УТВЕРЖДЕНО
Приказом руководителя _______________________________
от «___» __________ 20__ г. № ______
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом электронном документообороте
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение принято и введено в действие в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и регламентирует порядок ведения кадрового электронного документооборота (далее — КЭДО) в организации.
1.2. Положение является локальным нормативным актом организации.
1.3. КЭДО представляет собой создание, подписание, использование и хранение работодателем, работником или лицом, поступающим на работу, документов, связанных с работой, оформленных в электронном виде без дублирования на бумажном носителе.
1.4. Функции по организационному и методическому обеспечению КЭДО возлагаются на кадровую службу.
2. Порядок ведения КЭДО и подписание документов электронными подписями
2.1. Работодатель ведёт КЭДО в отношении электронных документов и категорий работников, перечни которых утверждены приказом о введении КЭДО.
2.2. Для ведения КЭДО используется информационная система работодателя. Доступ предоставляется работникам, давшим согласие на взаимодействие посредством КЭДО, по логину и паролю, полученным при регистрации в системе.
2.3. Работники вправе дать согласие на взаимодействие посредством КЭДО в письменном виде на бумажном носителе. Отсутствие согласия признаётся отказом; право дать согласие сохраняется за работником в последующем.
2.4. Виды электронных подписей, применяемых при подписании документов, определяются в соответствии со статьёй 22.3 Трудового кодекса РФ.
3. Хранение электронных документов
3.1. Электронные кадровые документы хранятся в течение сроков, установленных законодательством об архивном деле, с сохранением их юридической значимости.
4. Заключительные положения
4.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения приказом руководителя организации и действует до его отмены или замены новой редакцией.
