности информационных ресурсов и контролю доступности СЭД;

6) функциональному развитию СЭД;

7) обеспечению установки, настройки СЭД на автоматизированное рабочее место Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД.

2.2. Системный технолог СЭД осуществляет полномочия по:
1) обеспечению назначения прав доступа к информации Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД;

2) обеспечению предоставления логинов и паролей Руководителям-пользователям СЭД, Пользователям СЭД;

3) приостановлению действия, отзыву логина и пароля в СЭД Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД при поступлении информации о нарушении конфиденциальности логина и пароля в СЭД;

4) управлению учетными записями Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД (создание, удаление несуществующих), изменению состава Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД (включение Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД в группы в соответствии с установленными для них правами доступа 
к информации, отключение временно отсутствующих Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД);

5) обеспечению организации процедуры замещения временно отсутствующих Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД в связи с возложением обязанностей временно отсутствующих Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД;

6) инициированию и согласованию функциональных изменений и доработок СЭД;

7) технологическому и консультативному сопровождению Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД по вопросам эксплуатации, а также устранению ошибок;

8)  организационному и методологическому обеспечению работы Руководителей-пользователей СЭД, Пользователей СЭД;

9) устранению инцидентов, неполадок, ошибок в работе СЭД;

10) обеспечению поддержания в актуальном состоянии справочников в СЭД.

3. Полномочия участников СЭД

3.1. Участники СЭД пользуются системой на безвозмездной основе.

3.2. Участники СЭД обеспечивают:

1) использование СЭД при обмене электронными документами;

2) использование должностными лицами, уполномоченными на подписание документов от имени участника СЭД, усиленной квалифицированной электронной подписи при осуществлении обмена электронными документами посредством СЭД;

3) достоверность информации, передаваемой по СЭД;

4) защиту от несанкционированного доступа к информации, содержащейся в СЭД, 
и (или) передачу ее лицам, не имеющим права на доступ к ней в соответствии 
с законодательством в области защиты информации;

5) недопущение воздействия на технические средства обработки информации СЭД, 
в результате которого нарушается их функционирование;

6) оперативное предоставление информации в письменной или электронной форме 
об изменениях своей структуры, штатного расписания и кадрового состава системному технологу СЭД.

4. Полномочия Руководителя-пользователя СЭД
4.1. Руководитель-пользователь обязан осуществлять полномочия по:

1) созданию и направлению поручений в СЭД, электронных документов Руководителю-пользователю, Пользователям СЭД;

2) принятию исполнения, возвращению на доработку поручений в СЭД Руководителем-пользователем и (или) Пользователями СЭД;

3) обеспечению контроля исполнения Руководителем-пользователем и (или) Пользователями СЭД поручений в СЭД, электронных документов в СЭД;

4)  обеспечению контроля соблюдения Руководителем-пользователем и (или), Пользователями СЭД предусмотренных сроков исполнения электронных документов в СЭД;

5) внесению системному технологу СЭД предложений по оптимизации процессов исполнения документов в СЭД;

6) обеспечению возложения обязанностей временно отсутствующего Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД;

7) информированию администратора СЭД и системного технолога СЭД обо всех инцидентах, неполадках, ошибках, возникающих при работе в СЭД;
8) иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением.

4.2. Руководитель-пользователь, обязан осуществлять полномочия по:

1) созданию и направлению поручений в СЭД, электронных документов Пользователям СЭД;

2) принятию исполнения, возвращению на доработку поручений в СЭД Пользователями СЭД;

3) обеспечению контроля исполнения Пользователями СЭД поручений в СЭД, электронных документов в СЭД;

4)  обеспечению контроля соблюдения Пользователями СЭД предусмотренных сроков исполнения электронных документов в СЭД;

5) внесению системному технологу СЭД предложений по оптимизации процессов исполнения документов в СЭД;

6) информированию администратора СЭД и системного технолога СЭД обо всех инцидентах, неполадках, ошибках, возникающих при работе в СЭД (с обязательным указанием контактной информации);

7) иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением.

4.3. Отдел муниципальной службы, кадров и наград администрации города Пыть-Ях, наделенного правами работодателя, кадровая служба муниципального учреждения города Пыть-Ях, обеспечивает информирование системного технолога СЭД в течение 3х. рабочих дней:

1) о приеме на работу, о переводе на иную должность, увольнении Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД;

2) о возложении обязанностей временно отсутствующего Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД с целью организации процедуры замещения временно отсутствующего Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД.

5. Полномочия Пользователя СЭД
5.1. Пользователь СЭД обязан осуществлять полномочия по:

1) обеспечению электронного документооборота в СЭД в соответствии 
с требованиями настоящего Положения;

2) обеспечению конфиденциальности логина и пароля в СЭД от иных лиц;

3) обеспечению своевременного обнаружения фактов несанкционированного доступа 
к информации;

4) направлению в течение 1 рабочего дня требования системному технологу СЭД 
о приостановлении действия, отзыве логина и пароля в СЭД при наличии оснований полагать, что их конфиденциальность нарушена;

5) обеспечению на автоматизированном рабочем месте входа в СЭД в начале рабочего дня, а также не менее 2 раз в течение рабочего дня для ознакомления с вновь поступившими электронными документами;

6) обеспечению исполнения поручений Руководителей-пользователей СЭД, электронных документов в СЭД;

7) обеспечению создания, согласования электронного документа в СЭД, возможности доступа к создаваемому в СЭД электронному документу Руководителям-пользователям СЭД, Пользователям СЭД в пределах прав доступа к информации в СЭД;

8) обеспечению просмотра, изменения, печати, пересылки и иной обработки электронного документа в СЭД в соответствии с представленными правами доступа 
к информации в СЭД;

9) информированию администратора СЭД и системного технолога СЭД обо всех инцидентах, неполадках, ошибках, возникающих при работе в СЭД (с обязательным указанием контактной информации);

10) направлению администратору СЭД и согласованию предложений 
по функциональным изменениям и доработке СЭД;

11) направлению заявок администратору СЭД и системному технологу СЭД 
на получение консультаций;

12) передаче Руководителю-пользователю и (или) пользователю, электронные документы в СЭД при переводе на иную должность, при увольнении;

13) обеспечению неразглашения информации, содержащейся в СЭД, в соответствии 
с законодательством Российской Федерации;

14) правомерное подписание в СЭД документов усиленной квалифицированной электронной подписью.

6. Общие принципы организации СЭД
6.1. Движение документов участников СЭД осуществляется в электронном виде исключительно посредством СЭД, за исключением случаев, предусмотренных 
пунктами 6.3., 6.4. настоящего раздела.

6.2. Не допускается создание в СЭД электронного документа, имеющего гриф ограничения доступа «совершенно секретно», «секретно» и «для служебного пользования».

6.3. Не допускается хранение в СЭД электронного образа документа, имеющего гриф ограничения доступа «совершенно секретно», «секретно» и «для служебного пользования».

6.4. К электронным документам применяются требования, предусмотренные 
для документов на бумажном носителе (правила оформления, согласования, право подписи, отправки, и т.д.) в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

6.5. Электронные документы в СЭД доступны Руководителям-пользователям СЭД, Пользователям СЭД в соответствии с правами доступа к информации в СЭД. 

6.6. Системный технолог СЭД предоставляет права доступа к информации в СЭД, логин и пароль Руководителям-пользователям СЭД, Пользователям СЭД после завершения установки и настройки СЭД на автоматизированное рабочее место Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД.

6.7. При переводе на иную должность Руководитель-пользователь, Пользователь СЭД в день перевода передает находящиеся на исполнении поручения, электронные документы в СЭД временно исполняющему обязанности Руководителя-пользователя и (или) Пользователя СЭД, назначенному в порядке, установленном законодательством.

6.8. При увольнении Руководитель-пользователь, Пользователь СЭД в день увольнения передает непосредственному руководителю находящиеся на исполнении поручения, электронные документы в СЭД.

6.9. Системный технолог СЭД отзывает логин и пароль Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД в следующих случаях:

1. при увольнении Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД;

2. при переводе на иную должность Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД;

3. при нарушении конфиденциальности логина и пароля в СЭД.

6.10. После отзыва логина и пароля в СЭД системный технолог СЭД предоставляет Руководителю-пользователю СЭД, Пользователю СЭД новый логин и пароль в СЭД, 
за исключением случая, указанного в подпункте 1 пункта 6.9. настоящего раздела.

6.11. Электронный документ, созданный, согласованный в СЭД Руководителем-пользователем СЭД, Пользователем СЭД с использованием предоставленного логина 
и пароля в СЭД является подписанным и приравнивается к документу, созданному 
на бумажном носителе, и подписанному подписью Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД и имеет равную с ним юридическую силу при выполнении следующих условий:

1) в компетенцию Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД в соответствии с должностной инструкцией входит создание, подписание документа;

2) Руководителю-пользователю СЭД, Пользователю СЭД предоставлен логин и пароль в СЭД.

6.12. При несоответствии созданного электронного документа документу 
на бумажном носителе с подписью и (или) печатью Руководителя-пользователя СЭД, Пользователя СЭД приоритет имеет документ на бумажном носителе. 

6.13. Для подтверждения того, что содержание электронного документа совпадает 
с содержанием документа на бумажном носителе, используются следующие процедуры:

1) удостоверение соответствия документа на бумажном носителе электронному документу производится Руководителем-пользователем, Уполномоченным органом, Пользователем СЭД, осуществившим перенос электронного документа на бумажный носитель (печать документа) с указанием информации о дате и создателе электронного документа и заверяется подписью;

2) удостоверение соответствия электронной формы документа на бумажном носителе, заверенного собственноручной подписью и (или) печатью, производится путем осуществления Руководителем-пользователем, Уполномоченным органом, Пользователем СЭД перевода документа на бумажном носителе в электронный образ документа (сканирование) посредством использования логина и пароля в СЭД.

6.14. Обработка, движение электронного документа в СЭД Руководителем-пользователем СЭД, Пользователями СЭД с использованием предоставленного логина 
и пароля в СЭД приравнивается к действиям по обработке и движению документа 
на бумажном носителе, и имеют равную с ними юридическую силу.

7. Порядок организации СЭД
7.1. СЭД включает в себя документооборот:

1. первичная обработка входящих электронных документов, документов на бумажном носителе; 

2. подтверждение получения электронного документа;

3. учет входящих электронных документов, документов на бумажном носителе, перенос документов на бумажном носителе в электронный образ документа (сканирование) (регистрация входящих электронных документов, документов на бумажном носителе);

4. создание и направление поручений;

5. контроль исполнения поручений, соблюдения сроков прохождения электронных документов;

6. исполнение поручений, электронных документов;

7. создание, согласование электронных документов (писем, ответов, проектов муниципальных правовых актов администрации горорода Пыть-Ях и иных электронных документов);

8. проверка электронных документов;

9. подписание электронных документов;

10. учет исходящих электронных документов, документов на бумажном носителе (регистрация исходящих электронных документов, документов на бумажном носителе);

11. отправка и доставка электронного документа, документа на бумажном носителе;

12. хранение электронных документов.

7.2. Документооборот в СЭД, предусмотренный пунктом 7.1. настоящего раздела
участниками СЭД осуществляется в соответствии с законодательством, Инструкцией 
по делопроизводству, иными муниципальными правовыми актами администрации города пыть-Яха, настоящим Положением. 

7.3. Электронные документы, документы на бумажном носителе, поступающие 
участникам СЭД проходят в Уполномоченном органе первичную обработку, регистрацию, предварительное рассмотрение, передачу Руководителю-пользователю на рассмотрение. 

7.4. Первичная обработка поступивших электронных документов, бумажных документов включает проверку правильности доставки электронных документов, бумажных документов и наличия приложений к ним, а также распределение на регистрируемые 
и не подлежащие регистрации.

7.5. Регистрация входящих электронных документов, документов на бумажном носителе осуществляется Уполномоченным органом посредством включения электронных документов в СЭД, переноса документов на бумажном носителе и приложений к ним 
в электронный образ документа (сканирование) и включения в СЭД, фиксации реквизитов электронных документов, документов на бумажном носителе в журнале регистрации входящих документов.
7.6. Документы, зарегистрированные в порядке, предусмотренном пунктом 7.5. настоящего раздела направляются посредством СЭД Уполномоченным органом 
на рассмотрение Руководителю-пользователю в целях рассмотрения, создания и направления поручений к электронным документам Руководителю-пользователю, Пользователям СЭД.

7.7. Руководитель-пользователь осуществляет рассмотрение электронных документов, создание и направление поручений к электронным документам, Пользователям СЭД.

7.8. Контроль исполнения поручений в СЭД, за соблюдением сроков прохождения электронных документов в СЭД осуществляется Руководителями-пользователями СЭД 
и Уполномоченным органом. 

7.9. Исполнение поручений, электронных документов в СЭД осуществляется Руководителем-пользователем, Пользователем СЭД, которым направлены соответствующие поручения в СЭД, посредством заполнения поля отчета об исполнении поручений, о завершении работы с электронным документом в СЭД путем описания результата работы и выполнения технической операции «Записать» в сроки, установленные для исполнения поручения.

7.10. Техническая операция «Записать» об исполнении поручения выполненная Руководителем-пользователем, Пользователем СЭД, получившим такое поручение, с нарушением порядка, предусмотренного пунктом 7.9. настоящего раздела признается не исполненным.

7.11. Руководитель-пользователь при поступлении отчета об исполнении поручения в СЭД вправе принять исполнение поручения в СЭД посредством выполнения технической операции «Принять отчет» или направить на доработку посредством выполнения технической операции «Ввести резолюцию».

7.12. Уполномоченный орган осуществляет проверку электронных документов посредством проверки правильности оформления электронных документов на соответствие требованиям, предусмотренным Инструкцией по делопроизводству, иными муниципальными правовыми актами города Пыть-Ях, настоящим Положением, а также проверки комплектности и соответствия количества экземпляров списку рассылки.

7.13. Электронные документы, оформленные с нарушением требований, предусмотренных Инструкцией по делопроизводству, иными муниципальными правовыми актами Администрации города Пыть-Ях, настоящим Положением, возвращаются Руководителю-пользователю СЭД, Пользователю СЭД, создавшему электронный документ.

7.14. Электронные документы, созданные, согласованные в СЭД Руководителями-пользователями СЭД, Пользователями СЭД являются подписанными в соответствии 
с пунктом 6.11. раздела 6 настоящего Положения. 

7.15. Отправка электронного документа, осуществляется Уполномоченным органом только в адрес участников СЭД. Способ отправки электронного документа, документа на бумажном носителе в адрес сторонних организаций, определяется исполнителем документа.

7.16. Электронные документы подлежат хранению в СЭД в течение сроков, предусмотренных для документов на бумажном носителе в соответствии с Инструкцией 
по делопроизводству, номенклатурами дел участников СЭД.

 

