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1 обшие положения

1.1 Настоящее Положение огIределяет принIlиIIы испоJlьзования
Автоматизированной информационr{ой системы <I-осуларствеIlIJой системы
электронного докумен,гооборо,га> (ла.lrес АИС (I'СЭl\)) в 'I'oKMoKcKoM

колледже КНАУ имени К.И.Скрябина, а также регламентирует порядок

деятельности работников колледжа в рамках работы в системе автоматизации

делопроизводства и электронного документооборота.
|.2 fIоложение разработано в сооl,ветствии с ,гребованиями сJIедуюIl{их

докумен],ов:
- Закон КР от 22.||.l999г. <О НационаJIьном архивном фонде КР>;

- Закон КР от 04.05.2007 J\lЪ 67 <О порядке рассмотреI]ия обращений граждан;

- Закон КР от l4.04.2008г. Jф 58 (Об информации персон€LIтьного характера);

- Закон КР от 19.07.20l7г. Jrгl 128 (Об эJlектронгtой подписи));

- Устав Токмокского KoJIJle/iжa Kt IAY имеtIи К.И.Скрябина;
Типовая инструкция по llеJlоllроизвоllс,гву в КР or, 23.06.20l2l,, и llруr,ис

лок€Ulьные нормативные акт,ы.

1.З Щля реализации электронного документооборота в колледже применяется
АИС (ГСЭД)), объединяющая в е/]иную сеть автоматизированные рабочие
места работников и позвоJIяющая создать едиtlу}о базу данных, которая
обеспечивает:
1.3.1 регис,грацию и учеl, докуменl,ов;
1 .З.2 поиск документов;
1.3.3 контроль исполнения документов и поручений по ним;
1 .З.4 хранение документов.
l . 4 орган изаL\ия /lejlo про извоllства с и с IIоJI ьзо BaIt и е м д ИС ( l'C :)/{>.

1.5 [,Iастояшtее IIо;lохсеrtие llc яl]Jlяс,I,ся иIlс],рукllисй и llc оIIисIlIl]ас1, коман/Ilы

работы в АИС (I'СЭД). f{ействия IIоJIьзоватеJIя в АИС <I'СЭЛ> Ilo
выполнению процедур обработки документов описаны в руководствах
пользователя.
1.6 Пользователи АИС (ГСЭlI) обязаны ознакомиться с I]оложеIJием и

руководствами IIоJIьзоI}атеJIя АИС (t'СЭД) в объеме, необходимом лJlя
испоJI tlен ия их доJIжIl ocl,tt ы х обя зан t t ocтe й.

|.7 Jfля целей настоящего [1оложения используются сJIедуюшtие осноtsные
понятия:
БаЗа Данных: Совокупность данных, хранимых в соответствии со схемой
ДаНных, манипулирование которыми l]ыполняю,г в соответстI]ии с правиJIами
cpe/lcT,B мо/lеJlироваI{ ия /lаIItIых ;

Электронный локумен,l,: f{окумеttl,ироваllная информаl{ия, IIреllс.гавJIенная в
ЭЛеКТРОнноЙ форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с
использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи



по информационно_телекоммуникационным сетям или обработки

и нформационных системах;
Электронный документообороI,: f{вижение документов в АИС <ГСЭЩ> с

момента их создания или получения l1o заверtшения испол}lеI'Iия иJlи оТПраВКИ;

Щоступ: ВозможFIосl,ь и ус,Iовия IIо"IучсIIия и l.,lсIlо,lIьзоl]аIIия /lок}'меtI'га в АИ('
<ГСЭЛ>;
Регистрационная карточка: Форма базы данных, посредством котороЙ

пользователь вносит и просматривает значения полей и вложения (файлы)

электронного документа АИС <I-С]ЭД> ;

Руководитель: Щолжнос,гное Jlицо KoJIJle/'1жa, ко,горое имеет IIоJIномочиЯ )LJlЯ

рассмотрения электрон ных lloкyмclil,oB в АИС ( | 
-С 

Эl1)), I]ы }]есе ll и я рсзо;tlоtlи й

и назначения испо.ltни,гелей, подписания документ,ов;
ИсполнитеJIь: Работник, ответсl,венный за создание проек,га эJIектронного

документа, его оформление, согласование и предстаI}ление на подписЬ

руководителю;
Щелопроизводите;rь: Работник, оl,t]с,гс,гвеt-tный :]а ве/lеtIие llеJIоIlроизводс,гва,

за работу с локумеIIl,ами, в,гом ttис"]lе в АИС (I'C]')/l)), Kotll,poJlll исIIоJlIiеltИЯ

сроков и качества подгоl,овки документ,ов;
Регистрация электронного документа: 11рисвоение электронному

документу регистрационного номера и внесение сведений о документе в

электронную регистрационную карточку АИС <I'СЭ/{>;

Элек,гронная чифровая подпись (ла"пее - ЭЦП): Информация tj электронной

форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме
(подписываемой информации) или иным образом связана с такой

информацией и которая испоJIьзуется для оtIредеJlения лица, подписывающего

информацию.
1,8 Щействие настоящего ГIо;rожеt{ия не распростраIIяется Ila организацию

работы с докумеI{тами, со/lержаlltими свеl(сния, от,I,1есе}{Ilые к

государственной тайне, а,гакже коrrфидеr{циаjIьнуrо информацию (с;lужебrrую

и иную тайну, персональные данные), особенности работы с которыми

регулируются законодательством Кыргызской Ресrrублики и локальными
нормативными актами.
1.9 'Гребования настоящего llо-ltожегlия обяза"гсльны /Ulя I]ыtIоJIнеFlия

участвующими l] IIроцессе /1окумеtl,гообороr,а /lоJIж}{ос1,1{ыми JIиIlами и

работниками.,

2 Общие принципы рабоr,ы с эJrектронными документами

2.1 На работу с электронными /IокумеIIтами расrIрос,граняются все tlраI]иJIа и

положения, существуIощие для бумажных lloKyMeHтoB (rrрави.lrа офор\,1.jIсI]ttя,

право подписи, обеспечение конфиденциальности и т.д.).

2.2 Щокумент, подписанный ЭЦП в АИС (I-СЭД), равнозначен документу на

бумажном носитеJIе, полписанItому собсr,веrt норучrIой подп ис blo.



2.З Вид ЭЦП (простая ЭLЦl или кваtифиtlирова[Iная ЭI{II) оIIре/]еJIяе,гся

настройками в АИС (ГСЭД) и должен соответствовать порядку работы с
определенным видом документа в соответствии с Инсr,рукцией по

делопроизводству.
2.4 Результат согласования докумеII,гов I] эJIектронtlом виllе в АИС (I'СЭ/1)
приравнивается к результатам рукописного согласования /{oKyMeHToI] на
бумажном носителе.
2.5 Защита информации от несанкционированного доступа в АИС (ГСЭД)
обеспечивается базовыми средствами среды АИС (ГСЭЛ). IIри входе в АИС
(ГСЭД) производится идентификация IIоJIьзоватеJIя по идегr,гификатору и

пароJlю. ГIользоватеJIи АИС (I'СЭ/l> имеtоl, разные права досl,упа к базам
данных в зависимости ol, выIlоJlI-1яемых функuий. l{осr,уп к. /loкyмetl],aM
назначают ис Ilолнители дан ных локумен,гоt] и у[lоJlномоче нн ые Jlи ца.

2.6 Основные принципы документооборо,га:
2.6.1 центраJIизация огrераций IIо г]рисму, гIервичгrой обрабоr,кс и о,гI]равке

документов;
2.6.2 маршрутизация отдеJIьных вилов докумеt{,гов (разрабоr,ка схем
прохождения документов) ;

2.6,З.однократность регистрации локументов (документы, поступающие в

организацию и создаваемые в коJIJIедже, реI,истрируются один раз: входящие
* При поступлении, внутренние и исхо/]ящие - посJIе утвержления ав,гором);
2.6.4 исключение или максималь}tое ограничение возвратгIых l]вижений
локуменl,ов;
2.6,5 максимаJIьное единообразие в порядке прохождения и процессах
обработки основных категорий докумен,I,ов,

3 Правила рабоr,ы с /tокумен"гами и залачами

3.1 В колледже различают два основных tIoToKa документации:
З.1.1 входящие документы (поступившие из сторонних организаций);
З .| .2 исходящие документы.
З.2 обязательному включению в АИС (ГСЭД>> подлежат сJlеllующие виды
документов:

- ДОКУМеНТы оТ IV[инистерства образования и Irауки КР, а также иных
предприятий, организаций, частных Jlиll;

- ДокУменты, направляемые в МинистерстI]а образования и науки КР, а
также иным предприятиям, организациям, частным JIицам;

- гrриказы директора по основной деятельнос.ги;
- приказы директора по JIичному составу работников;
- приказы директора по личtlому сосl,аву студеr.IтоI];

- распоряжения дирек,гора IIо ос[lовной деятсJIы{ости;



з.з Щокументооборот включает следующие ос[Iовные этапы работы с

документами: прием, обработка, регисl,раI(ия, созllание проек,га документа,

согласованиео IIодIIисание / уr,верж/lение, вынесение резоJlюtlии! исIlо:tнение /

ознакомление, кон1роль исполнеtIия /-lокумснта. ознакомление, согласование

и контроль исполнения докумен,гов в АИС (ГСЭД) реализуетсЯ череЗ

создание связанных с ними задач.

з.4 Контроль исполнения документов ус,ганавJIивается ltJIя обеспечения

своевременного, качественного реtLIеilия содержащихся В НИХ ВОПРОСОВ И

выявлению причиtt, IIреIIя],с,гt]уIоIl(их их ВI)IIlоJlНеt{ИЮ. Обrций KoHTpoJlb

исполttения локумеI-Iтов (поручеrrий) осущестI]ляе,г директор. Контроль

сроков исполнения документов (поручений) осуществляет, ,заместитеJlь

директора (по учебной работе), в отдельных случаях делопроизводитель.

Постановка на контролЬ осущестВJIяеl,ся Ila octloBe указаltиЙ, соДержащихся в

резолюцияХ директора. РезоrIюt(ии к Jlокумен"гам содержа,г конкретные

поручения, сроки их исIIоJIнения, фами;rии JIиц, ответственных за испоJIнение,

имеют дату и подпись. Контроль исполнения документов и поручений ведется

с использованием технологий АиС (ГСЭД). Исполнитель, указанный в

резолюции первым, считается ответственным. (),гве,гственный исполt{итеJlь

руководит работой соисполttите;tей, обссгtечиваст, их взаимод,ейсr,вие и

координацию и несет IlерсонаJlьную оl,ветс,гвенность за полноту и

достоверносl,ь информации, исIIо-llьзуемой при гIодготовке о,гвеl,а. Взятые на

контролЬ документы исIlоJIняюl,сЯ в сроки, указа[rные в резоJlюциИ, Сроки

исполнения документов исчисляIотся со дI{я tIостановки резолIоции на

контроль. Снятие докумеIIтов с коIIтроля Ilроизводится [Ioclre фактичсскоI,о
выполнения поруЧений, докумеt{'гироваFIНоI,о Ilол,гвержления исIIоJIнения и

сообщения результатов заинтересоваIIIlым орI,анизациям иJlи JIицам.

3.5 Порядок работы с входяUдими llокуме[{тами и обращениями граждан.

3.5.1 Прием, предварительное рассмотрение, распределенИе вхОДЯЩеЙ

корреспонден ции и ее регис,граци я произ воlIится деJI опроиЗво/lИ'ГеЛ еМ.

3,5,2 Щокументы, пос,гуIIивILIие в allpec /1иректора, iIоJIжIIы быть t]

обязательном порядке переданы на регистрацию.
З.5.З В ходе предваритеJIь}lого рассмотрения /документы разделяЮТ ПО

содержанию на:
* требующие обязательноI,о рассмоl,рения дирек,гором;

- направляемые непосре/tствеI{IIо ,]амести,геJIсм l1ирск],ора (по У'jсбtlой Liаст,и)

в соответствии с распредеJIением обязанttосr,ей.

3.5.4 ГIос_тlе предварительноI,о рассмоl,рения Ilос,гупившеЙ корресПоНДенцИИ

формируют в базе данных <IJходящие документы) электронЕIые

регистрационные карточки, прикреlIJIяtот э"ltек,гронный образ .iloKyMeItTa

(электронный документ) и присваи I]ают ун и кальный регистрацион ны й Hobrep.

Работники готовят гIроекl,ы рсзо.;tlоttий I]a у,гвержilеtILlе -lI,tректор\ в



соответствии с распределением обязанностей. После утверждения проекТа

резолюции директором, локумен1, направJIяе,гся llJIя исполнения.

3.5.5 Порядок рабо,гы с обращениями I,раждан анаJIогичен l]оряllку рабо,гы с

входящими документами.
З.5.6 После предварительного рассмотрения и регис,грации обращения

работники направляIот его на рассмотрение директору.
З,5.7 При постановке исполнения поручения на контроль в резолюции

указывается контрольный срок и контроJIиру}оtцее лицо.

Отвеr,ственные исtlоJIIIитеJIи и соисIlоJtIlиl,сJ]и гIоJIучают увеllомJIсtlия и :]аl(ачи

о пос"гуIIивших им tta исполнеIlие IIоруLIениях I]o обращениям граждан,

выполняют их и создают отчет об исгtо-ltнении соответствующеI,о поручения.

3.5.8 При истребовании дополнительных материалов у автора обращения

исполнители формируют запрос как исхоляrций докуменl,.

3.6 ГIорядок рабо,гы с исхо/lяLtlими /tокумен,гами (внеrr.rttими).

З.6.1 Регистрация исходяшtих докумеI{,гоt] осущес,гвJIяется в БД <Исходящие

документы).
3.6.2 Работа с исходящими документами включает этапLI подготовки

оригинала письма, создание электронной карточки, проверку гIравильности

оформления, согласование, подписаLIие, регистрацию, учеT, и o1,I]paвKy.

3.6.З Исttо.llни,ге.ltь самосl,оя,геJI1,1lо формируеr и заIIоJlняе1, э.llекl,ронную

реI,ис,грациоttную карточку Ilpoeкl,a исходящеI,о lloKyMeI-ITa (да;rее - ЭРКПД)
за подписью соответствующего руководителя, прикрепляет в кар,гочку

электронный докумеIIт в текстовом форма,ге.
З.6.411ри подготовке ответа на поJIученl;ый входяший докумеrI,г исполнитель
связывает ЭРКПД соз/lаваемого ;tокумеrl,га с вхо/tяшIим /tокуl\4сtl,гом. l[a.iree
проекту tIисьма присваивае,гся IIроизвоJIьttый регис,грационt-tый tIoMep.

З.6.5 Пр, необхолимосl,и согJIасоваIlия [Iисьма исIIоJIнитеJIь создает JIис,г

визирования в форме электронного документа и самостоятельно контролирует
процесс согласования. В случае есJIи согласоваFIие письма tte требуется,
гrроцесс создания ЭРКПД необязаr,еjlен. IJ данном сJIучае выбирает,ся прямая

регистрация с прикреплением эJIекI,роI]IIого образа Ilo/lllиcaliI|ol,o ориг,иI{аJtа

документа в эJIектроtlной регис,граttиоtltlой KapTo.lKe.

З.6.6 [lосле согJIасования письма со всеми заинтересованными JIицами,

исполнитель готовит письмо на бумажном носителе в 2-х экземплярах с

приложениями и вместе с электроt{ным Jlистом соI)IасоваIIия (lrри наличии)
передает на подпись директору. l Iервый экзсмпляр (оригиrlаJI Ila офиt{иальгtом

бланке колледжа) __ дtr,, о1,1lраtsки аlIреса,rу, вrорой экзсмIlJlяр 1ta IlpaBax
IIолJIиtlника осl,ае,I,ся. I-Ioc"lte IlоllIIисания /toKyMeIITa на бумажItом носителе,

делоlrроизводитель t]рикрепляет электронный образ документа в ЭРКПД,
направляет ее на подпись руководителю в АИС (ГСЭД>>. Подписанному
документу в АИС (I'СЭД> присваивается регис,грационt-tый номер. I lри



необходимости подписания электронного

подпись директору в электронной форме,

документа ЭЦП он направляется на

З.6.7 Письма, адресованные в Миt1ис,герство образован1,1я lt нз\ кII кр.

готовятся испоJIниТеJIеМ исклIочИl]еJlьI{о в элек],роtlноЙ форме на сIIецltаlЬНL)\l

бланке и подписываются ЭЦП.
3.6.8 Письма, адресованные в иные организации за подписью директора.

направляются работниками Ilри помоIци офишиальной э,ltектронной почты, за

подписью иtIых рабо,гников 
* с э,rIск,I,ронIlой IIоч1,I)l ИсIlоJlнитеJlя tIисьма,

з,6.g Если у адресаl.а-сторонней сrрl,аtlизаllиt,! и KO,IIJIclllжa иN4сеl,ся соI,JlаlшеItис

об обмене документов, IIодписанных ЭLЩ l ,голько в электронном виде через

электронную гIочтУ, то отправка также осуществляется с официального адреса

электронной почты колледжа.

3.б.l0 Исполнители несут полную отвеl,с,гвенносl,ь в рамках ,,lо"пжностных

полномоЧий за соотtsе,гСтвие эJlекl,роIlI{оI,О образа /IoKyMeHTa в ЭРКПf] TeKcTv

оригинаJIа документа, НеtlраI]иJIьt]о оформленные /1окумен1ы к реI,ис,грацliи

не принимаются и в

ЩелопроизводитеJIь

течение суток возвращаются для исправления,


