
 



 Получатель электронного документа (получатель) – физическое или юридическое 

лицо, которому отправлен электронный документ. 

 Доставка электронного документа (доставка) – физический процесс перемещения 

электронного документа от отправителя к получателю. 

 Составитель (электронного документа) - физическое или юридическое лицо, соста-

вившее или от имени которого составлен электронный документ с использованием электрон-

ных технических средств (за исключением лица, действующего в качестве посредника в отно-

шении передачи этого электронного документа);  

 Посредник (в отношении передачи конкретного электронного документа) - лицо, ко-

торое от имени другого лица отправляет, получает или хранит электронный документ или ока-

зывает другие услуги в отношении передачи электронного документа с использованием элек-

тронных технических средств.  

1. Электронный документ 

3.1. Требования, предъявляемые к электронному документу: 

3.1.1. Электронный документ имеет юридическую силу и влечет предусмотренные 

для данного документа правовые последствия в соответствии с настоящим Положением. 

3.1.2.   Электронный документ содержит следующие реквизиты: 

 реквизиты учреждения, 

 исходящий номер документа, 

 дата регистрации, 

 номер документа, на который осуществляется ответ или подготовлено предложение, 

 кому адресовано, 

 содержание документа, 

 наименование должности руководителя учреждения, его инициалы, 

 инициалы исполнителя, подготовившего документ, его контактный телефон и рабочий 

электронный адрес. 

3.1.3. Электронное   сообщение   приобретает   правовой   статус   электронного доку-

мента при его соответствии п.3.1.2 настоящего Положения. 

3.1.4. Электронный     документ,     имеющий     форму,     не     соответствующую уста-

новленной,   в   качестве   электронного   документа   в   соответствии   с   настоящим Положе-

нием не рассматривается. 

3.2. Использование электронного документа 

3.2.1. Электронный    документ    вступает    в    силу    с    момента    его получения 

электронного адресатом. 

3.2.2. Электронный документ, полученный адресатом:  

 распечатывается на бумажном носителе, 

 регистрируется в журнале входящих документов с  указанием  номера входяще-

го документа, даты получения, по необходимости - даты конечного срока исполнения; дан-

ная  информация  заносится  на  бумажный  вариант  полученного  электронного документа, 

 передается руководителю или заменяющего его должностному лицу на рассмотрение и 

дальнейших поручений в адрес соответствующих должностных лиц учреждения. 

3.2.3. Техникум   имеет   электронную   форму   бланка   исходящего документа, утвер-

жденную руководителем учреждения. 

3.2.4. Электронный документ, отправляемый адресату, должен соответствовать сле-

дующим требованиям: 

 документ  распечатан  на бумажном  носителе  и  имеет  оригинальную  подпись 

руководителя учреждения или должностного лица, его заменяющего, 

 документ     зарегистрирован     в     журнале     исходящих     документов,     имеет 

регистрационный номер и дату регистрации, 

 оригинал документа с подписью руководителя подшит в папке долгого хранения 

исходящих документов учреждения. 



4. Организация электронного документооборота 

4.1. Процесс электронного  документооборота  формируется  из  следующих компонен-

тов: 

 Назначение в техникуме ответственных   должностных  лиц, обеспечивающих элек-

тронный документооборот. 

 Формирование электронного документа согласно п.3.1. настоящего положения. 

 Отправка и получение электронного документа средствами электронной почты (при 

необходимости - проверка подлинности иными средствами связи). 

4.2. Отправка и получение электронных документов осуществляется с использованием 

программных  продуктов,  предназначенных для работы с  электронной  почтой. Выбор про-

граммного продукта осуществляется учреждением самостоятельно. 

4.3. Контроль получения  адресатом   отправленного  электронного документа осуществ-

ляется ответственным должностным лицом учреждения,   ведущим электронный документо-

оборот. 

4.4. Регистрация  входящих  и  исходящих  электронных     документов,     доставка ис-

полнителям, контроль исполнения:  

 Корреспонденция, поступающая в образовательное учреждение по электронной поч-

те из управления образования, предварительно проходит через антивирусную проверку, распе-

чатывается (если нет других возможностей ознакомления с электронным вариантом текста), 

проходит первичную обработку, распределение, регистрацию 

 Учет электронных документов осуществляется путем регистрации  в журнале регист-

рации входящих / исходящих документов. 

 Электронные документы дублируются в виде копий на бумажных носителях с при-

своением номера входящего или исходящего документа. Сроки их хранения регламентируются 

иными нормативными актами.  

 Прием корреспонденции (чтение почты) осуществляется не реже двух раз в день.  

 Обработка корреспонденции производится в день ее поступления или в первый рабо-

чий день при поступлении в нерабочие дни 

4.5. Отзыв электронного документа 

 Отправитель   вправе   отозвать  отправленный  электронный документ   путем от-

правки получателю документа "Уведомление об отзыве". 

 «Уведомление об отзыве" является документом той же категории,   что   и отзывае-

мый документ. 

 "Уведомлении  об  отзыве"  содержит  основание  отзыва  ранее  отправленного элек-

тронного документа. 

 

5. Ответственность 

5.1. Изменение     официального     электронного     почтового     адреса     техникума 

согласовывает со специалистами, ведущими электронный документооборот. 

5.2. О  факте  изменения  официального  электронного  адреса техникума необходимо 

уведомить   об   этом отдел  образования  в  течение   одного  рабочего  дня информационным 

письмом, направляемым с нового электронного адреса. 

5.3. Ответственность   за   функционирование   электронного   документооборота   в тех-

никуме несет руководитель учреждения. 

 

Положение рассмотрено и одобрено на заседании педагогического совета техникума, 

протокол №16 от «11» июня  2014 г. 

 

 


