Общество с ограниченной ответственностью «Очень правильная компания»

(ООО «Очень правильная компания»)

ПРИКАЗ №14
О вводе электронного документооборота в трудовых отношениях с 1 апреля 2022 года

г. Москва









от 27.01.2022
В целях сокращения времени на подготовку, согласование, подписание документов в системе трудовых отношений и ознакомления с ними сотрудников, оптимизации кадрового делопроизводства; в соответствии со ст. 22.2 Трудового кодекса РФ

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Перейти на электронный документооборот в трудовых отношениях на базе информационной системы «Эврика» (далее — «Эврика») с 1 апреля 2022 года.
2. Назначить лицом, ответственным за внедрение электронного документооборота в трудовых отношениях на базе «Эврика» , заместителя директора по общим вопросам Иванова И.И., с даты подписания настоящего приказа.

3. Утвердить перечень электронных документов, которые оформляются с 01.04.2022 г. в «Эврика», без дублирования на бумажных носителях, согласно Приложению 1 к настоящему приказу.

4. Утвердить перечень категорий работников, в отношении которых осуществляется электронный документооборот в «Эврика» с 01.04.2022 г., согласно Приложению 2 к настоящему приказу.

5. Заместителю директора по общим вопросам Иванову И.И:

5.1. Совместно с начальником Управления информационных технологий Петровым П.П. разработать Положение о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика». В документе определить:

— порядок доступа работников к системе «Эврика»;

— порядок доступа лиц, принимаемых на работу, к системе «Эврика»;

— сроки подписания электронных документов и ознакомления с ними работников в «Эврика», с учетом рабочего времени работника;

— периодичность подписания электронных документов и ознакомления с ними работников;

— исключительные случаи, когда документы оформляются и подписываются на бумажном носителе;

— порядок взаимодействия с «Электропрофсоюз» и Комиссией по трудовым спорам ООО «Очень правильная компания»;

— форму письменного согласия работника на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика»;

— форму соглашения к трудовому договору о порядке проверки усиленной неквалифицированной электронной подписи (УНЭП) работодателя и работника.

5.2. Согласовать проект Положения о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика» с «Электропрофсоюз» в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ.

Примечание 1. Этот пункт нужно включить в приказ о вводе в действие Положения о кадровом электронном документообороте, если есть профсоюз
5.3. Обеспечить утверждение Положения о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика» и ознакомление с ним работников, указанных в Приложении 1 к настоящему приказу.

Срок — до 01.03.2022 г.

5.4. Организовать сбор от руководителей структурных подразделений для хранения листов ознакомления работников с настоящим приказом и Положением о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика».

Срок — до 28.03.2022 г.

5.5. Организовать сбор от руководителей структурных подразделений для хранения письменных согласий работников на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика».

Срок — постоянно.

Примечание 2. Пункт можно также включить в приказ о вводе в действие Положения о кадровом электронном документообороте.
5.6. Организовать:

— информирование лиц, поступающих на работу в ООО «Очень правильная компания», о переходе на электронный документооборот с 01.04.2022 г.;

— получение от них письменных согласий на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика», если указанные лица имеют трудовой стаж по состоянию на 31.12.2021 г.

Срок — постоянно.

Примечание 3. Этот пункт можно включить в приказ о вводе в действие Положения о кадровом электронном документообороте.
5.7. Представить начальнику Управления информационных технологий список работников, которые дали письменное согласие на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика».

Срок — до 29.03.2022 г.
6. Заместителю директора по финансово-экономическим вопросам Сидорову С.С. обеспечить финансирование мероприятий по внедрению кадрового электронного документооборота в системе «Эврика».

7. Начальнику Управления информационных технологий Петрову П.П.:

7.1. Представить заместителю директора Иванову И.И. предложения в Положение о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика» по списку согласно п. 5.1 настоящего приказа.

Срок — до 07.02.2022 г.

7.2. Обеспечить доступ работников, которые дали письменное согласие на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика», к информационной системе «Эврика» и обеспечение их ключами усиленной квалифицированной электронной подписи (УКЭП), усиленной неквалифицированной электронной подписи (УНЭП).

Срок — до 01.04.2022 г.

7.3. Провести внутреннее обучение работников ООО «Очень правильная компания» работе в системе электронного документооборота «Эврика» с использованием УКЭП, УНЭП.

Срок — до 16.03.2022 г.

7.4. Обеспечить доступ председателя «Электропрофсоюз» и обеспечение его ключом УКЭП к системе «Эврика».

Срок — до 01.04.2022 г.

8. Заместителям директора, руководителям структурных подразделений:

8.1. Обеспечить письменное уведомление подчиненного персонала, указанного в Приложении 2 к настоящему приказу, путем записи работника «Уведомлен о переходе на электронный документооборот в “Эврика”с 01.04.2022 г.и своем праве отказаться от электронного документооборота по ст. 22.2 ТК РФ.» в листе ознакомления к настоящему приказу, с личной подписью работника и датой подписания.

Срок — в течение трех рабочих дней с даты подписания настоящего приказа.

8.2. Собрать и представить заместителю директора по общим вопросам Иванову И.И. письменные согласия работников на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика» по форме, приведенной в Положении о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика».

Срок — в течение трех рабочих дней с даты утверждения Положения о кадровом электронном документообороте в системе «Эврика», но не позднее 28.03.2022 г.

Примечание 4. Этот пункт лучше включить в приказ о вводе в действие Положения о кадровом электронном документообороте».
8.3. Обеспечить присутствие подчиненных работников на внутреннем обучении работе в системе электронного документооборота «Эврика» с использованием УКЭП, УНЭП.

8.4. Обеспечить оформление и подписание электронных документов в «Эврика» по перечню согласно Приложению 2 к настоящему приказу.

Срок — с 01.04.2022 постоянно.

Примечание 5. Этот пункт можно включить в приказ о вводе в действие Положения о кадровом электронном документообороте.
8.5. Обеспечить выдачу подчиненным работникам, которые не дали письменного согласия на взаимодействие с работодателем путем электронного документооборота в «Эврика», документов на бумажных носителях, оформленных в установленном порядке.

Срок — с 01.04.2022 постоянно.

Примечание 6. Этот пункт можно включить в приказ о вводе в действие Положения о кадровом электронном документообороте».
9. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Генеральный директор





М.М. Макаров

Исполнитель: Иванов И.И., тел....

Приложение 1 

к приказу № 14 от 27.01.2022 г
	№ пп
	Наименование электронного документа
	Вид электронной подписи сторон

	1
	Личное заявление соискателя о приеме на работу.
	Работодатель — УНЭП

Соискатель — УНЭП

	2
	Трудовой договор, соглашения к трудовому договору.
	УКЭП для всех сторон

	3
	Ознакомление работника с локальными нормативными актами
	УКЭП


Составил:

Заместитель директора по общим вопросам



И.И. Иванов







(подпись, дата)
Примечание. Это пример оформления списка. Вы самостоятельно определяете перечень электронных документов, с учетом ограничений по ст. 22.1 ТК РФ. Единые требования к составу и формату электронных кадровых документов будут определены на федеральном уровне до 01.03.2023 г. 

Приложение 2 

к приказу № 14 от 27.01.2022 г.

Перечень категорий работников, в отношении которых осуществляется электронный документооборот в «Эврика» с 01.04.2022 г.
1. Заместитель директора по общим вопросам.

2. Заместитель директора по финансово-экономическим вопросам.

3. Главный инженер.

4. Главный бухгалтер.

5. Управление информационных технологий — весь штатный персонал, включая дежурный персонал.

6. Управление по работе с персоналом — весь штатный персонал.

7. Проектный отдел — весь штатный персонал.

8. Служба эксплуатации зданий и сооружений — начальник службы; мастер; ведущий инженер.

9. Служба транспорта — начальник службы; специалист по БДД; контролер технического состояния автотранспорта — механик; диспетчер службы транспорта.

10. Административно-хозяйственный отдел — начальник отдела; секретарь; офис-менеджер.

Составил:

Заместитель директора по общим вопросам 



И.И. Иванов







(подпись, дата)

