Как пользоваться шаблоном
Синим цветом отмечены поля, которые заполняет работодатель. Серым курсивом — пояснения, их из готового документа удаляйте. Формулировки, отмеченные как варианты, выбираются под конкретную ситуацию.

ООО «___________________»
ПРИКАЗ
«__» ________ 2026 г.                                                                        № ____
о назначении ответственных за ведение кадрового электронного документооборота и делегировании права подписи кадровых документов
В связи с ведением кадрового электронного документооборота в порядке статей 22.1–22.3 Трудового кодекса Российской Федерации и в целях распределения прав подписания кадровых документов
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить ответственным за организацию и ведение кадрового электронного документооборота ______________________ (должность, фамилия, инициалы).
1. Возложить на ответственного за КЭДО следующие функции:
1. настройка и сопровождение сервиса КЭДО, включая параметры обмена с учётной системой;
1. ведение перечня видов кадровых документов, подписываемых в электронном виде;
1. контроль выпуска и срока действия электронных подписей работников;
1. контроль маршрутов согласования и сроков подписания;
1. организация хранения электронных документов с подписями и метками времени.
1. Предоставить право подписи кадровых документов усиленной квалифицированной электронной подписью организации следующим работникам:
	№
	Должность, фамилия, инициалы
	Виды документов
	Ограничения

	1
	
	Приказы о приёме, переводе, увольнении
	

	2
	
	Приказы об отпусках, командировках
	

	3
	
	Уведомления, справки, сведения о трудовой деятельности
	

	4
	
	Дополнительные соглашения к трудовым договорам
	


В графе «Ограничения» укажите лимиты, если они есть: только по своему подразделению, только в отсутствие руководителя, только до определённой категории должностей.
1. Установить, что право подписи, предоставленное настоящим приказом, действует в отношении документов, подписываемых в сервисе КЭДО, и не заменяет полномочий, оформляемых доверенностью, в том числе машиночитаемой доверенностью при взаимодействии с внешними информационными системами.
1. Определить, что настройку прав и ролей пользователей в учётной системе и сервисе КЭДО выполняет ответственный за КЭДО совместно с администратором информационной безопасности. Самостоятельное расширение прав пользователями не допускается.
1. Ответственному за КЭДО обеспечить, чтобы каждому работнику, наделённому правом подписи, был выпущен действующий сертификат электронной подписи, и вести учёт сроков действия сертификатов.
1. Установить, что при увольнении или переводе работника, наделённого правом подписи, его права в сервисе КЭДО отзываются в день прекращения полномочий, а сертификат электронной подписи аннулируется.
1. Ознакомить указанных работников с настоящим приказом под подпись.
1. Контроль за исполнением приказа возложить на ______________________.

Основание: Положение о ведении кадрового электронного документооборота, соглашения с работниками об использовании электронной подписи.
	Генеральный директор
	________________ / _________________ /



С приказом ознакомлены:
	Должность
	Фамилия, инициалы
	Подпись
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Где чаще ошибаются
1. Делегируют право подписи приказом, но не выпускают второму подписанту сертификат — документы копятся в очереди на одного человека.
1. Путают делегирование внутри организации с машиночитаемой доверенностью. МЧД нужна для внешних систем, приказ — для внутренних кадровых документов.
1. Не отзывают права при увольнении подписанта. Действующий сертификат у уволенного работника — прямая претензия при проверке.
1. Не ведут перечень видов документов, подписываемых электронно. Без него спор о юридической значимости конкретного документа решается не в пользу работодателя.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
