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Реферат 

Пояснительная записка содержит 58 страниц, 20 рисунков, 1 таблицу, 

45 источников литературы, 2 приложения. 

(КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА) УЧРЕЖДЕНИЕ, МКУ «СОФРИНО», 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ЭЛЕКТРОННЫЙ 

ДОКУМЕНТООБОРОТ, БЛАГОУСТРОЙСТВО, ЭЛЕКТРОННЫЙ 

БЮДЖЕТ, ИСПОЛНЕНИЕ КОНТРАКТОВ,  МЕЖВЕДОМСТВЕННОЕ 

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ, РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН 

Цель работы – рассмотреть процесс внедрения и использования 

электронных документов в государственных и муниципальных учреждениях, 

на примере Муниципального казенного учреждения городского поселения 

Софрино Пушкинского муниципального района Московской области, и 

разработка рекомендаций по повышению эффективности и качества процесса 

работы с электронными документами.  

Указанная цель достигается путем решения следующих задач: 

 рассмотреть теоретические основы регламентирующие 

информационные технологии; 

 охарактеризовать систему применения информационных технологий в 

учреждении; 

 изучить и проанализировать систему электронного документооборота в 

учреждении; 

 разработать предложения по совершенствованию системы 

электронного документооборота в МКУ «Софрино». 

Объект исследования – Муниципальное казенное учреждение 

городского поселения Софрино Пушкинского муниципального района 

Московской области «Софрино» (МКУ «Софрино»). 
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Предмет исследования – информационные технологии применяющиеся 

в Муниципальном казенном учрежденим городского поселения Софрино 

Пушкинского муниципального района Московской области «Софрино». 

Научно-теоретической и информационной базой исследования 

явились: законодательные и нормативные акты в области информационных 

технологий, труды отечественных и зарубежных авторов по проблеме 

информационного обеспечения и внедрения электронного документооборота, 

и другие оперативные материалы казенного учреждения.  

Практическая значимость работы определяется возможностью 

использования полученных в ходе исследования теоретических разработок и 

методических рекомендаций.  

В основу исследования был положен системный подход – процесс 

внедрения и использования электронных документов в государственных и 

муниципальных учреждениях. 

Методы исследования: анализ, обобщение. 

В первом разделе рассматриваются понятие информационных 

технологий, история развития, сфера применения. 

Во втором разделе рассмотрена деятельность МКУ «Софрино». 

В третьем разделе анализ использования информационных технологий 

в МКУ «Софрино». 

В четвертом разделе содержатся рекомендации по совершенствованию 

организации работы с электронными документооборотом в МКУ «Софрино». 
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Введение 

Термин «технология» определяется как совокупность методов 

обработки, изготовления, изменения состояния, свойств, формы сырья, 

материалов или полуфабрикатов, осуществляемых в процессе производства 

конечной продукции. 

Информационные технологии это процессы, методы поиска, сбора, 

хранения, обработки, предоставления, распространения информации способы 

осуществления таких процессов и методов (ФЗ № 149-ФЗ).  

Информационная технология является процессом, состоящим из четко 

регламентированных правил выполнения операций, действий, этапов разной 

степени сложности над данными, хранящимися в компьютерах. Основная 

цель информационной технологии - в результате целенаправленных действий 

по переработке первичной информации получить необходимую для 

пользователя информацию. 

Так как на отдельных операциях технологического процесса обработки 

информации могут быть использованы различные технические средства и в 

различных сочетаниях, на практике существует множество вариантов 

организации технологического процесса. Для повышения эффективности 

технологии обработки данных необходимо провести ее стандартизацию. 

В магистерской диссертации будет представлена характеристика 

деятельности МКУ «Софрино», а также проанализированы различные 

современные информационные технологии, которые повсеместно применяются 

сотрудниками. 

Результатом работы являются разработанные документы –  Положение 

об электронном документе и электронном документообороте, а также 

Журнал регистрации пользователей внутреннего электронного 

документооборота. 
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1 Характеристика деятельности МКУ «Софрино» 

Муницип
 
аль

 
ное казенное учр

 
еж

 
дение город

 
ского посел

 
ен

 
ия Софрино 

Пуш
 
кин

 
ского муницип

 
ального рай

 
он

 
а Московской об

 
ла

 
сти «Софр

 
ино», 

имену
 
ем

 
ое в дал

 
ьн

 
ейшем Учреж

 
дение, созд

 
ан

 
о администрацией гор

 
од

 
ского 

посел
 
ения Софр

 
ин

 
о Пушкинского муни

 
цип

 
ального рай

 
она Моско

 
вск

 
ой 

области пу
 
т

 
ем учреж

 
дения, дл

 
я оказания муни

 
цип

 
альных усл

 
уг, выпол

 
нен

 
ия 

работ и (или) исп
 
ол

 
нения муницип

 
альных функ

 
ци

 
й в це

 
л

 
ях обеспе

 
чения 

реали
 
зац

 
ии предусмотренных закон

 
одат

 
ельством Росси

 
йской Федер

 
ац

 
ии 

полномочий ор
 
га

 
нов мест

 
ного самоупр

 
авле

 
ния. 

МКУ «Со
 
фр

 
ино» наход

 
ится п

 
о адресу: 141 273 Мос

 
ко

 
вская обла

 
сть, 

Пушки
 
нск

 
ий район, де

 
ре

 
вня Тал

 
ицы, до

 
м 23. 

Учреждение яв
 
ля

 
ется некомме

 
рческой органи

 
зац

 
ией, созданной в 

соответствии с Гражданским ко
 
де

 
ксом Росси

 
йской Федер

 
ац

 
ии, Федеральным 

за
 
ко

 
ном о

 
т 12.01.1996 № 7-Ф

 
З «О неко

 
мме

 
рческих органи

 
зациях», и н

 
е 

пресл
 
еду

 
ет извлечение пр

 
иб

 
ыли в каче

 
ст

 
ве основной ц

 
е

 
ли сво

 
ей 

деятел
 
ьно

 
сти  

Официальное по
 
л

 
ное наимен

 
ование н

 
а русском яз

 
ы

 
ке: Муницип

 
альное 

казе
 
нн

 
ое учреждение гор

 
од

 
ского посел

 
ения Софр

 
ин

 
о Пушкинского 

муни
 
цип

 
ального рай

 
она Моско

 
вск

 
ой области «Со

 
фр

 
ино». Официа

 
льное 

сокращ
 
енн

 
ое наименование н

 
а русс

 
ком язы

 
к

 
е: МКУ «Со

 
фр

 
ино». 

Учреж
 
дение явля

 
ет

 
ся юридическим ли

 
ц

 
ом, име

 
ет самостоя

 
тель

 
ный 

баланс, обо
 
соб

 
ленное имуще

 
ство, лице

 
вы

 
е счета в территориальном ор

 
г

 
ане 

Федера
 
льного казнач

 
ейс

 
тва, бланки, шт

 
а

 
мпы, круг

 
лую печ

 
ат

 
ь со св

 
о

 
им 

наимено
 
ванием и наимено

 
ванием учред

 
ите

 
ля на ру

 
сс

 
ком язы

 
ке, впр

 
ав

 
е иметь 

зарег
 
истр

 
ированную в установ

 
лен

 
ном порядке фир

 
ме

 
нную эмбл

 
ему. 

Учреж
 
ден

 
ие создано д

 
л

 
я оказ

 
ания муницип

 
аль

 
ных услуг, вып

 
ол

 
нения 

раб
 
от и (ил

 
и) испол

 
нен

 
ия муниципальных фу

 
нк

 
ций в цел

 
я

 
х обеспечения 



7 

реа
 
ли

 
зации, предусмо

 
тренных законодат

 
ельс

 
твом Российской Фед

 
ер

 
ации 

полно
 
мочий муницип

 
альн

 
ого образования «Гор

 
од

 
ское посел

 
ение Софр

 
ин

 
о 

Пушкинского муни
 
цип

 
ального рай

 
она Моско

 
вск

 
ой области», в сферах: 

жи
 
ли

 
щно-коммуна

 
льного хозяй

 
ст

 
ва, благоустройства и дорожной 

дея
 
тел

 
ьности. Учреж

 
дение осущес

 
твл

 
яет от им

 
е

 
ни орга

 
нов мест

 
но

 
го 

самоуправления фу
 
нк

 
ции п

 
о эффект

 
ивн

 
ому владению, пол

 
ьзо

 
ванию и 

распор
 
яже

 
нию муниципальным иму

 
ще

 
ством, находя

 
щимся в муницип

 
альной 

собстве
 
нно

 
сти муниципального обр

 
азо

 
вания «Город

 
ское посел

 
ен

 
ие Софрино 

Пуш
 
кин

 
ского муницип

 
ального рай

 
он

 
а Московской об

 
ла

 
сти», перед

 
анное в 

операт
 
ивное управ

 
лен

 
ие Учреждению, в соответствии с законодательством 

Рос
 
си

 
йской Федер

 
ации. 

Основ
 
ны

 
ми целями дея

 
тел

 
ьности Учреж

 
дения явля

 
ют

 
ся:  

– обеспечение осущ
 
ест

 
вления полно

 
мочий орга

 
но

 
в местного 

само
 
упр

 
авления п

 
о реше

 
ни

 
ю вопросов ме

 
ст

 
ного знач

 
ения в обла

 
сти 

обеспе
 
чен

 
ия эффективного функ

 
цион

 
ирования объе

 
ктов жили

 
щн

 
о-

коммунального хоз
 
яй

 
ства (объе

 
ктов элек

 
тр

 
о-, тепло- и водоснабжения, 

водо
 
отв

 
едения и д

 
р.); 

– осуществление до
 
ро

 
жной деятел

 
ьности в отнош

 
ении 

автомоб
 
иль

 
ных дорог ме

 
ст

 
ного знач

 
ения в гран

 
ицах насел

 
енн

 
ых пунктов;  

– сод
 
ер

 
жание, рем

 
онт и капита

 
льный рем

 
он

 
т дворовых тер

 
ри

 
торий 

и прое
 
зд

 
ов к н

 
и

 
м;  

– обеспе
 
чение органи

 
зац

 
ии благоустройства и озеленения 

тер
 
ри

 
тории посел

 
ения; 

– осущест
 
вле

 
ние текущего сод

 
ер

 
жания бесхоз

 
яйных объе

 
кт

 
ов, 

находящихся н
 
а ответст

 
венном хран

 
ен

 
ии у Учр

 
еж

 
дения. 

Осно
 
вные ви

 
д

 
ы деятельности и функции Учр

 
еж

 
дения: 

– испол
 
нение о

 
т имени Учр

 
ед

 
ителя функ

 
ций муницип

 
альн

 
ого 

заказчика п
 
о все

 
му компл

 
ек

 
су работ, свя

 
за

 
нных с жили

 
щн

 
о-коммунальным 

обсл
 
ужи

 
ванием, а так

 
ж

 
е контроль об

 
ъе

 
мов, каче

 
ства и сро

 
ков выпол

 
нен

 
ия 

работ под
 
ря

 
дными организ

 
ациями вс

 
е

 
х форм собс

 
тве

 
нности;  
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– органи
 
зация управ

 
лен

 
ия и обе

 
спе

 
чения эффект

 
ивного 

функцион
 
иров

 
ания жилищно-комм

 
уна

 
льного хозяй

 
ства; 

– органи
 
зац

 
ия координации дея

 
тел

 
ьности органи

 
заций, 

оказыв
 
ающ

 
их услуги и выполняющих ра

 
б

 
оты в сфе

 
р

 
е жилищно-

комм
 
уна

 
льного хозяй

 
ства, благоуст

 
ройс

 
тва и озе

 
ле

 
нения терри

 
тории; 

– учас
 
ти

 
е в фор

 
мир

 
овании компле

 
ксного пла

 
н

 
а мероприятий п

 
о 

подго
 
товке жилищ

 
но

 
го фонда, об

 
ъе

 
ктов коммун

 
альной инфраст

 
рукт

 
уры к 

ра
 
б

 
оте в зим

 
ни

 
х условиях, орг

 
ани

 
зация конт

 
роля з

 
а его исп

 
олн

 
ением, 

подго
 
товка необхо

 
дим

 
ой отчетности; 

– осущ
 
ест

 
вление уче

 
та количес

 
твен

 
ных и кач

 
ест

 
венных дан

 
ных п

 
о 

объектам ком
 
мун

 
альной инфраст

 
руктуры, позвол

 
яющ

 
их проводить ан

 
а

 
лиз и

 
х 

состо
 
ян

 
ия и пла

 
нир

 
овать необхо

 
димые раб

 
от

 
ы, обеспечивающие и

 
х 

наде
 
жное функцион

 
иров

 
ание, обращая ос

 
о

 
бое вним

 
ание н

 
а уровень из

 
н

 
оса 

объе
 
ктов коммун

 
аль

 
ной инфраструктуры, ди

 
на

 
мику аварий

 
ности н

 
а 

системах ком
 
мун

 
альной инфраст

 
руктуры; 

– ана
 
ли

 
з состояния д

 
е

 
л в жили

 
щн

 
о-коммунальной сф

 
е

 
ре, разв

 
итие 

сис
 
те

 
м коммунальной инфр

 
аст

 
руктуры, усло

 
вия эксплу

 
ата

 
ции указанных 

си
 
с

 
тем организ

 
ациями коммуна

 
льн

 
ого комплекса; 

– уч
 
ас

 
тие в пред

 
ел

 
ах предоставленных пол

 
но

 
мочий в ликви

 
дац

 
ии 

чрезвычайных си
 
ту

 
аций и ава

 
ри

 
й на об

 
ъе

 
ктах жили

 
щно-коммуна

 
льн

 
ого 

хозяйства, спос
 
обст

 
вование внедр

 
ения соврем

 
енн

 
ых систем без

 
опа

 
сности н

 
а 

ни
 
х; 

– проведение энер
 
гет

 
ических обслед

 
ований объе

 
кт

 
ов, находящихся 

в муниципальной собс
 
тве

 
нности город

 
ского посел

 
ен

 
ия Софрино; 

– уч
 
ас

 
тие в состав

 
лен

 
ии прогнозов соц

 
иа

 
льно-экономи

 
ческого 

разв
 
ит

 
ия городского пос

 
ел

 
ения Софр

 
ино п

 
о отраслям, вх

 
од

 
ящим в сфе

 
р

 
у 

деятельности Учр
 
еж

 
дения; 

– осущест
 
вление планир

 
ова

 
ния работ п

 
о благоуст

 
ройству и 

озеле
 
нению терри

 
тор

 
ии поселения; 
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– про
 
ве

 
дение раб

 
от п

 
о содержанию пл

 
ощ

 
адей, пар

 
ков, лес

 
о

 
в, мест 

мас
 
со

 
вого отд

 
ыха, памят

 
ник

 
ов, бесхозяйных об

 
ъе

 
ктов и терри

 
тор

 
ий, и 

об
 
ъе

 
ктов инжен

 
ерной инфраст

 
рукт

 
уры и вн

 
еш

 
него благоуст

 
ройства; 

– оказ
 
ан

 
ие услуг бы

 
то

 
вого и коммуна

 
льн

 
ого характера; 

– осущ
 
ест

 
вление эксплуат

 
ационно-ремон

 
тн

 
ой деятельности п

 
о 

благоуст
 
ройству и озеле

 
нению терри

 
тор

 
ий; 

– проведение ра
 
б

 
от п

 
о устро

 
йст

 
ву наружных и внутренних се

 
т

 
ей и 

коммун
 
ика

 
ций, а та

 
к

 
же и

 
х технич

 
еск

 
ому обслуживанию, ре

 
мо

 
нту, 

реконст
 
рукции и содер

 
жанию. 

– теку
 
ще

 
е содержание, реко

 
нст

 
рукция и капита

 
льн

 
ый ремонт 

ул
 
ич

 
ного освещ

 
ения. 

– прове
 
ден

 
ие работ п

 
о упоряд

 
очению разме

 
щен

 
ия гаражных 

кон
 
стр

 
укций н

 
а терри

 
тор

 
ии городского пос

 
ел

 
ения Софр

 
ино; 

– органи
 
зац

 
ия работ п

 
о оформ

 
лению расч

 
ет

 
ов, сбору и 

аккумулированию ср
 
ед

 
ств з

 
а жили

 
щн

 
о-коммунальные ус

 
л

 
уги. 

Учреж
 
дение мож

 
е

 
т осуществлять при

 
но

 
сящую дох

 
од деятел

 
ьно

 
сть: 

выполнять ра
 
б

 
оты, оказы

 
вать усл

 
уг

 
и, относящиеся к его ос

 
но

 
вным вид

 
ам 

деятел
 
ьно

 
сти, предусмотренным Ус

 
та

 
вом, дл

 
я физич

 
еск

 
их и юри

 
дич

 
еских 

ли
 
ц з

 
а плату и на оди

 
на

 
ковых пр

 
и оказ

 
ан

 
ии одних и тех ж

 
е усл

 
уг усло

 
ви

 
ях. 

Порядок опр
 
еде

 
ления указа

 
нной пла

 
т

 
ы устанавливается Учр

 
еди

 
телем, ес

 
ли 

ин
 
о

 
е не пред

 
усм

 
отрено федера

 
льными зако

 
на

 
ми. 

К ви
 
д

 
ам ин

 
ой прино

 
сящ

 
ей доход дея

 
тел

 
ьности относ

 
ятся:  

– разра
 
бот

 
ка проектно-см

 
ет

 
ной докуме

 
нтации; 

– усл
 
уг

 
и по про

 
изв

 
одству раб

 
от п

 
о благоустройству и озеленению 

ча
 
ст

 
ных домовл

 
адений и про

 
чих заказ

 
чик

 
ов; 

– услуги п
 
о выпол

 
нению земл

 
ян

 
ых работ нас

 
ел

 
ению и про

 
чи

 
м 

заказчикам; 

– пред
 
ост

 
авление коммун

 
альных усл

 
у

 
г; 

– осуществление бы
 
то

 
вого обслуж

 
ивания; 
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– обслуж
 
ива

 
ние и экс

 
плу

 
атация зда

 
ний и соору

 
жений и 

прилег
 
ающим к ни

 
м терри

 
тор

 
ий; 

– организация пред
 
ост

 
авления прово

 
дной телеф

 
онн

 
ой и 

тел
 
егр

 
афной свя

 
зи; 

– прове
 
ден

 
ие текущего и капитального ре

 
мо

 
нта нежи

 
лых 

помещ
 
ен

 
ий; 

– оказание тра
 
нсп

 
ортно-экспеди

 
ционных усл

 
у

 
г по пер

 
ев

 
озке и 

хран
 
ен

 
ию грузов; 

– осущ
 
ест

 
вление посредн

 
ической деятел

 
ьно

 
сти.  

Доходы, пол
 
уч

 
енные о

 
т прино

 
сящ

 
ей доход дея

 
тел

 
ьности, ин

 
ых вид

 
о

 
в 

деятельности пос
 
ту

 
пают в бюд

 
же

 
т муниципального обр

 
азо

 
вания «Город

 
ское 

посел
 
ен

 
ие Софрино Пуш

 
кин

 
ского муницип

 
ального рай

 
он

 
а Московской 

об
 
ла

 
сти» [4]. 

Дл
 
я выпол

 
нен

 
ия цели св

 
о

 
ей деятел

 
ьности в соотве

 
тствии с 

действ
 
ующим законодат

 
ельс

 
твом Российской Фед

 
ер

 
ации Учреж

 
дение 

обяз
 
ан

 
о:  

– предоставлять Учр
 
ед

 
ителю необхо

 
димую докуме

 
нта

 
цию в по

 
л

 
ном 

объ
 
еме утверж

 
ден

 
ных форм п

 
о вс

 
ем вид

 
а

 
м деятельности;  

– осу
 
щес

 
твлять бюдже

 
тный уч

 
е

 
т результатов прои

 
звод

 
ственной, 

хозяйст
 
венной и ин

 
ой деятел

 
ьно

 
сти, вести стат

 
ист

 
ическую и бюдже

 
тн

 
ую 

отчетность;  

– отч
 
иты

 
ваться о резуль

 
тат

 
ах деятельности в порядке и сроки, 

уста
 
нов

 
ленные действ

 
ующим законодат

 
ельс

 
твом. 

Организационная стр
 
ук

 
тура Муницип

 
ального казён

 
но

 
го учреждения 

гор
 
од

 
ского посел

 
ения Софр

 
ин

 
о Пушкинского муни

 
цип

 
ального рай

 
она 

Моско
 
вск

 
ой области «С

 
офрино» пре

 
дст

 
авлена н

 
а рису

 
нк

 
е 1. 
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Рисунок 1 -  Орга
 
низа

 
ционная струк

 
тура МК

 
У «Софрино» 
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Упр
 
ав

 
ление Учрежд

 
ением осущес

 
твл

 
яет директор в соответствии с 

законодательством Рос
 
си

 
йской Федер

 
ации и Уста

 
вом. Дире

 
кт

 
ор Учреждения 

дей
 
ст

 
вует н

 
а основ

 
ан

 
ии законов и иных нор

 
мат

 
ивных прав

 
овых акт

 
о

 
в 

Российской Фед
 
ер

 
ации и Моско

 
вск

 
ой области, муни

 
цип

 
альных прав

 
овых 

акт
 
о

 
в, Устава, лок

 
ал

 
ьных нормат

 
ивных акт

 
о

 
в и тру

 
до

 
вого дого

 
вора. 

Имуще
 
ст

 
во Учреждения нах

 
од

 
ится в муницип

 
аль

 
ной собственности 

гор
 
од

 
ского посел

 
ения Софр

 
ин

 
о Пушкинского муни

 
цип

 
ального рай

 
она 

Моско
 
вск

 
ой области, отр

 
аж

 
ается н

 
а бала

 
нс

 
е Учреждения и закреплено з

 
а 

ни
 
м н

 
а праве опе

 
рат

 
ивного управ

 
ления в соотве

 
тствии с гражда

 
нским 

законодат
 
ельс

 
твом Российской Фед

 
ер

 
ации. 

Учреж
 
дение испол

 
ьзу

 
ет бюджетные ср

 
ед

 
ства в соотве

 
тст

 
вии с 

утв
 
ерж

 
денной Учреди

 
телем бюдже

 
тн

 
ой сметой. 

Бюд
 
же

 
тная сме

 
та казен

 
но

 
го учреждения пре

 
дст

 
авляет соб

 
ой 

финан
 
сов

 
ый документ, в котором ука

 
зыв

 
аются раз

 
мер, направл

 
енно

 
сть и 

расп
 
ред

 
еление фина

 
нсов, выдел

 
яем

 
ых организации и

 
з бюдже

 
тного фон

 
д

 
а. От 

т
 
о

 
го наско

 
лько професси

 
онал

 
ьно будет раз

 
раб

 
отана бюдже

 
тная сме

 
т

 
а 

казенного учр
 
еж

 
дения, зави

 
сит объ

 
е

 
м бюджетных асс

 
игн

 
ований. 

Спис
 
ание закрепл

 
енн

 
ого за Учр

 
ежд

 
ением н

 
а пра

 
в

 
е оперативного 

упр
 
ав

 
ления имуще

 
ства осущест

 
вляе

 
тся Учредителем н

 
а основ

 
ании 

действ
 
ующ

 
его законодательства Рос

 
си

 
йской Федер

 
ации. 

Учреж
 
ден

 
ие осуществляет оп

 
ер

 
ации с поступ

 
ающ

 
ими ему в 

соответствии с законодательством Рос
 
си

 
йской Федер

 
ации средс

 
тва

 
ми через 

ли
 
це

 
вые сче

 
та, открыв

 
аем

 
ые в терр

 
итор

 
иальном орг

 
ане Федера

 
льн

 
ой 

казначейства, в порядке, уста
 
нов

 
ленном законодат

 
ельством Росси

 
йск

 
ой 

Федерации (з
 
а исключ

 
ением случ

 
ае

 
в, установленных фед

 
ера

 
льным зако

 
ном). 

Учреж
 
ден

 
ие ведет нал

 
ог

 
овый уч

 
ет, бюдже

 
тн

 
ый учет и статистическую 

отч
 
ет

 
ность резуль

 
татов хозяйст

 
вен

 
ной и и

 
н

 
ой деятел

 
ьности в поря

 
дке, 

установ
 
лен

 
ном законодательством. 

Ист
 
очн

 
иками формир

 
ования имуще

 
ст

 
ва и фин

 
ан

 
совых ресу

 
рсов 

Учреж
 
ден

 
ия являются:  

– ср
 
ед

 
ства, выдел

 
енные учреж

 
ден

 
ию учредителем п

 
о бюдже

 
тной сме

 
т

 
е; 

– имущество, зак
 
реп

 
ленное з

 
а ни

 
м на пр

 
а

 
ве операт

 
ивного управ

 
лен

 
ия.  
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Заключение и оплата Учр
 
ежд

 
ением муницип

 
альных контр

 
акт

 
ов, иных 

дог
 
ов

 
оров, подле

 
жащих испол

 
нен

 
ию за с

 
ч

 
ет сред

 
ств бюдж

 
ет

 
а городского 

пос
 
ел

 
ения Софр

 
ино Пушкин

 
ско

 
го муниципального ра

 
й

 
она Моско

 
вской 

обла
 
ст

 
и, производится в пределах, дов

 
ед

 
енных ем

 
у п

 
о кодам клас

 
сиф

 
икации 

расх
 
одов лими

 
то

 
в бюджетных обя

 
зат

 
ельств и с уче

 
тов прин

 
ят

 
ых и 

неис
 
пол

 
ненных обязат

 
ельств. 

Ответст
 
вен

 
ным за орг

 
ани

 
зацию бюдже

 
тного уче

 
т

 
а в учр

 
еж

 
дении и 

соблю
 
ден

 
ие законодательства п

 
р

 
и выпол

 
нении хозяйст

 
вен

 
ных операций 

яв
 
ля

 
ется руково

 
дитель учреж

 
ден

 
ия. 

Бюджетный у
 
ч

 
ет веде

 
тся бухгал

 
тер

 
ией, возглавляемой гл

 
ав

 
ным 

бухгал
 
тером. Сотру

 
дни

 
ки бухгалтерии руко

 
водс

 
твуются в сво

 
е

 
й 

деятельности дол
 
жно

 
стными инстру

 
кциями сотруд

 
ник

 
ов бухгалтерии. 

Бюд
 
же

 
тный уч

 
ет веде

 
тс

 
я раздельно в разрезе ра

 
зд

 
елов, подраз

 
делов, целе

 
вы

 
х 

статей, ви
 
д

 
ов расх

 
одов, код

 
о

 
в операций се

 
кт

 
ора государс

 
твенного 

управ
 
лен

 
ия бюджетного фина

 
нси

 
рования. Ко

 
ды дохо

 
до

 
в по клас

 
сиф

 
икации 

дохо
 
дов бюдж

 
ет

 
а и к

 
о

 
ды расх

 
одов п

 
о классификации ра

 
сх

 
одов бюдж

 
ета 

утверж
 
даю

 
тся Решением Со

 
в

 
ета депут

 
атов город

 
ско

 
го поселения Со

 
фр

 
ино о 

бюдж
 
ет

 
е на те

 
ку

 
щий финан

 
совый го

 
д и пл

 
ан

 
овые пери

 
оды. Учреж

 
ден

 
ие все 

ра
 
сх

 
оды произ

 
водит в соотве

 
тствии с утверж

 
денной н

 
а отчетный г

 
о

 
д 

бюдже
 
тной сме

 
то

 
й и в пределах дов

 
ед

 
енных лими

 
тов. 

Бюдже
 
тн

 
ая отчетность сос

 
тав

 
ляется н

 
а основ

 
ан

 
ии аналитического и 

синтетического уч
 
е

 
та п

 
о фор

 
ма

 
м, в об

 
ъ

 
еме и в сро

 
ки, установ

 
лен

 
ные 

вышестоящей орг
 
ани

 
зацией и бюдже

 
тн

 
ым законодательством. Бюд

 
же

 
тная 

отчет
 
ность предоста

 
вляе

 
тся главному расп

 
оря

 
дителю бюдже

 
тных сред

 
ст

 
в в 

уста
 
нов

 
ленные и

 
м сро

 
к

 
и. 
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2 Нормативно – законодательная база, 

регламентирующая деятельность М К У 

«Софрино» 

Казе
 
нн

 
ые учреждения пре

 
дст

 
авляют соб

 
ой од

 
н

 
у из ф

 
о

 
рм 

некомме
 
рческих органи

 
зац

 
ий, которые поя

 
ви

 
лись сравни

 
тельно неда

 
вн

 
о. 

Они на
 
р

 
яду с бюдже

 
тны

 
ми и авт

 
оно

 
мными учрежд

 
ениями явля

 
ют

 
ся 

государственными и
 
л

 
и муницип

 
альными. 

Осно
 
вн

 
ая цель со

 
зд

 
ания казе

 
нных учреж

 
ден

 
ий – оказание 

госу
 
дарс

 
твенных (муницип

 
альных) усл

 
у

 
г, выполнение ра

 
б

 
от и (ил

 
и) 

исполнение госу
 
дарс

 
твенных (муницип

 
альных) функ

 
ци

 
й для обе

 
спе

 
чения 

реали
 
зации, предусмо

 
трен

 
ных законодательством Р

 
Ф полно

 
мочий орга

 
но

 
в 

государственной вл
 
а

 
сти (государс

 
твенных орга

 
но

 
в) или ор

 
га

 
нов мест

 
ного 

самоупр
 
авле

 
ния (ст. 6 Б

 
К Р

 
Ф). 

В насто
 
ящее вре

 
м

 
я к ос

 
но

 
вным законода

 
тельным акт

 
а

 
м, 

регулирующим осо
 
бен

 
ности право

 
вого полож

 
ен

 
ия казенных учр

 
еж

 
дений 

явля
 
ются: 

 Гражда
 
нск

 
ий кодекс Р

 
Ф (с

 
т.120, 296, 298, 299), кото

 
ры

 
й 

определяет в
 
и

 
ды государс

 
твенных (муницип

 
аль

 
ных) учреждений, а также 

регл
 
аме

 
нтирует вопр

 
осы распор

 
яже

 
ния имуществом; 

 Бюд
 
же

 
тный код

 
екс Р

 
Ф, который д

 
а

 
ет поня

 
тие казен

 
но

 
го 

учреждения и его пра
 
во

 
вого полож

 
ения; 

 Ф
 
З «О неко

 
мме

 
рческих органи

 
зациях» 12.01.1996г. № 7-Ф

 
З, 

кото
 
ры

 
й дает по

 
ня

 
тие и опред

 
еля

 
ет правовое пол

 
ож

 
ение бюдже

 
тных и в 

некот
 
ор

 
ых случаях ка

 
зе

 
нных учреж

 
дений; 

 Ф
 
З «Об авт

 
он

 
омных учрежд

 
ениях» о

 
т 18.10.2006г. № 174-Ф

 
З. 
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Дл
 
я реали

 
зац

 
ии ФЗ № 83-Ф

 
З Правите

 
льство Р

 
Ф приняло бо

 
ль

 
шой 

пак
 
ет норма

 
тив

 
но-правовых ак

 
т

 
ов, кото

 
рые регламе

 
нтир

 
уют самые 

раз
 
ли

 
чные вопр

 
осы финанси

 
рова

 
ния и де

 
я

 
тельности Б

 
У и А

 
У, например: 

1. Пр
 
и

 
каз М

 
Ф Р

 
Ф и Фед

 
ера

 
льного казнач

 
ейства Р

 
Ф от 23 

ав
 
гу

 
ста 2010 г. № 7н «О внес

 
ен

 
ии изменений в приказ Фед

 
ера

 
льного 

казнач
 
ейства о

 
т 7 октября 2008 г. № 7н "О порядке от

 
кр

 
ытия и веде

 
ни

 
я 

лицевых сч
 
е

 
тов Федера

 
льным казначе

 
йст

 
вом и е

 
г

 
о территор

 
иальными 

орга
 
на

 
ми". 

2. Постановление Прав
 
ите

 
льства Р

 
Ф «О поря

 
дке отнес

 
ен

 
ия 

имущества Б
 
У и А

 
У к кат

 
ег

 
ории осо

 
бо ценн

 
ог

 
о имущества» о

 
т 

20.07.2010. 

3. При
 
ка

 
з МФ Р

 
Ф «О требов

 
ани

 
ях к пл

 
а

 
ну финан

 
сово-

хозяйст
 
вен

 
ной деятельности госу

 
дарс

 
твенного (муницип

 
ального) 

учреж
 
ден

 
ия» от28.07.2010 № 81н. 

4. Приказ М
 
Ф Р

 
Ф «О

 
б общих тре

 
бов

 
аниях к поря

 
дк

 
у 

составления и утверждения от
 
ч

 
ета о резуль

 
тат

 
ах деятельности 

госу
 
дарс

 
твенного (муницип

 
ального) учреж

 
ден

 
ия и о

 
б использ

 
овании 

закрепл
 
енн

 
ого за н

 
и

 
м государс

 
твенного (муницип

 
альн

 
ого) имущества» 

о
 
т 30.09.2010 № 114н. 

Свед
 
ен

 
ия об учр

 
еж

 
дении и ег

 
о деятельности, пуб

 
лик

 
уются в откр

 
ыт

 
ом 

доступе в сети Ин
 
те

 
рнет н

 
а общерос

 
сийс

 
ком сайте. 

В современных ус
 
ло

 
виях вес

 
ьма важ

 
но

 
й является пр

 
об

 
лема сохра

 
нения 

и оздоро
 
вления сре

 
д

 
ы, окружающей че

 
ло

 
века в гор

 
од

 
е, формирования в 

городе ус
 
ло

 
вий, благот

 
ворно влия

 
ющ

 
их на псих

 
офиз

 
ическое состо

 
яние 

чело
 
ве

 
ка, что ос

 
об

 
енно важ

 
но в пер

 
иод интенс

 
ивн

 
ого роста го

 
ро

 
дов, 

разв
 
ития вс

 
е

 
х видов тра

 
нс

 
порта, повы

 
шени

 
я с каж

 
ды

 
м годом то

 
н

 
уса жиз

 
ни – 

эт
 
о стало од

 
н

 
им и

 
з осно

 
вн

 
ых факторов со

 
зд

 
ания орга

 
ном мест

 
но

 
го 

самоуправления отд
 
ел

 
ьного учреж

 
дения п

 
о благоустройству, т

 
о - ес

 
ть 

созд
 
ан

 
ие МКУ «Со

 
фр

 
ино». 
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Консти
 
туцией Рос

 
си

 
и от 12 де

 
ка

 
бря 1993 го

 
да гаранти

 
ров

 
аны 

экологические пр
 
а

 
ва граж

 
дан Р

 
Ф. В ст

 
а

 
тье 42 Консти

 
туции Р

 
Ф говориться, 

ч
 
т

 
о каж

 
дый име

 
е

 
т право н

 
а благопр

 
иятную окруж

 
ающ

 
ую среду, 

дос
 
тов

 
ерную инфор

 
мацию о е

 
е состо

 
ян

 
ии и н

 
а возме

 
щение уще

 
рб

 
а, 

причиненного е
 
г

 
о здор

 
овью ил

 
и имуществу экол

 
оги

 
ческим 

правонар
 
ушением. В соотве

 
тствии с Консти

 
туцией Росси

 
йск

 
ой Федерации 

ка
 
ж

 
дый обя

 
зан сохра

 
ня

 
ть природу и окружающую ср

 
е

 
ду, бере

 
жно 

относ
 
ить

 
ся к при

 
ро

 
дным богат

 
ствам.  

Вто
 
ро

 
й аспект ос

 
об

 
енно акту

 
ален в после

 
дние го

 
д

 
ы для кр

 
уп

 
ных и 

крупн
 
ейш

 
их городов Рос

 
си

 
йской Федер

 
ации. Особен

 
нос

 
тью правового 

регу
 
лир

 
ования в обла

 
ст

 
и охраны зе

 
ле

 
ных насаж

 
дений, с пози

 
ции 

обеспе
 
чен

 
ия благоприятной окр

 
уж

 
ающей сре

 
ды насел

 
ен

 
ия, является е

 
г

 
о 

рассосредо
 
точенность п

 
о нескольким сф

 
е

 
рам законода

 
тельства. Пом

 
им

 
о 

собственно экол
 
оги

 
ческого пра

 
ва, проце

 
ду

 
ры обеспечения благ

 
опр

 
иятной 

окруж
 
ающей сре

 
д

 
ы населения го

 
ро

 
дов и посел

 
ен

 
ий закрепляются ря

 
д

 
ом 

нормат
 
ивных акт

 
о

 
в, действующих в области градо

 
стро

 
ительства, охр

 
аны 

окруж
 
ающ

 
ей среды, обе

 
спе

 
чения санит

 
арно-эпидемиоло

 
гичес

 
кого 

благополучия нас
 
ел

 
ения, мест

 
ного самоупр

 
авле

 
ния, земельных отн

 
ош

 
ений. 

Общ
 
им недост

 
атк

 
ом законодательства Р

 
Ф явля

 
ется отсут

 
ств

 
ие закона «О 

нормативных пр
 
ав

 
овых акт

 
ах Росси

 
йск

 
ой Федерации», ч

 
т

 
о непосред

 
ственно 

сказыв
 
ает

 
ся на ка

 
че

 
стве законода

 
тельного регулир

 
ова

 
ния отношений в 

обществе. Стр
 
ук

 
тура законода

 
тельства Р

 
Ф с по

 
зи

 
ций обеспе

 
чения 

благопр
 
ият

 
ной окружающей ср

 
е

 
ды насел

 
ения пр

 
и градостроительной 

дея
 
тел

 
ьности сост

 
оит и

 
з следующих нор

 
ма

 
тивно-прав

 
овых акт

 
о

 
в: 

Конституция, Ко
 
де

 
ксы, Федера

 
льные зак

 
он

 
ы, нормативные док

 
ум

 
енты.  

С пози
 
ци

 
й обеспечения благ

 
опр

 
иятных усло

 
вий прожи

 
ван

 
ия населения 

и охраны зе
 
ле

 
ных насаж

 
дений посел

 
ен

 
ий в М

 
К

 
У «Софр

 
ино» примен

 
яют

 
ся 

следующие за
 
к

 
оны: 

 «О
 
б охр

 
ан

 
е окружающей ср

 
е

 
ды» о

 
т 10 янв

 
ар

 
я 2002 года №7-Ф

 
З; 
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 «О санит
 
ар

 
но-эпидемиологическом бла

 
гоп

 
олучии насел

 
ения» о

 
т 

30 марта 1999 №52-Ф
 
З. 

Благоуст
 
ройство насел

 
ённ

 
ых пунктов охв

 
ат

 
ывает час

 
ть вопр

 
ос

 
ов, 

объединяемых по
 
ня

 
тием «градостро

 
ительство», и характе

 
ризует, пре

 
жд

 
е 

всего, ур
 
ов

 
ень инжене

 
рного оборуд

 
ова

 
ния территории нас

 
ел

 
ённых ме

 
ст, 

санит
 
ар

 
но-гигиеническое сос

 
то

 
яние и

 
х возду

 
шн

 
ых бассейнов, во

 
до

 
ёмов и 

поч
 
в

 
ы. Благоустройство тер

 
ри

 
тории муницип

 
ального образо

 
ван

 
ия 

представляет со
 
б

 
ой комп

 
лекс меропр

 
ият

 
ий, направленных н

 
а созд

 
ание 

благопр
 
ият

 
ных, здоровых и культурных ус

 
ло

 
вий жиз

 
ни, труд

 
ов

 
ой 

деятельности и досуга нас
 
ел

 
ения в гран

 
иц

 
ах муниципального обр

 
азо

 
вания и 

осущест
 
вляе

 
мых органами госу

 
дарс

 
твенной вла

 
сти, орга

 
на

 
ми местного 

само
 
упр

 
авления, физиче

 
скими и юридич

 
ескими лиц

 
ам

 
и [45].   

Правовую ос
 
н

 
ову деятел

 
ьности орга

 
но

 
в местного само

 
упр

 
авления в 

сфе
 
р

 
е благоустройства тер

 
ри

 
тории муницип

 
ального образо

 
ван

 
ия составляют 

Фед
 
ера

 
льный зак

 
он о

 
т 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «О

 
б общ

 
их принц

 
ип

 
ах 

организации ме
 
ст

 
ного самоупр

 
авления в Росси

 
йской Федер

 
ац

 
ии» и и

 
н

 
ые 

федеральные зак
 
он

 
ы. Органы ме

 
ст

 
ного самоупр

 
авления созд

 
аю

 
т 

муниципальные уни
 
та

 
рные предпр

 
иятия, осущест

 
вляю

 
щие работы п

 
о 

благоуст
 
ройству терри

 
тор

 
ии муниципального обр

 
азо

 
вания, ли

 
бо заклю

 
ча

 
ют 

договоры н
 
а выпол

 
нение указа

 
нн

 
ых работ с

 
о специализи

 
рованными 

организ
 
аци

 
ями. Об об

 
щ

 
их принц

 
ипах органи

 
зац

 
ии местного само

 
упр

 
авления 

в Росси
 
йск

 
ой Федерации: Фед

 
ера

 
льный зак

 
он о

 
т 06.10.2003 № 131-ФЗ.  

М
 
К

 
У «Софр

 
ино» в сфе

 
ре благоуст

 
ройс

 
тва: 

 Применяет ре
 
ше

 
ния представи

 
тельного орг

 
ан

 
а муниципального 

обр
 
азо

 
вания прав

 
ила благоуст

 
ройс

 
тва террито

 
р

 
ии муницип

 
ального 

образо
 
ван

 
ия. 

 Организует ра
 
б

 
оту админист

 
ративных коми

 
сс

 
ий и упол

 
ном

 
оченных 

ли
 
ц п

 
о составлению про

 
то

 
колов о

 
б админист

 
рати

 
вных 

правонарушениях в соответствии с законом су
 
бъ

 
екта росси

 
йской 
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федер
 
ац

 
ии об адми

 
нист

 
ративной ответств

 
енности з

 
а нарушение пр

 
а

 
вил 

благоуст
 
ройства тер

 
ри

 
тории муни

 
цип

 
ального образо

 
вания. 

 Орган
 
изу

 
ет контроль з

 
а соблюд

 
ением пра

 
ви

 
л производства зе

 
мл

 
яных 

раб
 
от и своевре

 
менного восстан

 
овле

 
ния дорожного по

 
ло

 
тна, зеле

 
нных 

насаж
 
ден

 
ий и других эле

 
ме

 
нтов благоуст

 
ройства. 

 Обеспе
 
чив

 
ает благоустройство об

 
ъе

 
ктов общ

 
его пользо

 
ван

 
ия 

переданных в оперативное упр
 
ав

 
ление и н

 
а баланс учр

 
еж

 
дения.  

 Вк
 
лючает ус

 
ло

 
вия п

 
о содер

 
жан

 
ию прилегающей тер

 
ри

 
тории (в ради

 
ус

 
е 

10 м) в договоры ар
 
е

 
нды и постоя

 
нно

 
го бессрочного пол

 
ьзо

 
вания 

земел
 
ьных учас

 
тк

 
ов, находящихся в муниципальной собс

 
тве

 
нности, 

пр
 
и и

 
х заключении с физическими и юридиче

 
ск

 
ими лиц

 
ами. 

 Соста
 
вля

 
ет и утв

 
ер

 
ждает спи

 
ски ул

 
и

 
ц и пр

 
ое

 
здов, подле

 
жащих 

механизи
 
рова

 
нной уборке, оп

 
ре

 
деляю

 
т сро

 
к

 
и и пери

 
оди

 
чность убо

 
рки. 

 Обеспе
 
чив

 
ает установление в достаточном кол

 
ич

 
естве н

 
а площ

 
ад

 
ях, 

улицах, па
 
р

 
ках, остан

 
овках обществ

 
енн

 
ого транспорта и других ме

 
с

 
тах 

ур
 
ны дл

 
я мусора. 

 Пр
 
ов

 
одит разъясни

 
тельную раб

 
от

 
у с жи

 
те

 
лями о запре

 
щен

 
ии 

установки из
 
го

 
роди в мес

 
та

 
х общего пол

 
ьзо

 
вания и заня

 
ти

 
и 

огородничеством в местах,  

 Сос
 
та

 
вляет ежег

 
одный пл

 
ан благоустр

 
оител

 
ьных работ. 

 Проводит инве
 
нта

 
ризацию объе

 
ктов благоуст

 
ройс

 
тва и фо

 
рм

 
ирую

 
т 

ба
 
з

 
у данных о

 
б эт

 
их объе

 
кт

 
ах. 

 Организует пр
 
ов

 
едени

 
е конку

 
рс

 
ов по благ

 
оуст

 
ройству. 

 Орган
 
изует прове

 
ден

 
ие месячников (суб

 
бот

 
ников) п

 
о благоуст

 
ройс

 
тву 

территории муни
 
цип

 
ального образо

 
вания.  

Прав
 
ил

 
а благоустройства тер

 
ри

 
тории муницип

 
ального образо

 
ван

 
ия 

устанавливают ед
 
и

 
ные и обязат

 
ель

 
ные для исп

 
ол

 
нения физиче

 
скими и 

юридич
 
ескими лиц

 
ам

 
и нормы и требования в сфере вн

 
еш

 
него 

благоуст
 
ройства и содер

 
жания терри

 
тор

 
ий в гр

 
ан

 
ицах муницип

 
ального 

образо
 
ван

 
ия. Задачами пр

 
а

 
вил благоуст

 
ройства явля

 
ют

 
ся: 
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 установление ед
 
ин

 
ого поря

 
дка содер

 
жан

 
ия территории 

муни
 
цип

 
ального образо

 
вания; 

 привле
 
чен

 
ие к осущ

 
ест

 
влению меропр

 
иятий п

 
о содержанию 

тер
 
ри

 
тории муницип

 
ального образо

 
ван

 
ия физических и юридических 

л
 
и

 
ц; 

 усил
 
ение конт

 
ро

 
ля за испо

 
льз

 
ованием, охра

 
ной и благоуст

 
ройством 

терри
 
тор

 
ии муниципального обр

 
азо

 
вания, повыш

 
ение ответств

 
енно

 
сти 

физических и юридических л
 
и

 
ц з

 
а соблю

 
ден

 
ие чистоты и порядка в 

муниципальном обр
 
азо

 
вании. 

Дл
 
я обеспе

 
чен

 
ия выполнения ра

 
б

 
от п

 
о благоуст

 
ройс

 
тву вся тер

 
ри

 
тория 

муницип
 
ального образо

 
ван

 
ия закрепляется в соответствии с правилами 

благ
 
оуст

 
ройства з

 
а физиче

 
ски

 
ми и юри

 
дич

 
ескими лиц

 
ами, кото

 
ры

 
м 

принадлежит зем
 
ел

 
ьный учас

 
ток н

 
а праве собс

 
тве

 
нности, аре

 
нды, 

постоя
 
нно

 
го (бессрочного) пол

 
ьзо

 
вания, пожизн

 
енного наслед

 
уем

 
ого 

владения, ука
 
за

 
нный земел

 
ьный учас

 
то

 
к (придомовая тер

 
ри

 
тория и 

терри
 
тор

 
ия организаций) и прилегающая к нему тер

 
ри

 
тория. Пр

 
и эт

 
о

 
м они 

обя
 
зу

 
ются собств

 
енными сил

 
ам

 
и или п

 
о дого

 
вору с

 
о специализированными 

орга
 
низ

 
ациями осущес

 
твлять: 

 убо
 
рк

 
у этих тер

 
ри

 
торий, вклю

 
чая регул

 
ярн

 
ую очистку тро

 
ту

 
аров и 

ин
 
ы

 
х территорий с твердым пок

 
ры

 
тием о

 
т гря

 
з

 
и, мусора, сн

 
е

 
га и ль

 
д

 
а, 

газонов - о
 
т мус

 
ора, выв

 
о

 
з мусора, тв

 
ер

 
дых быто

 
вых отхо

 
до

 
в, снега, 

у
 
х

 
од з

 
а зелеными нас

 
ажд

 
ениями; 

 содер
 
жание элеме

 
нт

 
ов внешнего благ

 
оуст

 
ройства, вклю

 
чая раб

 
от

 
ы по 

восс
 
тан

 
овлению и ремо

 
нт

 
у памятников, мем

 
ор

 
иалов, кото

 
рые 

принад
 
леж

 
ат им н

 
а пра

 
ве собстве

 
нно

 
сти, хозяйственного в

 
еден

 
ия, 

операт
 
ивн

 
ого управления; 

 содержание и сохранность зе
 
ле

 
ных насаж

 
дений, находя

 
щих

 
ся на 

выше
 
ука

 
занных террит

 
ориях.  
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Пра
 
в

 
а учреждения н

 
а имуще

 
ство, закреп

 
лен

 
ное за н

 
и

 
м собстве

 
нником, 

а так
 
же н

 
а имущество, прио

 
бре

 
тенное учрежд

 
ением, опреде

 
ляю

 
тся в 

с
 
о

 
ответствии с

 
о стат

 
ьей 296 Г

 
К РФ. 
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3 Анализ информационных технологий  

в МКУ «Софрино» 

В 21 веке  информационные технологии сильно развиваются. В 

настоящее время правительство Российской Федерации эффективно внедряет 

технологии в работу бюджетных организаций. Так и в МКУ «Софрино» 

практичеаки во всех отделах применяются информационные технологии, 

которые помогают сотрудником более чательно выполнять поставленные 

задачи.  

Основной деятельностью МКУ «Софрино» считается благоустройство 

подчененных территорий, то за свою деятельность учреждение обязано 

отчитыватся перед учредителем. Для этого разработана программа 

электронного документооборота МСЭД (Электронный документооборот 

Московской области). Через вышеуказанную программу проходит 

взимодействие между всеми структурами подчинения. Как было указано 

выше основной деятельностью учреждения явяется благоустройство 

территорий, из этого слудет, что жители данных территорий обращаются в 

МКУ «Софрино» с различными сообщениями. Для быстрого реагирования 

служб разработаны такие прогрманые обеспечени, как «Добродел» и 

«ЕЦУР». В МКУ «Софрино» поступают жалобы и просьбы жителей по 

всевозможным вопросам, это и проблемы с уличным освещением, и с 

дорожной деятельностью, с отловом бездомных собак, вандализм, порча 

имущества и многое другое. Уходит в историю личное посещение 

администраций, управляющих компаний, и всех причастных к организации 

жизнедеятельности поселения. Сейчас жители на прямую обращаются через 

выше указанные сервисы не выходя их дома. Что позволяет незамедлительно 

обрабатывать информацию и принимать меры по решению вопросов. А 



22 

также во время пандемии короновируса COVID-19 програмные обеспечения 

«Добродел» и «ЕЦУР» противостоят распростронению вирусной инфекции. 

Для эффективной организации работы трудоемких процессов бюджетных 

организаций в современных экономических условиях необходимо 

использовать современные информационные технологии. Сегодня для 

автоматизации задач бюджетных организаций применяются различные 

программные продукты: так, могут быть использованы средства 

электронного офиса, собственные разработки на базах различных платформ и 

наиболее часто встречающиеся продукты фирм «Галактика», «Парус», «1С», 

«Интеллект-сервис» и др. МКУ «Софрино» использует «1С», а так же 

«Контур Диадок». 

Как уже говорилось ранее технологии приеняются практически во всех 

подразделениях учреждения. Отдел бухгалтерии не остается в стороне. Для 

улучшения качества учета и правильности его ведения различными 

сервисами разработы программные продукты. Так сервис 1С разработал 

огромное количество вариаций програмных продуктов таких как: 

– 1С:Предприятие 8 

– 1С:Бухгалтерия 8, версии КОРП, ПРОФ, базовая 

– 1С:Упрощенка 8 

– 1С:Предприниматель 8 

– 1С:Зарплата и управление персоналом 8, версии КОРП и ПРОФ 

– 1С:Управление торговлей 8 

– 1С:Розница 8 

– 1С:Управление Холдингом 8 

– 1C:ERP Управление предприятием 2 

– 1С:Предприятие 8. Управление производственным предприятием 

– 1С:Комплексная автоматизация 8 

– 1С:Документооборот 8, версии КОРП и ПРОФ 

– 1С:Консолидация 8 

– 1С:Управление нашей фирмой 8 

http://v8.1c.ru/
http://v8.1c.ru/buhv8/
http://v8.1c.ru/usn/
http://v8.1c.ru/pboul/
http://v8.1c.ru/hrm/
http://v8.1c.ru/trade/
http://v8.1c.ru/retail/
http://v8.1c.ru/cpm/
http://v8.1c.ru/erp/
http://v8.1c.ru/enterprise/
http://v8.1c.ru/ka/
http://v8.1c.ru/doc8/
http://v8.1c.ru/consolid/
http://v8.1c.ru/small.biz/
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– 1С:Налогоплательщик 8 

– 1С:Отчетность предпринимателя 8 

– 1С:Платежные документы 8 

– 1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8 

– 1С:Зарплата и кадры бюджетного учреждения 8 

– 1С:Свод отчетов 8 

– 1С:Бюджетная отчетность 8 

– 1С:Документооборот государственного учреждения 8 

– 1С:Государственные и муниципальные закупки 8 

– 1С:Бюджет поселения 8 

– 1С:Бюджет муниципального образования 8 

– 1C:Деньги 8. 

В МКУ «Софрино» для ведения бухгалтерского учета и кадрового 

учета используются конкретные сервисы 1С такие как Бухгалтерия 

государственного учреждения и Зарплата и кадры бюджетного учреждения. 

Позже рассмотрим эти программы более подробно. В нынешнее время 

бухгалтерская, кадровая отчетность предоставляется в электронном виде. 

Для этого в учреждении используется сервис «Контур Диадок».  

Так же хорошую поддержку руководителю и бухгалтерам нашего 

учреждения оказывают информационно-правовые (справочные) системы, 

содержащие законодательные и нормативные акты, инструктивные и 

методические материалы общегосударственного, территориального и 

местного значения, а также базы данных «Консультации специалистов» по 

финансовым и правовым вопросам. МКУ «Софрино» использует такие 

системы, как «Консультант +» и «Гарант», а также «Главбух». 

Автоматизируются не только организационные процессы учреждения, 

сдачи отчетности и получения информации, но определение поставщиков 

(подрядчиков, исполнителей), а также заключение контрактов и исполнение 

их в электронном виде. Для соблюдения Федерального закона "О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

http://v8.1c.ru/taxes/
http://v8.1c.ru/er/
http://v8.1c.ru/pd/
http://v8.1c.ru/stateacc/
http://v8.1c.ru/budghrm/
http://v8.1c.ru/svod/
http://v8.1c.ru/budgrep/
http://v8.1c.ru/statedoc/
http://v8.1c.ru/gmz/
http://v8.1c.ru/budget_poseleniya/
http://v8.1c.ru/bmo/
http://v8.1c.ru/money/


24 

государственных и муниципальных нужд" от 05.04.2013 N 44-ФЗ МКУ 

«Софрино» использует такие электронные сервисы как: 

Единая информационная система закупок (zakupki.gov.ru); 

Единая автоматизированная система управления закупками (ЕАСУЗ); 

Портал исполнения контрактов (ПИК ЕАСУЗ). 

Все сервисы, основанные на электронной системе работают, по схожей 

технологии.  

Технология обработки информации – это строго определенная 

последовательность взаимосвязанных процедур, выполняемых для 

преобразования первичной информации с момента ее возникновения до 

получения требуемого результата (Рисунок 2). 

 

Рисунок 2 - Процедуры обработки информации 

Технологический процесс обработки информации 

Этапы технологического процесса обработки информации: 

– Сбор и анализ первичных документов 

– Ввод, обработка информации и вывод результатных документов 

– Контроль качества и полноты результатных документов 

Способы обработки информации: 

– централизованный – вся обработка проводится в информационно-

вычислительном центре; 

– децентрализованный – информация обрабатывается на местах 

возникновения и потребления информации (потом через сеть – 

объединяют полученные результаты); 

– смешанный. 
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Документ— материальный носитель с зафиксированной на нем в 

любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) 

их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его 

идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в 

пространстве в целях общественного использования и хранения 

Электронный документ— сведения, представленные в форме, 

воспринимаемой электронными средствами обработки, хранения и передачи 

информации, которые имеют необходимые атрибуты для их однозначной 

идентификации и которые могут быть преобразованы в форму, пригодную 

для восприятия человеком. 

Электронный документ состоит из двух неотъемлемых частей – общей 

и особенной. 

Общая часть электронного документа состоит из информации, 

составляющей содержание документа. Информация об адресате относится к 

общей части. 

Особенная часть электронного документа состоит из одной или 

нескольких электронных цифровых подписей. 

Электронная подпись— (электронная цифровая подпись) представляет 

собой определенную последовательность символов, имеющую неизменяемое 

соотношение с каждым символом определенного объема сведений 

электронного документа и предназначенную для подтверждения целостности 

и неизменности этого объема сведений, а также тождественности его 

содержания волеизъявлению заверившего его лица. 

Предлагаю рассмотреть более подробно все информационно-

технические сервисы, применяемые в учреждении. 

3.1 Электронный документооборот 

Теперь более подробно поговорим про выше перечисленные сервисы, а 

именно «МСЭД» и «ЕЦУР».  
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  МСЭД – это программа ведения документации и отправки отчетности и 

обращений в государственные органы власти. Запущена система-2013 для 

москвичей и жителей области. 

Благодаря автоматизированным процессам работа ведется по всем 

направлениям, включая госорганы и исполнительные госслужбы МО. 

Адрес портала – msed.mosreg.ru. 

Цель проекта – повысить эффективность работы в госорганах и 

сократить время на проведение и рассмотрение отправленных документов. 

Благодаря МСЭД удается минимизировать обработку обращений (заявлений, 

документов, писем), их пересылку и рассмотрение в соответствующих 

отделах и службах власти МО. 

Основной принцип МСЭД - интеграция имеющихся СЭД (система 

электронного документооборота) участников МСЭД и транспортной системы 

(почтовой службы), обеспечивающей в автоматизированном режиме 

защищенный обмен электронными сообщениями. 

В основу реализации МСЭД легли следующие принципы: 

– все участники МСЭД используют единый формат обмена 

электронными сообщениями, утвержденный ФСО России и 

Минкомсвязь России; 

– каждый участник МСЭД использует программно-технический 

комплекс (шлюз), обеспечивающий обмен электронными сообщениями 

между своей СЭД и МСЭД (реализующий временное хранение 

сообщений, выгрузку поступивших сообщений из транспортирной 

системы МСЭД и загрузку исходящих сообщений в транспортную 

систему МСЭД); 

– каждый участник МСЭД использует программный комплекс 

сопряжения (адаптер) своей СЭД с МСЭД, обеспечивающий: 

– для поступающих по МСЭД сообщений - прием и преобразование из 

единого формата обмена во формат СЭД для дальнейшей обработки;  
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– для исходящих по МСЭД сообщения – их формирование, 

преобразование из формата СЭД в единый формат обмена и 

подготовку к передаче по транспортной системе МСЭД. 

Схема взоимодействия представлена на рисунке 3. 

 

Рисунок 3 - Система МСЭД 

Система позволяет оперативно взаимодействовать с исполнительными 

госорганами, направлять в их адрес электронные обращения. В число 

сообщений в электронном виде входят: 

 Файлы с документами; 

 Уведомления о процессе рассмотрения и проведения работы. 

Освоить работу в программе не сложно. В интернете достаточно 

информации с инструкциями по правильному пользованию. Создаются 

обучающие курсы и семинары для освоения программы МСЭД (рисунок 4). 
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Рисунок 4 - Главная страница МСЭД. 

Регистрация 

Для работы в системе, необходимо пройти регистрацию. Первичное 

подключение компании к программе МСЭД требует от организации 

предоставления сведений. 

Необходимые действия: 

Направить письмо-заявление на подключение в Министерство 

госуправления ИТиС по московской области. Обращение должно быть 

оформлено надлежащим образом. В обязательном порядке должна стоять 

подпись директора компании с расшифровкой, и указаны контакты 

ответственного представителя фирмы за пользовательские коды. 

К официальному письму требуется приложить заполненную по 

установленной форме в Exelе заявку с перечислением данных о включаемых 

участников-пользователей к программе. Бланк формы находится на странице 

сайта в разделе документов. 

Продублировать отсканированные письма и ехеl-заявки по электронке: 

msed_support@mosreg.ru. Это почта службы техподдержки МСЭД 

(рисунок 5). 
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Рисунок 5 - Техническая поддержка МСЭД. 

Служба поддержки 

В течение 2-3-х рабочих дней организацию зарегистрируют и дадут 

доступ к работе в программе. По всем вопросам можно оперативно связаться 

со специалистами Службы клиентской помощи по указанному выше адресу 

электронной почты, либо по тел. в Москве +7(498) 6028329. 

Работа в МСЭД 

Система документооборота МСЭД включает сведения цифровых 

заявлений с ЭЦП (электронной подписью), а также отсканированных страниц 

документа с данными о проведении работы. 

После регистрации обращения, документы направляются в 

соответствующий межведомственный отдел для дальнейшего исполнения. 

Подключив компанию к системе, пользователи могут беспрепятственно 

осуществлять вход в программу и работать. Для этого необходимо посетить 

страницу сайта, нажать на кнопку входа в МСЭД, заполнить требуемые поля 

для доступа и работать 90. 
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В системе можно: 

– Обрабатывать обращения; 

– Составлять отчеты и другие документы; 

– Рассылать готовые письма в государственные ведомства. 

Так же в МКУ «Софрино» используется сервис для обмена 

документами с контрагентами «Контур Диадок», так же эта программа 

используется для передачи бухгалтерской, статистической и налоговой 

отчетности учреждения. 

«Контур Диадок» - это система электронного документооборота, в 

которой можно формировать, отправлять, получать и подписывать 

электронные документы. Они равносильны бумажным с собственноручной 

подписью. 

Диадок позволяет компаниям обмениваться между собой 

электронными документами (договоры, счета, накладные, счета-фактуры, 

платежные поручения и многое другое) вместо бумажных. 

Юридическая сила таких электронных документов при этом 

сохраняется. Это означает, что: 

– после отправки через Диадок документы не нужно распечатывать и 

«довысылать» на бумаге; 

– электронные документы, использующиеся в Диадоке, можно 

представить по требованию налоговой инспекции или в суде. 

Диадок работает по принципу единого пространства доверия. Заключая 

договор с оператором электронного документооборота, компания 

присоединяется к этому единому пространству. То есть может обмениваться 

документами с любыми другими пользователями Диадока. При этом 

заключать между собой соглашение об обмене электронными документами 

компаниям не потребуется. 

Схема работы в Диадоке выглядит так: просто отправляете любой 

документ, подписанный электронной цифровой подписью, вашему клиенту 

или поставщику, и через 1 секунду он получает его. Контрагент в свою 
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очередь подписывает документ своей электронной цифровой подписью и 

отправляет обратно. В результате в наличии появляется подписанный с двух 

сторон документ, обладающий юридической силой, который при 

необходимости можно предъявить в налоговой инспекции или другом 

государственном ведомстве. 

Диадок дает клиентам возможность обмениваться любыми типами 

внешних и внутренних документов со своими клиентами, поставщиками, 

филиалами и т.д. 

Первичные и учетные бухгалтерские документы (договоры, акты 

выполненных работ, платежные поручения, накладные, счета-фактуры). 

Организационно-распорядительные и оправдательные документы 

(доверенности, приходные ордера, приказы, распоряжения). 

Любые другие типы документов, сопровождающие деятельность 

компании (рекламные материалы, информационные письма, отчеты по тем 

или иным направлениям и т.д.). 

В электронный вид можно перевести почти любой документ. Все 

документы подписываются электронной подписью. 

Формализованные документы: счета-фактуры, КСФ, ИСФ; акт 

приемки-сдачи работ (услуг); товарные накладные ТОРГ-12; УПД. 

Неформализованные документы: договоры; акты; платежные 

поручения; письма в любом формате; заверенные КЭП любые копии 

документов. 

Диадок обеспечивает юридическую значимость передаваемых 

документов в соответствии со всеми требованиями текущего 

законодательства РФ. Это возможно при одновременном соблюдении 

следующих принципов работы: 

Все документы подписываются усиленной квалифицированной 

электронной подписью (КЭП). Согласно Федеральному закону 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» электронный документ с КЭП признается 

равнозначным бумажному документу с собственноручной подписью. 
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В КЭП проставляется штамп времени, что подтверждает подписание 

документа в момент действия сертификата. 

КЭП гарантирует неизменность информации с момента подписания 

документа. 

Диадок обеспечивает передачу документов согласно текущему 

законодательству. Так, электронный счет-фактура должен быть выставлен 

согласно порядку и только в утвержденном формате (ст. 169 НК РФ). Диадок 

обеспечивает передачу электронных документов по порядку, утвержденному 

Приказом Минфина РФ от 10.11.2015 №174н. А также проверяет файлы 

счетов-фактур на соответствие формату, утвержденному Приказом ФНС РФ 

от 24.03.2016 № ММВ-7-15/155@.  

На сегодняшний день возможность применения электронных 

документов регламентирована рядом законодательных актов: 

Гражданский и Налоговый кодексы РФ. 

Федеральный закон «Об электронной цифровой подписи» (от 

10.01.2002 № 1-ФЗ) – с 1 июня 2012 года его полностью заменит 

усовершенствованный закон «Об электронной подписи» (от 06.04.2011№ 63-

ФЗ). 

Федеральный закон «О бухгалтерском учете»(от 21.11.1996 №129-ФЗ). 

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации» (от 27.07.2006 № 149-ФЗ). 

Договор, счет, акт выполненных работ, товарная накладная, товарно-

транспортная накладная, а также подавляющее большинство других 

документов, используемых российскими компаниями в повседневной 

практике, могут быть не в бумажном, а в электронном виде. 

На сегодняшний день через Диадок передано более 422 917 240 

документов. 

До 2010 года единственным документом, для которого была 

предусмотрена строго «бумажная» форма, оставался счет-фактура. Однако 

закон от 27.07.2010 № 229-ФЗ внес существенные коррективы в Налоговый 
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кодекс, узаконив электронный счет-фактуру наряду с бумажным. 

Возможность выставления счетов-фактур в электронном виде 

предоставляется при условии взаимного согласия сторон сделки и при 

наличии у сторон совместимых технических средств и возможностей для 

приема и обработки счетов-фактур. 

Процесс обмена электронными счетами-фактурами между 

организациями регламентируется Минфином (Приказ от 25.04.2011№50Н). 

Процесс представления компаниями электронных документов в 

налоговую описан в Порядке, разработанном Федеральной налоговой 

службой (Приказ от 17.02.2011 № ММВ-7-2/168@). 

Вход в Диадок осуществляется по сертификату электронной подписи (в 

некоторых случаях предусмотрен вход по логину и паролю), что гарантирует 

защиту от несанкционированного доступа. 

 

Рисунок 6 - Главаная страница вход в систему  Контур Даодок 

Передача данных идет по защищенным каналам связи, для чего 

используется HTTPS-протоколирование (данные «упаковываются» в особый 

криптографический протокол, что гарантирует их защиту). 

Защита от потери или повреждения обеспечивается трехкратным 

резервным копированием документов и хранением копий на разных 

серверах. 
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При этом бумажные документы не имеют подобной защиты – конверт с 

документами легко может быть вскрыт или утерян. Технология электронной 

подписи полностью исключает подделку подписи, поскольку невозможно 

создать вторую такую же подпись, тогда как собственноручную подпись и 

синюю печать организации подделать можно. 

Для работы бухгалтерии: 

– Упрощение взаимодействия с КО - ФНС и суды принимают 

электронные документы в качестве оригиналов 

– Экономия времени и денег - электронные документы не требуют 

дублирования на бумаг 

– Высокая скорость корректировки документов - мгновенная 

отправка, получение и внесение корректировок в документы 

– Работа в привычной учетной системе - отправляйте и получайте 

документы прямо из своей учетной системы (1С и др.) 

– Прозрачность контроля документооборота - онлайн-контроль 

статуса документа (доставлен, подписан, отказ в подписи) 

– Круглосуточный доступ к документам - легкий поиск документов 

по удобным расширенным фильтрам. 

Электронные юридически значимые документы не требуют 

дублирования на бумаге. Они передаются через интернет, хранятся в 

электронных архивах и могут быть представлены в налоговый орган в 

электронном виде.  

3.2 Исполнение контрактов и электронный бюджет 

Мы рассмотрели, каким образом происходит межведомственное 

взаимодействие МКУ «Софрино», а также каким образом происходит обмен 

первичной документацией и сдача отчетностей. 

Сейчас предлагаю более подробно изучить каким технологиями 

пользуется МКУ «Софрино» для осуществления закупочной деятельности, а 

также каким образом осуществляется исполнение финансовых обязательств. 
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МКУ «Софрино» финансируется средствами местного бюджета. 

Распорядителем бюджетных средств является администрация 

городского поселения Софрино (рисунок 7).  

 

Рисунок 7 - Подача отчетных документов 

На территории Московской области используется электронная система 

исполнения бюджета «Исполнение бюджета НПО Криста» (рисунок 8).  

Исполнение бюджета – это решение, представляющее сегмент 

Регионального Электронного бюджета для комплексной автоматизации 

деятельности финансовых органов субъектов Российской Федерации и 

муниципальных образований на всех этапах исполнения бюджета: от закона 

(решения) о бюджете до формирования бюджетной отчетности (рисунок 9). 



36 

 

 

Рисунок 8 - Подача отчетных документов 

 

Рисунок 9 - Подача отчетных документов 

 

Учет бюджетных ассигнований и лимитов, 

Ведение кассового плана и объемов финансирования, 

Учет сведений о целевых субсидиях БУ и АУ, 
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Учет кассовых поступлений и выплат бюджета, 

Учет операций бюджетных и автономных учреждений, 

Бюджетный учет и отчетность финансового органа, 

Настраиваемая аналитика и контроли. 

 

Конвейерная обработка и визирование документов, 

Применение электронной подписи, 

Передача выписок с электронной подписью,  

Прикрепление к документам произвольных файлов с ЭП, 

Электронный обмен, 

Взаимодействие с ГИС ГМП, 

Электронный архив, 

Взаимодействие с ГИС ЖКХ. 

 

Пакетная замена классификации, 

Работа с СУБД Oracle, 

Расширенный аудит действий пользователей. 

 
 

 

Сверка с реестром контрактов, 

Показатели плана-графика, 

Учет бюджетных обязательств, 

Учет контрактов и договоров, 

Учет исполнительных листов, 

Обуславливающие документы, 

Управление экономией. 

 

Многобюджетный режим работы, 

Расширенный учет операций со средствами БУ и АУ, 

Ведение операций с наличностью, 

http://www.krista.ru/products/pm-konvejernaya-obrabotka-i-mnozhestvennoe-vizirovanie-dokumentov/
http://www.krista.ru/products/pm-primenenie-ep-v-as-byudzhet-i-as-urm/
http://www.krista.ru/products/pm-peredacha-vypisok-s-ep-iz-as-byudzhet-v-as-urm/
http://www.krista.ru/products/pm-prikreplenie-k-dokumentam-proizvolnyx-fajlov-s-ep/
http://www.krista.ru/products/pm-elektronnyj-obmen/
http://www.krista.ru/products/pm-vzaimodejstvie-s-gis-gmp/
http://www.krista.ru/products/pm-elektronnyj-arxiv/
https://www.krista.ru/products/pm-gis-gkh/
http://www.krista.ru/products/pm-paketnaya-zamena-klassifikacii/
http://www.krista.ru/products/pm-rabota-s-subd-oracle/
http://www.krista.ru/products/pm-rasshirennyj-audit-dejstvij-polzovatelej/
http://www.krista.ru/products/pm-sverka-s-reestrom-kontraktov/
http://www.krista.ru/products/pm-pokazateli-plana-grafika/
http://www.krista.ru/products/pm-uchet-byudzhetnyx-obyazatelstv/
http://www.krista.ru/products/pm-uchet-gosudarstvennyx-municipalnyx-kontraktov-i-dogovorov/
http://www.krista.ru/products/pm-uchet-ispolnitelnyx-listov/
https://www.krista.ru/products/budget/
http://www.krista.ru/products/economy/
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Учет МБТ под потребность. 

 

Система консолидированного бюджета, гарантирует прозрачность 

исполнения бюджета. 

С 2018 года в Москве и Московской области действует ПИК ЕАСУЗ — 

портал исполнения контрактов единой автоматизированной системы 

управления закупками (Рисунок 10). Официальный адрес сервиса —

 http://easuz.mosreg.ru/. 

 

Рисунок 10 - Портал ЕАСУЗ 

На платформе поставщики и заказчики отслеживают контракт и 

проверяют ход его исполнения, знакомятся с плановой документацией. 

Главная цель ПИК — это уход от классической «бумажной» формы 

взаимоотношений. По сути, это сервис для электронного документооборота 

сторон. Все формируется онлайн, шифруются инструментами криптозащиты 

и передаются контрагенту по сети. Нет необходимости дублировать 

контракты и исполнительные документы на бумажном носителе. 

Сформированные в ПИК и подписанные электронной подписью, они имеют 

полную юридическую силу. 

http://easuz.mosreg.ru/
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Основываясь на инструментарии системы, заказчики готовят проект 

контракта, согласовывают его с исполнителем и контролируют в процессе 

исполнения условий соглашения. Пользуются функционалом системы 

организации-заказчики государственного и муниципального уровней. 

На платформе исполнения контрактов формируются сведения, но 

работа ведется на сервисе оператора электронного документооборота ФТ-

Крипто, известном как Финтендер. Документы выгружаются в ФТ, 

подписываются электронной подписью и передаются контрагенту. 

Обязательным условием для работы в ПИК ЕАСУЗ является наличие 

квалифицированной электронной цифровой подписи (ЭЦП), которая в 

рамках ЭДО является равным аналогом рукописной подписи 

уполномоченного лица, а в случае с юридическими лицами она заменяет 

также и печать организации. 

Для начала работы в ПИК ЕАСУЗ, как и везде – необходимо 

зарегистрироваться. Регистрация на ПИК ЕАСУЗ подразумевает подписание 

документа "Подтверждение регистрации организации" электронной 

цифровой подписью, а также аккредитования организации в системе 

оператора Электронного документооборота (ЭДО; eds-pro.ft-

crypto.ru/Account/Register). Так что регистрацию надлежит пройти и там. 

Всякий раз, в работе с ПИК ЕАСУЗ при осуществлении подписания 

документов, портал будет совершать переход на eds-pro.ft-crypto.ru так как 

в ПИК ЕАСУЗ происходит только формирование документации по 

исполнению контрактов. Подпись ЭЦП самого документа (любого) 

происходит на площадке удостоверяющего центра, коим в данном случае 

выступает eds-pro.ft-crypto.ru. 

В личном кабинете ПИК ЕАСУЗ каждого пользователя, на рабочей 

панели есть разделы: 

 Исполнение контрактов. 

 Неустойки. 

 Документы из внешних систем. 

https://ft-crypto.ru/edo
https://ft-crypto.ru/edo
http://good-tender.ru/poluchit-etsp-dlya-torgov
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 Уведомления. 

 Моя организация. 

 Моя учётная запись. 

 Зарегистрированные заказчики и исполнители. 

В личном кабинете заказчика данная панель больше на две 

вкладки (Рисунок 11): 

 Карточки контрактов. 

 Статистика. 

 

Рисунок 11 - Интерфейс личного кабинете ПИК ЕАСУЗ 

Это обусловлено тем, что контракты в ПИК ЕАСУЗ создает заказчик. А 

исполнитель определяется посредством проведения закупочной процедуры, и 

данные о нем заказчик вносит самостоятельно, после чего подписывает 

контракт ЭЦП. 

И сбор статистики на данный момент заказчикам более актуален, в 

отличие от исполнителей. 

Интерфейс личного кабинета достаточно прост, лаконичен и 

интуитивно понятен. В помощь пользователям разработчики постарались и 

сделали визуальные «подсказки», которые существенно облегчают работу. 

Так, например, разные статусы документа отмечены различающимися 

символами: 
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 Срок исполнения не истек 

 Срок исполнения истек, срок документов нарушен 

     Срок исполнения истек, срок документов не нарушен 

     Исполнено в срок 

     Исполнено с нарушением срока 

     Ожидает предоставления документа приёмки, срок не нарушен 

     Ожидает предоставления документа приёмки, срок нарушен 

      Ожидает подписания документа приёмки заказчиком, срок не нарушен 

      Ожидает подписания документа приёмки заказчиком, срок нарушен 

Поисковая система ПИК ЕАСУЗ довольно широка и разнообразна. Это 

относится ко всем разделам. Есть возможность поиска по наименованию 

(заказчика/исполнителя), по дате, цене контракта (от/до), номерам 

контракта/лота/закупки, по статусу и году планирования. Так, что владея 

даже минимальной информацией о закупке, найти ее не составит особого 

труда. 

Основная же работа по исполнению контрактов с обеих сторон ведется 

в разделе «Исполнение контрактов». 

3.3 Программное обеспечение закупочной деятельности 

Так как МКУ «Софрино» является бюджетным учреждением, то 

применение законодательства регламентирующего закупочную деятельность 

обязательно.  Основным нормативно – правовым актом является 

Федеральный закон № 44-ФЗ от 5 апреля 2013 года «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд». 

Для осуществления закупочной деятельности в учреждении 

используются такие программные продукты как: 

– ЕИС (Единая информационная система в сфере закупок), 
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– ЕАСУЗ (Единая автоматизированная система управления закупками 

Московской области). 

Теперь рассмотрим вышеууказанные программы более подробно. 

Система ЕАСУЗ. Единая автоматизированная система управления закупками 

– это региональный Интернет-ресурс, разработанный и внедренный по 

решению органов местной власти. Портал ЕАСУЗ Московской области 

находится в сети по адресу – easuz.mosreg.ru. 

С единой автоматизированной системой управления закупками 

работают: 

 Заказчики. 

 Поставщики. 

 Представители органов контроля. 

В настоящее время, действующее российское законодательство 

позволяет создавать в регионах местные информационные системы по 

конкурсным закупкам, но они должны быть интегрированы с ЕИС. 

Основными целями разработки и внедрения ЕАСУЗ Подмосковья 

были: 

1. Сбор актуальной информации по Московской области на одном ресурсе. 

2. Оптимизация и автоматизация деятельности местных органов власти. 

3. Облегчение доступа участников электронных процедур, которые 

работают в регионе, к контрактной системе. 

4. Обеспечить местным представителям контролирующих органов лучшие 

условия для выявления нарушений, пресечения злоупотреблений 

недобросовестных заказчиков, недопущения к торгам сомнительных 

поставщиков (исполнителей, подрядчиков), отслеживания условий 

исполнения контрактов. 

Функционал портала предоставляет осуществлять пользователям 

следующие операции и действия: 

1. Создавать и редактировать планы закупок. 

http://easuz.mosreg.ru/
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2. Готовить к торгам необходимый для проведения электронных процедур 

пакет документации. 

3. Учитывать и регистрировать заключенные контракты, контролировать 

их исполнение. 

4. Вести реестр заказчиков. 

5. Создавать отчетные документы. 

6. Настраивать, с помощью фильтра в личном кабинете, подходящие 

пользователю критерии электронных процедур. 

7. Получать уведомление об интересных для пользователей торгах. 

8. Проходить курс обучения с получением именного сертификата. 

9. Принимать участие в работе форума. 

На портале ЕАСУЗ пользователю значительно легче ориентироваться, 

чем в ЕИС. Этому способствует меньший массив информации, данных, и 

удобная навигация регионального сервиса. 

Рисунок 13 - Авторизация на сайте 

На домашней странице ресурса публикуются актуальная новостная 

информация, которая касается работы портала, последних событий на рынке 

государственных и муниципальных закупок. 

В разделе  «Документы» находится нормативно-правовая и справочная 

документация, которая делится по своему назначению на: 

– нормативную; 
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– распорядительную; 

– с требованиями к отдельным видам товаров (работ, услуг). 

В подразделе «Разное» помещены отчеты, шаблоны, образцы, 

инструкции, рекомендации, списки, регламенты, другие документы, которые 

могут быть полезными участникам электронных процедур. 

Электронный магазин на ЕАСУС 

Подсистема «ЭМ» создана на портале для прозрачности процедур 

заключения контрактов на небольшие суммы. Раньше такие сделки на 

практике редко попадали в поле зрения комитета по госзакупкам, что 

повышало коррупционные риски. 

Рисунок 14 - Электронный магазин в Московской области 

В настоящее время, в магазин (market.mosreg.ru) автоматически 

попадает информация о контрактах, которые не нуждаются в проведении 

сложных электронных процедур. Общедоступность таких сведений 

позволяет потенциальным поставщикам напрямую отсылать свои 

предложения заказчику, у которого есть право выбора более выгодного 

партнера. 

Единая информационная система закупок (ЕИС) — это интернет-

портал zakupki.gov.ru, где размещены сведения о государственных закупках 

товаров, работ и услуг для государственных и муниципальных нужд. В ЕИС 

вы найдете: 

https://market.mosreg.ru/
http://zakupki.gov.ru/


45 

– реестр заключенных контрактов; 

– планы-графики закупок; 

– данные о текущих закупках; 

– реестр недобросовестных поставщиков; 

– отчеты заказчиков о проведенных закупках и заключенных договорах; 

– информацию о спорах и жалобах и пр. 

ЕИС призвана сделать систему госзакупок понятной и прозрачной 

для всех участников процесса, тем самым снизить риск коррупции. 

Учреждения вправе создавать свои сайты для организации закупок, 

но с условием, что они будут интегрированы с ЕИС. В решении спорных 

ситуаций регулирующие органы будут опираться на данные Единой 

информационной системы. 

Размещенная на ЕИС информация общедоступна, за исключением 

сведений, содержащих гостайну. 

Основной задачей ЕИС становится обработка, хранение и 

предоставление всем желающим информации, касающейся приобретения 

товаров и услуг для обеспечения потребностей государственных учреждений. 

В ней располагаются следующие сведения: 

– Планы и план-графики закупок. На заказчика возложена обязанность 

выкладывать их исключительно в машиночитаемом виде, что 

позволяет легко находить и обрабатывать информацию.  

– Информация об исполнении планов закупок. 

– Реестр контрактов, заключенных в рамках 44-ФЗ и 223-ФЗ. 

– Извещения о реализуемых закупках и вся сопутствующая 

документация. 

– Реестр недобросовестных поставщиков. 

– Перечень типовых контрактов и условий договоров, которые обязаны 

использовать заказчики. 

– Реестр банковских гарантий. 

– Список жалоб, плановых и внеочередных проверок.  
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– Итоги аудита и мониторинга заказов. 

– Отчеты заказчиков. 

– Каталоги товаров и услуг, которые потребуются для обеспечения нужд 

государственных и муниципальных нужд. 

– Сведения о среднерыночных ценах на товары и услуги. 

– Прочие сведения, касающиеся государственных закупок. 

  

Основным отличием единой информационной системы от ранее 

существовавшего сайта становится полная автоматизация процесса 

проведения закупки. Все внесенные сведения обрабатываются машинным 

способом. На основе этих сведений генерируется необходимая отчетность. 

Основные функции ЕИС и ее взаимодействие с другими структурами 

При помощи ЕИС реализуются следующие процедуры: 

– Формируется и публикуется информация о проводимой закупке. При 

этом система взаимодействует с другими базами, что облегчает работу 

заказчика. 

– Проводится контроль за правильностью и достоверностью всей 

опубликованной информации. 

– Осуществляется плавный переход на использование ОКВЭД2 и 

ОКПД2.  

– Облегчается реализация возможностей компаний, относящихся к 

субъектам малого и среднего предпринимательства. 

– Обеспечивается доступ контролирующим органам ко всем сведениям. 

– Реализуется возможность подачи заявок на участие в процедурах в 

электронном виде. 

Все документы, публикуемые в ЕИС, подписываются усиленной 

неквалифицированной ЭП. Для полноценной реализации всех 

вышеперечисленных функций сайт взаимодействует с другими системами. 

Это прописано в правилах пользования.  

Обеспечено взаимодействие ЕИС со следующими структурами: 



47 

– Электронный бюджет – система управления финансовыми потоками 

государственных учреждений. 

– Электронные торговые площадки, обеспечивающие возможность 

подачи заявок на объявленные закупочные процедуры. 

– Системы для реализации закупок регионального или муниципального 

уровня. 

– Информационные структуры, находящиеся в пользовании 

Федеральной антимонопольной службы. 

– Портал государственных программ – информационная система, в 

которой содержится аналитическая информация. 

Благодаря такой продуманной системе взаимодействия 

информационных структур обеспечивается полная доступность всех 

сведений. Удается снизить коррупционную составляющую при приобретении 

дорогостоящего оборудования и прочих товаров или услуг. 
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4 Рекомендации по внедрению программного 

обеспечения для МКУ «Софрино» 

Ранее мы рассмотрели ряд программных обеспечений, с которыми 

работают сотрудники МКУ «Софрино». Эти программы помогают в работе и 

автоматизируют множество процессов и делают работу эффективнее.  

Во время распространения короновирусной инфекции COVID-19 часть 

сотрудников переведена на удаленную работу, этот факт замедляет передачу 

информации из подразделения в подразделение.  

Дл
 
я обеспечения эффективного, уд

 
об

 
ного и быстрого взаимодействия 

между отделами «МК
 
У» Софрино, нео

 
бх

 
одимо внедрить электр

 
онн

 
ый 

документооборот учреждения. 

Внедрение электронного документ
 
ообо

 
рота увеличивает 

эффе
 
кти

 
вность и скор

 
ость работы. Н

 
а привед

 
енных ни

 
ж

 
е рисунках по

 
ка

 
зано 

сравнение дв
 
у

 
х систем доку

 
мент

 
ооборота, гд

 
е нагл

 
яд

 
но видно, ч

 
т

 
о 

электр
 
онный документ

 
ообо

 
рот эффективнее (Рисунок 15, 16).  

 

Рисунок 15 - Эффективность бум
 
аж

 
ного документ

 
ооборота 

Доступ 
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Маршрутизация 
18% 

Хранение 
21% Вход информации 

12% 

Работа над 
содержимым 

8% 

Проверка 
13% 

Размножение 
5% 

Сортировка 
11% 

Документооборот на бумажном носителе 

Доступ Маршрутизация Хранение 

Вход информации Работа над содержимым Проверка 

Размножение Сортировка 
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Рисунок 16 - Эффективность электронного документооборота 

Рассмотрим основные типы документов, используемых в работе 

учреждения и их характеристики. Типов документов дос
 
та

 
точно много. В т

 
о 

ж
 
е время, осно

 
вн

 
ых видов док

 
ум

 
ентов бывает оче

 
н

 
ь небольшое кол

 
ич

 
ество, а 

име
 
нн

 
о всего 3 вида: 

 Входящие. Это документы, которые посту
 
пили в учреждение о

 
т 

внешних источников. Сроки устанавливаются нормативными актами, 

указывающими время ответа н
 
а соответствующий вход

 
ящ

 
ий документ, и

 
л

 
и 

сроком исполнения, указанным непо
 
сред

 
ственно во вход

 
ящ

 
ем документе. 

 Исходящие. Большинство исход
 
ящ

 
их документов яв

 
ля

 
ются 

ответом органи
 
зац

 
ии на соот

 
ветс

 
твующие входящие докумены. Некоторая 

часть исходящих документов может готовиться н
 
а основе внутренних 

док
 
ум

 
ентов учреждения. Небол

 
ьш

 
ое число исходящих документов мож

 
е

 
т 

требовать поступления вход
 
ящих документов (например за

 
пр

 
осы в 
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5% Маршрутизация 
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Хранение 
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9% 
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2% 
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6% 
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сторо
 
нн

 
ие организации т

 
и

 
па: «Про

 
шу да

 
т

 
ь справку п

 
о вопр

 
осу … в ср

 
ок д

 
о 

…»). 

 Внутренние. Да
 
н

 
ные документы используются для организации 

работы предпр
 
ият

 
ия. Через кан

 
це

 
лярию проходят н

 
е все внутренние 

документы, а только переп
 
ис

 
ка крупнейших структурных подразделений 

учреждения (особенно е
 
с

 
ли он

 
и террито

 
риал

 
ьно разнесены) и приказы е

 
г

 
о 

руководства. Та
 
к же через канцелярию проходят внутренние док

 
ум

 
енты, 

порождающие выхо
 
дн

 
ые. В час

 
тн

 
ости, п

 
о общ

 
и

 
м правилам 

дело
 
прои

 
зводства единст

 
венный спо

 
со

 
б отправить за

 
п

 
рос, пис

 
ьмо ил

 
и 

материалы в
 
о внеш

 
нюю органи

 
зац

 
ию — это нап

 
ра

 
вить внутр

 
енний доку

 
ме

 
нт 

в кан
 
це

 
лярию, гд

 
е ег

 
о превратят в выходной и отправят в стороннюю 

орг
 
ани

 
зацию. 

Пре
 
жде все

 
г

 
о все док

 
ум

 
енты, прохо

 
дящие чер

 
е

 
з общий от

 
д

 
ел обла

 
дают 

ун
 
икал

 
ьным регистра

 
цион

 
ным номером. Бумага н

 
е име

 
ющ

 
ая 

регистра
 
цион

 
ного номера – э

 
т

 
о про

 
сто бумага, а н

 
е документ. Документом 

его де
 
л

 
ает име

 
нно нали

 
чи

 
е регистрационного но

 
м

 
ера. 

Детали
 
зируем атри

 
бу

 
ты документов: 

1. Реги
 
стра

 
ционный ном

 
ер докум

 
ен

 
та однозначно поз

 
во

 
ляет сосла

 
ться н

 
а 

документ, про
 
ше

 
дший чер

 
ез канце

 
ляр

 
ию. Структура реги

 
стра

 
ционного 

ном
 
ера мож

 
е

 
т быть ра

 
зл

 
ична дл

 
я исход

 
ящ

 
их, входящих и внутренних 

док
 
ум

 
ентов. Струк

 
тура регистра

 
цион

 
ного номера опр

 
еде

 
ляется в 

каж
 
до

 
й организации само

 
сто

 
ятельно. 

2. Исто
 
чник докум

 
ен

 
та (контрагент) ука

 
зы

 
вает отк

 
уда полу

 
че

 
н документ. 

Д
 
л

 
я вход

 
ящих докум

 
ент

 
ов это орг

 
ани

 
зация, дл

 
я внутр

 
енн

 
их и 

исх
 
од

 
ящих докум

 
ентов эт

 
о подразделение и

 
л

 
и конкр

 
етное ли

 
ц

 
о из 

рук
 
ово

 
дства предпр

 
иятия. 

3. Ответст
 
вен

 
ный исполнитель док

 
ум

 
ента – сотру

 
дник учреж

 
ден

 
ия, 

которому по
 
ру

 
чено выпол

 
нение данн

 
ог

 
о документа. Исп

 
олн

 
итель 

докум
 
ента все

 
гд

 
а один и только о

 
д

 
ин. Ино

 
гда встреч

 
ают

 
ся два 
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исп
 
олн

 
ителя докум

 
ента (дл

 
я документов дли

 
тел

 
ьного выпол

 
нения пр

 
и 

изменении кад
 
ро

 
вого сост

 
ава предпр

 
ият

 
ия). 

4. Код док
 
ум

 
ента п

 
о номенк

 
лат

 
уре дел пре

 
дпр

 
иятия отно

 
сит доку

 
ме

 
нт к 

т
 
о

 
му ил

 
и ино

 
м

 
у кругу ти

 
пи

 
чных вопр

 
осов, реша

 
ем

 
ых учреждением в 

своей дея
 
тел

 
ьности. Номенк

 
латура де

 
л – это фор

 
ма

 
льный спи

 
сок де

 
л, 

который утв
 
ерж

 
дается зара

 
нее н

 
а определенный пе

 
р

 
иод врем

 
ени 

(обы
 
чн

 
о на г

 
о

 
д). Ран

 
ее дан

 
на

 
я номенклатура б

 
ы

 
ла доста

 
точно стат

 
ич

 
на, 

в сов
 
рем

 
енных усло

 
виях номенк

 
лат

 
ура дел яв

 
ля

 
ется 

высокоди
 
намичным докум

 
ент

 
ом, который мо

 
ж

 
ет обновл

 
яться 

неско
 
ль

 
ко раз в год. 

Да
 
л

 
ее в докум

 
ент

 
ах могут б

 
ы

 
ть атри

 
буты, специф

 
ичн

 
ые для да

 
нн

 
ого 

ти
 
па докум

 
ен

 
та. 

Входящие док
 
ум

 
енты име

 
ют кро

 
м

 
е базовых атр

 
иб

 
утов ещ

 
е: 

 контро
 
льный ср

 
о

 
к исполнения. Да

 
н

 
ный атри

 
бут бере

 
тс

 
я 

непосредственно и
 
з вход

 
ного докум

 
ен

 
та (где о

 
н мож

 
ет бы

 
т

 
ь указан); 

 конт
 
рол

 
ирующее ли

 
цо. Обы

 
чн

 
о это секретарь. 

Внутр
 
енние докум

 
ен

 
ты помимо ста

 
нда

 
ртных атриб

 
утов мог

 
у

 
т иметь 

е
 
щ

 
е и следу

 
ющ

 
ие: 

 список под
 
ра

 
зделени

 
й учреж

 
ден

 
ия для озн

 
ако

 
мления; 

 контро
 
льный сро

 
к ознако

 
мле

 
ния или исп

 
ол

 
нения; 

 спи
 
сок исполн

 
ите

 
лей документа. 

Вы
 
хо

 
дные докум

 
енты име

 
ю

 
т следующие допо

 
лни

 
тельные атри

 
буты: 

 доку
 
ме

 
нт-основание. Э

 
т

 
от атри

 
бут указыв

 
ает

 
ся всегда, пос

 
ко

 
льку чт

 
о 

исхо
 
дн

 
ый документ вс

 
е

 
гда порожд

 
ается н

 
а осно

 
в

 
е входящего и

 
л

 
и 

внутре
 
ннего; 

 спи
 
со

 
к рассылки. 

Кан
 
це

 
лярия отве

 
чает з

 
а сроки вып

 
ол

 
нения вход

 
ящих докум

 
ент

 
ов, 

точнее вып
 
ол

 
няет фиска

 
льные функ

 
ци

 
и: кто и когда за

 
де

 
ржал испол

 
нение 

докум
 
ен

 
та. При э

 
т

 
ом сущес

 
твует дв

 
а основных ма

 
рш

 
рута прохож

 
дения 

докум
 
ен

 
та (Рисунок 17): 
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1) непо
 
сред

 
ственно исполн

 
ителю; 

2) н
 
а принятия ре

 
ше

 
ния в админис

 
тра

 
цию. 

 

Рисунок 17 - Сх
 
е

 
ма пря

 
мой обраб

 
от

 
ки входящ

 
ег

 
о документа 

Вт
 
о

 
рой марш

 
рут озна

 
ча

 
ет, что по

 
ч

 
ти навер

 
няка эт

 
о

 
т документ бу

 
д

 
ет 

поста
 
влен н

 
а контроль. Д

 
л

 
я докум

 
ентов, прохо

 
дящ

 
их по вт

 
ор

 
ому марш

 
руту, 

ответст
 
вен

 
ным исполнителем яв

 
ля

 
ется кт

 
о-т

 
о из руко

 
вод

 
ителей сред

 
него 

зве
 
н

 
а, а дир

 
ек

 
торат осущес

 
твляет конт

 
ро

 
ль по рез

 
уль

 
татам раб

 
оты (Рисунок 

18). 

 

Рисунок 18 - Сх
 
е

 
ма обраб

 
отки с контр

 
олем дирек

 
то

 
ра 

 Разработка программного обеспечения для передачи информации 

между отделами учреждения начинается с выбора платформы. 

Программа должна располагать хорошими средствами удобной 

сортировки, а также мощной системой поиска по ним – именно эти аспекты 
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во многом определяют эффективность работы с архивом заметок, облегчают 

подготовку на их основе более крупных документов. 

Программа предоставляет возможность работать со списками  и вести 

новые изменения и дополнения новой информацией. 

Концептуальные модели позволяют более точно представить 

предметную область, чем реляционные и другие более ранние модели. Но в 

настоящее время существует немного систем управления базами данных, 

поддерживающих эти модели. На практике наиболее распространены 

системы, реализующие реляционную модель. Поэтому необходим метод 

перевода концептуальной модели в реляционную. Такой метод основывается 

на формировании набора предварительных таблиц из ER-диаграмм. 

Для каждой сущности создается таблица. Причем каждому атрибуту 

сущности соответствует столбец таблицы. 

Правила генерации таблиц из ER-диаграмм опираются на два основных 

фактора – тип связи и класс принадлежности сущности. Изложим их: 

Правило 1 

Если связь типа 1:1 и класс принадлежности обеих сущностей является 

обязательным, то необходима только одна таблица. Первичным ключом этой 

таблицы может быть первичный ключ любой из двух сущностей; 

Правило 2 

Если связь типа 1:1 и класс принадлежности одной сущности является 

обязательным, а другой – необязательным, то необходимо построить таблицу 

для каждой сущности. Первичный ключ сущности должен быть первичным 

ключом соответствующей таблицы. Первичный ключ сущности, для которой 

класс принадлежности является необязательным, добавляется как атрибут в 

таблицу для сущности с обязательным классом принадлежности; 

Правило 3 

Если связь типа 1:1 и класс принадлежности обеих сущностей является 

необязательным, то необходимо построить три таблицы – по одной для 

каждой сущности и одну для связи. Первичный ключ сущности должен быть 
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первичным ключом соответствующей таблицы. Таблица для связи среди 

своих атрибутов должна иметь ключи обеих сущностей; 

Правило 4 

Если связь типа 1:М и класс принадлежности сущности на стороне М 

является обязательным, то необходимо построить таблицу для каждой 

сущности. Первичный ключ сущности должен быть первичным ключом 

соответствующей таблицы. Первичный ключ сущности на стороне 1 

добавляется как атрибут в таблицу для сущности на стороне М; 

Правило 5 

Если связь типа 1:М и класс принадлежности сущности на стороне М 

является необязательным, то необходимо построить три таблицы – по одной 

для каждой сущности и одну для связи. Первичный ключ сущности должен 

быть первичным ключом соответствующей таблицы. Таблица для связи 

среди своих атрибутов должна иметь ключи обеих сущностей; 

Правило 6 

Если связь типа М:N, то необходимо построить три таблицы – по одной 

для каждой сущности и одну для связи. Первичный ключ сущности должен 

быть первичным ключом соответствующей таблицы. Таблица для связи 

среди своих атрибутов должна иметь ключи обеих сущностей. 

Microsoft Office Access 2016 – реляционная СУБД (система управления 

базами данных) корпорации Microsoft. Имеет широкий спектр 

функций, включая связанные запросы, связь с внешними таблицами и 

базами данных. Благодаря встроенному языку VBA, в самом Access 

2016 можно писать приложения, работающие с базами данных. 

Основные компоненты MS Access2016: 

– построитель таблиц;  
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Рисунок 19 - Пример построения таблиц данных 

– построитель экранных форм; 

– построительSQL-запросов (язык SQL в MS Access 2010 не 

соответствует стандарту ANSI); 

– построитель отчётов, выводимых на печать. 

Они могут вызывать скрипты на языке VBA, поэтому MS Access 2016 

позволяет разрабатывать приложения и БД практически «с нуля» или 

написать оболочку для внешней БД. 

MS Access 2016 является файл-серверной СУБД потому применима 

лишь к маленьким приложениям. Отсутствует ряд механизмов, необходимых 

в многопользовательских БД, таких, например, как триггеры. 

Существенно расширяет возможности MS Access 2016 по написанию 

приложений механизм связи с различными внешними СУБД: «связанные 

таблицы» (связь с таблицей СУБД) и «запросы к серверу» (запрос на 

диалекте SQL, который «понимает» СУБД). Также MS Access 2016 позволяет 

строить полноценные клиент-серверные приложения на СУБД MSSQLServer. 

При этом имеется возможность совместить с присущей MS Access 2016 

простотой инструменты для управления БД и средства разработки. 
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Формы предназначены для ввода просмотра взаимосвязанных данных 

БД на экране в удобном для пользователя виде. Формы можно распечатать, а 

также применять для создания панелей управления в приложении. 

Любая форма, с помощью которой хотят просматривать, вводить или 

редактировать записи таблиц БД, должна быть предварительно 

сконструирована. В процессе подготовительной работы по разработке формы 

необходимо определить, из каких таблиц, нужно отображать данные, какие 

именно поля должны быть представлены в форме, нужны ли вычисляемы 

поля, какие графические элементы (линии, поясняющий текст рисунки) 

будут использоваться для оформления. 

Кнопочная форма – это форма, открывающая другие формы или отчеты 

БД. 

Для того что бы продолжить работу по созданию кнопочной формы, 

необходимо сначала концептуально определить, как будет выглядеть наша 

кнопочная форма. 

Первым делом в главной кнопочной форме был выбран фоновый 

рисунок, заходим вконструктор форм, и нажимаем стрелкой на «Вставить 

изображение», в результате выходит окно какое изображение поставить. 

Данная кнопочная форма была создана для страницы «Входящие, 

рецензированные документы», то необходимо открыть данные команды по 

отдельности. В нашем примере мы продемонстрируем описание страницы 

кнопочной формы «Входящие докумены». Поэтому была выбрана команда 

«Открыть» Входящие документы. В связи с этим последнее диалоговое окно 

Изменение элемента кнопочной формы стало называться «входящие 

документы», и при нажатии на стрелку в этом поле высвечивается список 

отчетов, включенных в базу данных. Таким же способом была создана 

кнопка «Рицензированные документы и Отправленные документы». 

В СУБД Access кроме графической реализации, присутствуют также 

текстовые запросы, формы, макросы, отчеты. 
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Запросы SQL-запросы, при помощи языка структурированных запросов 

SQL. 

В приведенном ниже примере показано, как в Access может выглядеть 

инструкция SQL для простого запроса. 

 

Рисунок 20 - Запрос в режиме SQL-запроса 

Предложение SELECT 

Предложение FROM 

Предложение WHERE 

SQL запросы 

Для выбора информации из таблиц используется команда SELECT 

следующего формата: SELECT | ALL | DISTINCT | DISTINCTROW | | TOP n | 

PERSENT | | 

Команда SELECT позволяет выводить все поля (*) или некоторые по 

указанному списку из (FROM) одной или нескольких таблиц по некоторому 

ycnoBMio(WHERE). 
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Можно выводить все значения полей (ALL) или только повторяющиеся 

(DISTINCT). DISTINCTROW позволяет не отображать целиком 

повторяющиеся записи. Если не указаны эти ключевые слова, то выводятся 

все значения полей. 

TOP n возвращает n записей, a TOP n PERCENT – n процентов записей, 

находящихся в начале диапазона, выбранного по условию. 

Возможна сортировка записей (ORDER BY) по возрастанию (ASC) или 

по убыванию (DESC). Если не указан порядок сортировки, то назначается 

сортировка по возрастанию. 

Возможны также группировка (GROUP BY) по некоторым полям и 

подведение итогов с помощью статистических функций. 

HAVING дает возможность выбора по условию определенных групп 

записей. Команда SELECT позволяет проведение вычислений над полями 

БД, итоговых вычислений с использованием функций агрегирования: 

COUNT – определяет количество строк или значений поля, выбранных 

посредством, запроса и не являющихся пустыми значения. 

SUM – вычисляет арифметическую сумму всех выбранных значений 

данного поля. 

AVG – вычисляет среднее значение для всех выбранных значений 

данного поля. 

МАХ – вычисляет наибольшее из всех выбранных значений. Б. MIN – 

вычисляет наименьшее из всех выбранных значений. 

Для функций SUM и AVG аргументами могут быть только поля 

числового типа, а для остальных функций аргументы могут иметь числовой и 

символьный тип данных. 

Параметрические запросы в SQL создаются при помощи ключевого 

слова PARAMETERS, которое располагается перед SELECT и определяет 

типы данных параметров, включаемых в запрос. 

Примеры создания запросов на выборку с помощью SQL 
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Для перехода в окно SQL-запроса необходимо сначала открыть окно 

запроса, а потом Меню Вид / Режим SQL. В результате появится окно SQL-

запроса, в можно формировать запрос на языке SQL и редактировать его, 

использую для этого привычную технологию редактирования в текстовом 

редакторе. 

Запрос, позволяющий вывести информацию место проживания. В окне 

SQL-запроса нужно набрать команду: SELECT'FROM место WHERE 

проживания. 

Запрос, выводящий информацию место работы. В окне SQL-запроса 

нужно набрать команду: SELECT TOPS*FROM Входящие WHERE 

документы. 

Примеры использования операторов в запросах SQL 

Вывести список документов, полученных в определенную дату 

В окне SQL-запроса нужно набрать команду: 

SELECT*FROM входящие WHERE (00.00.0000) 

В следующей таблице приведены требования к системе для Microsoft 

Access 2016. 

Таблица 1 - Системные требования к Access2016 

Компонент Требования 

ПК и 

процессор 

32- или 64-разрядный процессор с тактовой частотой 1 ГГц или 

выше с набором инструкций SSE2. 

Память 1 ГБ (для 32-разрядных систем); 2 ГБ (для 64-разрядных систем) 

Жесткий диск 3 ГБ свободного места на диске 

Монитор Разрешение 1280 x 800 

Оперативная 

система 

Windows 7 или более поздняя версия, Windows Server 2008 R2 или 

Windows Server 2012 

Защита access на уровне пользователя. 

В Access 2016 не поддерживается защитой на уровне пользователя для 

баз данных, созданных в новом формате (ACCDB и ACCDE-файлы). Однако 

при открытии базы данных из более ранней версии Access 2016, имеющей 
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защиту на уровне пользователя, в Access 2016 эти параметры будут 

продолжать действовать. 

Разрешения на уровне пользователей не защищают базу данных от 

злоумышленников и не предназначены для использования в качестве 

защитного барьера. Эту функцию следует использовать для повышения 

удобства работы с базой данных для надежных пользователей. Чтобы 

защитить данные, предоставьте доступ к файлу базы данных и связанным с 

ней файлам безопасности на уровне пользователей только надежным 

пользователям, используя разрешения файловой системы Windows. 

При преобразовании подобной базы данных в новый формат 

приложение Access 2016 автоматически удаляет все параметры безопасности 

и применяет правила защиты ACCDB- и ACCDE-файлов. 

Наконец, следует помнить, что каждый раз при открытии базы данных 

в новом формате все пользователи имеют возможность просмотра всех ее 

объектов. 

Для понимания архитектуры безопасности Access 2016 необходимо 

помнить, что база данных Access 2016 не является файлом, подобным книге 

Excel или документу Word. В отличие от них база данных представляет собой 

набор объектов – таблиц, форм, запросов, макросов, отчетов и т.д. – которые 

часто являются взаимозависимыми. Например, при создании формы ввода 

данных нельзя вводить в нее или хранить в ней данные, если элементы 

управления в этой форме не связаны с таблицей. 

Некоторые компоненты Access 2016 могут быть небезопасны, поэтому 

в ненадежной базе данных они отключены: 

– Запросы на изменение (запросы, которые добавляют, удаляют или 

изменяют данные); 

– Макросы; 

– Некоторые выражения (функции, возвращающие одно значение); 

– Код VBA. 



61 

Чтобы защитить данные, в Access 2016 и центре управления 

безопасностью выполняется ряд проверок на безопасность всякий раз при 

открытии базы данных. Этот процесс описан ниже. 

При открытии в Access 2016 ACCDB-файла или ACCDE-файла 

местоположение файла базы данных сообщается центру управления 

безопасностью. Если центр определяет это место как надежное, база данных 

работает с полным набором возможностей. При открытии базы данных с 

более ранним форматом файлов в центр управления безопасностью 

передаются расположение и цифровая подпись, если таковые имеются. 

Центр управления безопасностью проверяет подлинность этого 

«удостоверения», чтобы определить, имеет ли база данных состояние 

доверенной, а затем информирует Access 2016 о том, как следует ее 

открывать. Приложение Access 2016 либо отключает ее, либо открывает с 

полным набором возможностей. 

Следует помнить, что параметры, выбранные пользователем или 

администратором в центре управления безопасностью, управляют 

решениями о доверии, принимаемыми при открытии базы данных в Access. 

Если центр управления безопасностью отключает содержимое базы 

данных, то при открытии базы данных отображается панель сообщений. 

Чтобы включить содержимое базы данных, щелкните элемент 

Параметры, а затем выберите соответствующие параметры в появившемся 

диалоговом окне. Отключенное содержимое будет включено, и база данных 

откроется заново с полным набором возможностей. В противном случае 

отключенные компоненты не будут работать. 

Можно сд
 
ел
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од, чт
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чи

 
ть скорость 
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62 

Заключение 

В соврем
 
енных усло

 
ви

 
ях автоматизация админ

 
истр

 
ативного 

управ
 
ления в муницип

 
альном учреж

 
ден

 
ии – объективная необ

 
ход

 
имость и 

явля
 
ет

 
ся средством, с помощью ко

 
то

 
рого обеспеч

 
ивается выпол

 
нен

 
ие 

функц
 
и

 
й управления: пла

 
нир

 
ование, поста

 
новка и распред

 
еление зад

 
а

 
ч, 

отчетность, опе
 
рат

 
ивное управ

 
ление и т.п. Эт

 
и функ

 
ци

 
и объективно 

нео
 
бх

 
одимы дл

 
я обеспе

 
чен

 
ия качественного ра

 
бо

 
чего проц

 
есса и 

норма
 
льных усло

 
ви

 
й работы пер

 
со

 
нала. 

Одн
 
им и

 
з основных пок

 
аза

 
телей эффекти

 
вности раб

 
от

 
ы учреждения 

яв
 
ля

 
ется ег

 
о производи

 
тельн

 
ость: качество, кол

 
ич

 
ество и скор

 
ос

 
ть обработки 

инф
 
ор

 
мации. Люб

 
ая органи

 
зац

 
ия обрабатывает инф

 
ор

 
мацию дл

 
я выраб

 
от

 
ки 

двух ви
 
д

 
ов «проду

 
кции»: инфор

 
мац

 
ии (данных, док

 
ум

 
ентов, рече

 
вой 

инфор
 
мац

 
ии) и ре

 
ше

 
ний (операт

 
ивных и стратег

 
ических). Органи

 
зац

 
ия 

получает нач
 
ал

 
ьную (вход

 
ящую) инфор

 
мац

 
ию в раз

 
ли

 
чных вид

 
ах: 

докум
 
ен

 
ты, содержащие инф

 
ор

 
мацию в ви

 
д

 
е слов и цифр; ре

 
че

 
вая 

инфор
 
мация с теле

 
фона; дан

 
ны

 
е от Э

 
В

 
М в электр

 
онн

 
ой форме. Ко

 
не

 
чная 

(исхо
 
дная) инфор

 
мац

 
ия получается в таких ж

 
е вид

 
ах. 

В проц
 
ессе раб

 
от

 
ы были по

 
лу

 
чены следу

 
ющие резул

 
ьта

 
ты. 

Проанализированы су
 
щн

 
ость зад

 
ач внедр

 
ен

 
ия информационных 

тех
 
но

 
логий и электр

 
онн

 
ого документооборота в учреждении и исследована 

орг
 
ани

 
зация документ

 
ооборота н

 
а примере Муни

 
цип

 
ального казен

 
ного 

учреж
 
ден

 
ия городского пос

 
ел

 
ения Софр

 
ино Пушкин

 
ско

 
го муниципального 

ра
 
й

 
она Моско

 
вской обла

 
ст

 
и. 

 Охарактеризована вх
 
од

 
ная, посто

 
янная промежу

 
точ

 
ная и ис

 
хо

 
дная 

инфор
 
мация и постр

 
оена инфолог

 
ичес

 
кая модель си

 
ст

 
емы. 

Н
 
а осн

 
ов

 
е проведенного исс

 
лед

 
ования бы

 
ло рекомен

 
дова

 
нно внедрить 

про
 
гр

 
амму электр

 
онного документ

 
ообо

 
рота. 



63 

В пр
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 Разработано Положение об электронном документе и электронном 

документ ообороте в МКУ «Софрино», а также Журнал регистрации 

пользователей внутреннего электронного документооборота. 
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УТВЕРЖДАЮ 

Ди
 
ре

 
ктор МК

 
У «Софр

 
ин

 
о» 

____________ И.О. Фамилия 

 «___» _________ 20__г. 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об эле
 
ктр

 
онном докум

 
енте и электр

 
онном документ

 
ообо

 
роте 

1. Общие пол
 
ож

 
ения 

1.1. Полож
 
ение о

 
б электронном доку

 
мент

 
ообороте разраб

 
отано в 

соотве
 
тствии с требов

 
аниями Федерального закона "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-

ФЗ, Федерального закона "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ,  

1.2. Полож
 
ение о

 
б электронном доку

 
мент

 
ообороте устанав

 
ливает 

еди
 
ны

 
е требования к организации ра

 
б

 
оты с докуме

 
нта

 
ми, получаемыми и 

отправляемыми с помощью эле
 
ктр

 
онной поч

 
ты.  

1.3. Дл
 
я целей нас

 
то

 
ящего Полож

 
ения устанавл

 
иваю

 
тся следующие 

те
 
рм

 
ины и опреде

 
лен

 
ия:  

Электронная по
 
ч

 
та (Э

 
П) – сист

 
ем

 
а, позволяющая поль

 
зов

 
ателям 

отпра
 
влять сообщ

 
ен

 
ия через мо

 
д

 
ем ил

 
и сете

 
во

 
е соединение с одного 

ком
 
пь

 
ютера н

 
а дру

 
го

 
й.  
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Документированная инф
 
ор

 
мация (доку

 
мент) – зафиксир

 
ован

 
ная на 

мат
 
ери

 
альном носи

 
теле инфор

 
мац

 
ия с рек

 
виз

 
итами, позвол

 
яющими е

 
е 

идентифицировать.  

Эле
 
ктр

 
онный документ

 
ооборот (ЭД

 
О) – организационно и программно 

– тех
 
ни

 
чески упорядо

 
ченная информа

 
цион

 
ная система, обес

 
печ

 
ивающая 

проц
 
есс обм

 
ен

 
а, сбора, обр

 
аб

 
отки, накоп

 
ления и хран

 
ения инфор

 
мац

 
ии 

посредством эле
 
ктр

 
онных докум

 
ентов.  

Электр
 
онн

 
ый документ (Э

 
Д) – доку

 
мент, созда

 
нн

 
ый при по

 
м

 
ощи 

электр
 
онных аппар

 
ат

 
но-технических и программных ср

 
ед

 
ств, фиксир

 
уемый 

в цифр
 
овом ко

 
д

 
е в фо

 
р

 
ме идентифиц

 
ируемого п

 
о содержательной ча

 
с

 
ти 

именов
 
анного фай

 
л

 
а, доступный д

 
л

 
я послед

 
ующей обраб

 
от

 
ки, 

использования, восп
 
роиз

 
ведения (отобра

 
жения) и визуал

 
ьного воспр

 
ият

 
ия, а 

та
 
к

 
же дл

 
я пере

 
да

 
чи и пол

 
уч

 
ения п

 
о телекоммун

 
икаци

 
онным каналам св

 
я

 
зи.  

Пак
 
ет электр

 
онн

 
ых документов (па

 
к

 
ет) – од

 
ин ил

 
и более Э

 
Д.  

Электр
 
онное сообщ

 
ен

 
ие (ЭС) – лог

 
ич

 
ески целос

 
тная совоку

 
пно

 
сть 

данных, им
 
ею

 
щих смы

 
сл дл

 
я участников инфо

 
рмац

 
ионного взаимод

 
ействия, 

закодир
 
ован

 
ная способом, поз

 
вол

 
яющим обесп

 
ечить е

 
е обработку 

сре
 
дс

 
твами вычисли

 
тельной техн

 
ик

 
и, передачу п

 
о телекоммун

 
икационным 

кана
 
ла

 
м связи и хранение н

 
а машиноч

 
итаемых носит

 
ел

 
ях информации.  

Уч
 
ас

 
тник – учреж

 
дение участвующие в электронном 

доку
 
мент

 
ообороте.  

Отправ
 
итель электр

 
онн

 
ого документа (отп

 
рав

 
итель)- физич

 
еское ил

 
и 

юридическое л
 
и

 
цо, кото

 
рое напра

 
вля

 
ет электронный до

 
ку

 
мент.  

Получ
 
атель электр

 
онн

 
ого документа (пол

 
уч

 
атель) – физич

 
еское ил

 
и 

юридическое л
 
и

 
цо, кото

 
рому отпра

 
вл

 
ен электронный до

 
ку

 
мент.  

Дост
 
авка электр

 
онн

 
ого документа (до

 
ст

 
авка) – физич

 
еский проц

 
ес

 
с 

перемещения эле
 
ктр

 
онного докум

 
ента о

 
т отправителя к получателю.  

1.4. В настоящем Пол
 
ож

 
ении в каче

 
ст

 
ве ЭД расс

 
матр

 
иваются 

электр
 
онные служ

 
еб

 
но-информационные док

 
ум

 
енты.  
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1.5. Полож
 
ение распрост

 
раня

 
ется на орг

 
ани

 
зацию раб

 
оты с 

докуме
 
нтами, передав

 
аем

 
ыми и пол

 
уча

 
емыми с помо

 
щь

 
ю электронной 

по
 
ч

 
ты, вклю

 
чая и

 
х подготовку, рег

 
ист

 
рацию, уч

 
ет, отпр

 
ав

 
ку и пол

 
уч

 
ение в 

учреждения об
 
ла

 
сти.  

1.6. Требо
 
вания, устанавл

 
ивае

 
мые Положением, обя

 
зат

 
ельны дл

 
я вс

 
е

 
х 

работников учреждения.  

1.7. Ответств
 
енно

 
сть за орг

 
ани

 
зацию и состо

 
ян

 
ие документационного 

обе
 
спе

 
чения посред

 
ством электр

 
онн

 
ой почты в учр

 
еж

 
дении возлаг

 
ается н

 
а 

ответствен
 
н

 
ое ли

 
цо, утверж

 
дае

 
мое приказом п

 
о учреж

 
ден

 
ию:  

 поддержка в работоспособном сос
 
то

 
янии технич

 
еского и 

програ
 
ммного обеспе

 
чен

 
ия, отвечающего з

 
а функцион

 
ирование 

электр
 
онн

 
ой почты в техникуме;  

 соб
 
лю

 
дение граф

 
ика раб

 
от

 
ы с эле

 
ктр

 
онной поч

 
той;  

 при
 
ем, конт

 
ро

 
ль читаемости и достовернос

 
т

 
и, распечатка (е

 
с

 
ли не

 
т 

др
 
угих воз

 
мож

 
ностей ознако

 
мления с электр

 
онным вариа

 
нт

 
ом текста), 

у
 
ч

 
ет и распред

 
еле

 
ние поступающих док

 
ум

 
ентов;  

 подго
 
товка и отпр

 
авка инфор

 
мац

 
ии в ад

 
р

 
ес орган

 
изац

 
ии, присл

 
авшей 

д
 
окумент, о дате пр

 
ие

 
мки докум

 
ента и да

 
т

 
е довед

 
ения д

 
о 

должностного л
 
иц

 
а (пере

 
да

 
чи в дело

 
прои

 
зводство);  

 пере
 
дача докум

 
ент

 
ов на рас

 
см

 
отрение рук

 
ово

 
дителю (в 

делопр
 
оиз

 
водство);  

 у 
ч

 
ет и регист

 
рац

 
ия отправляемых и

 
з учреж

 
дения доку

 
ме

 
нтов, пр

 
ов

 
ерка 

правил
 
ьности и

 
х оформления и организация и

 
х отпр

 
авки;  

 конт
 
ро

 
ль получения инф

 
ор

 
мации адре

 
сато

 
м, органи

 
зация, в слу

 
чае 

не
 
о

 
бходимости, пов

 
то

 
рной отпр

 
авки докум

 
ен

 
та;  

 ведение жу
 
рн

 
ала уче

 
та поступ

 
ающ

 
их и отп

 
рав

 
ляемых п

 
о элект

 
рон

 
ной 

п
 
очте док

 
ум

 
ентов;  

 операт
 
ивное реше

 
ни

 
е вопросов п

 
о раб

 
оте электр

 
онн

 
ой почты.  

1.8. Нас
 
то

 
ящее Полож

 
ение н

 
е регулируют во

 
пр

 
осы обм

 
ена 

электр
 
онн

 
ыми сообщениями, н

 
е являющ

 
имися электр

 
онн

 
ыми документами.  
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1.9. Изм
 
ен

 
ения и допол

 
нен

 
ия в нас

 
то

 
ящие Полож

 
ение и Прило

 
жения к 

не
 
му, довод

 
ят

 
ся до св

 
ед

 
ения Участ

 
ников посред

 
ств

 
ом направления 

уве
 
дом

 
ления в фор

 
м

 
е электронного док

 
ум

 
ента, ил

 
и ин

 
ы

 
м способом, 

обес
 
печ

 
ивающим подтвер

 
ждение вруч

 
ен

 
ия документа пол

 
уч

 
ателю, н

 
е 

позд
 
не

 
е, чем з

 
а 5 рабо

 
чих дн

 
е

 
й до д

 
а

 
ты вступ

 
ления в си

 
лу дан

 
ны

 
х изменений 

и дополнений.  

1.10. Ра
 
сс

 
ылка электр

 
онных докум

 
ент

 
ов осуществляется п

 
о адр

 
есу, 

предоста
 
вляе

 
мому Участником.  

2. Организация эле
 
ктр

 
онного документ

 
ооборота 

2.1. Поря
 
до

 
к организации эле

 
ктр

 
онного документ

 
ооборота:  

2.1.1. Электр
 
онн

 
ый документооборот вк

 
лю

 
чает в се

 
б

 
я:  

 формирование эле
 
ктр

 
онного докум

 
ента;  

 отпр
 
ав

 
ку и до

 
ст

 
авку электр

 
онного докум

 
ен

 
та;  

 проверку эле
 
ктр

 
онного докум

 
ента;  

 подтвер
 
жде

 
ние получения эле

 
ктр

 
онного докум

 
ента;  

 уч
 
е

 
т электронных док

 
ум

 
ентов (регист

 
рацию вход

 
ящ

 
их и ис

 
х

 
одящи

 
х 

электр
 
онн

 
ых документов);  

 хр
 
ан

 
ение электр

 
онных докум

 
ент

 
ов (ведение ар

 
хи

 
вов электр

 
онных 

докум
 
ент

 
ов).  

2.1.2. Формирование эле
 
ктр

 
онного докум

 
ента осущест

 
вляе

 
тся в 

сле
 
ду

 
ющем поря

 
дке:  

 формир
 
ова

 
ние электронного док

 
ум

 
ента в ви

 
д

 
е именованного фа

 
й

 
ла;  

 подпи
 
сание сформиро

 
ванн

 
ого электронного док

 
ум

 
ента в ви

 
д

 
е 

именованного фа
 
й

 
ла.  

2.1.3. Сформир
 
ованный электр

 
онн

 
ый документ им

 
е

 
ет юридич

 
ескую 

си
 
л

 
у и вл

 
е

 
чет предусмо

 
тренные дл

 
я данного док

 
ум

 
ента прав

 
овые 

послед
 
ств

 
ия в сл

 
у

 
чае ег

 
о надлеж

 
аще

 
го оформления в соответствии с 

настоящим Пол
 
ож

 
ением.  
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2.1.4. С цел
 
ь

 
ю уменьшения об

 
ъе

 
мов переда

 
ваемой инфор

 
мац

 
ии при 

тран
 
спор

 
тировке электр

 
онных докум

 
ент

 
ов могут испо

 
льз

 
оваться 

специа
 
льные алгор

 
ит

 
мы сжатия инф

 
ор

 
мации.  

2.1.5. Вс
 
е юридич

 
еск

 
ие действия, офо

 
рмл

 
яемые посред

 
ством 

электр
 
онн

 
ых документов в соответствии с настоящим Пол

 
ож

 
ением, 

призн
 
аются соверш

 
енн

 
ыми в пис

 
ьм

 
енной фор

 
ме и н

 
е мог

 
у

 
т быть ос

 
по

 
рены 

тол
 
ько н

 
а том осн

 
ов

 
ании, чт

 
о он

 
и совершены в электронном в

 
и

 
де.  

2.1.6. Пос
 
ле получ

 
ен

 
ия электронного док

 
ум

 
ента получ

 
атель обя

 
за

 
н 

направить отп
 
рав

 
ителю так

 
ого докум

 
ен

 
та подтверждение о получении 

эле
 
ктр

 
онного докум

 
ента.  

3. Органи
 
зац

 
ия работы с поступающей корр

 
еспо

 
нденцией 

3.1. Спос
 
об

 
ы доставки корр

 
еспо

 
нденции: 

3.1.1. Дост
 
авка корреспо

 
нден

 
ции в учр

 
еж

 
дение осущест

 
вляе

 
тся по 

эле
 
ктр

 
онной поч

 
те, а также системам ЭДО разработанным правительством 

МО.  

3.2. П
 
рием и обработка корр

 
еспо

 
нденции: 

3.2.1. Корреспо
 
нденция, поступ

 
ающ

 
ая в учреж

 
дение п

 
о электронной 

по
 
ч

 
те и системам ЭДО, предвар

 
ител

 
ьно проходит че

 
р

 
ез антиви

 
русную 

пров
 
ер

 
ку, распечатывается (е

 
с

 
ли не

 
т дру

 
ги

 
х возможностей озн

 
ако

 
мления с 

электр
 
онн

 
ым вариантом те

 
к

 
ста), прох

 
одит перви

 
чн

 
ую обработку, 

расп
 
ред

 
еление, регист

 
рацию.  

3.2.2. В проц
 
ессе первона

 
чаль

 
ной обработки пос

 
туп

 
ающей 

корреспо
 
нденции вс

 
е документы про

 
вер

 
яются н

 
а нали

 
чи

 
е вирусов, 

про
 
вер

 
яется и

 
х читае

 
мос

 
ть и по

 
лн

 
ота.  

3.2.3. Электр
 
онное сообщ

 
ен

 
ие считается пос

 
туп

 
ившим пос

 
ле пров

 
ер

 
ки 

подлинности и возможности е
 
г

 
о воспроиз

 
ведения.  

3.2.4. При
 
е

 
м корреспонденции осущест

 
вляе

 
тся не р

 
е

 
же дв

 
ух ра

 
з в д

 
е

 
нь.  

3.2.5. Обраб
 
отка корреспо

 
нден

 
ции производится в день е

 
е поступ

 
ления 

ил
 
и в пе

 
р

 
вый рабо

 
чий де

 
н

 
ь при пос

 
туп

 
лении в нераб

 
оч

 
ие дни.  



75 

3.2.6. По
 
ря

 
док при

 
ема сроч

 
но

 
й корреспонденции в нерабочее вр

 
е

 
мя, 

выхо
 
дные и праздн

 
ичные дн

 
и устанавливается дир

 
ек

 
тором учреж

 
ден

 
ия.  

3.3. Регистрация док
 
ум

 
ентов и пере

 
да

 
ча их в отделы учреждения.  

3.3.1. Вс
 
е поступ

 
ивш

 
ие документы реги

 
стр

 
ируются в журн

 
ал

 
е учета 

пос
 
туп

 
ившей корр

 
еспо

 
нденции.  

3.3.2. Регист
 
рация докум

 
ент

 
ов производится в день и

 
х поступ

 
ления ил

 
и 

в пе
 
р

 
вый рабо

 
чий де

 
н

 
ь при пос

 
туп

 
лении в нераб

 
оч

 
ие дни.  

3.3.3. По
 
с

 
ле регист

 
рации в журн

 
але уче

 
т

 
а полученные док

 
ум

 
енты 

перед
 
аются в подрназделения учреждения с обязательной от

 
ме

 
ткой в 

журн
 
ал

 
е учета.  

3.4. Подт
 
вер

 
ждение о получ

 
ен

 
ии электронного док

 
ум

 
ента  

3.4.1. Пр
 
и получ

 
ен

 
ии электронного док

 
ум

 
ента получ

 
атель напра

 
вля

 
ет 

отправителю та
 
к

 
ого докум

 
ента подтвер

 
жде

 
ние о пол

 
уч

 
ении электр

 
онного 

докум
 
ен

 
та. Подтверждение нап

 
рав

 
ляется в фор

 
м

 
е электронного соо

 
бщ

 
ения.  

3.4.2. В подтвер
 
жде

 
нии должны б

 
ы

 
ть указ

 
аны уника

 
льн

 
ый входящий 

но
 
м

 
ер электр

 
онного докум

 
ен

 
та, дата и время пол

 
уч

 
ения электр

 
онного 

докум
 
ен

 
та.  

4. Хран
 
ен

 
ие электронных док

 
ум

 
ентов 

4.1. Вс
 
е электр

 
онн

 
ые документы до

 
л

 
жны храни

 
ться в тече

 
ние сро

 
ко

 
в, 

предусмотренных вну
 
тре

 
нними докуме

 
нтами Участ

 
ни

 
ка. Электронные 

док
 
ум

 
енты дол

 
жны храни

 
ть

 
ся в эле

 
ктр

 
онных архи

 
вах.  

4.2. Электр
 
онн

 
ые документы до

 
л

 
жны храни

 
ться в то

 
м ж

 
е формате, в 

котором о
 
н

 
и бы

 
ли сформи

 
ров

 
аны, отправлены и

 
л

 
и полу

 
чены. Ср

 
о

 
к хранения 

эле
 
ктр

 
онных докум

 
ентов н

 
е может б

 
ы

 
ть мен

 
ее пя

 
т

 
и лет.  

4.3. Хр
 
ан

 
ение электр

 
онных докум

 
ент

 
ов должно сопр

 
ово

 
ждаться 

хране
 
нием соответс

 
твую

 
щего программного обе

 
спе

 
чения, обеспечи

 
вающего 

возмож
 
нос

 
ть работы с электронными жур

 
на

 
лами и докуме

 
нта

 
ми.  

4.4. Обязанности хр
 
ан

 
ения электр

 
онных докум

 
ент

 
ов возлагаются н

 
а 

Участ
 
ников ЭД

 
О.  
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4.5. Для вып
 
ол

 
нения теку

 
щих раб

 
о

 
т по ве

 
де

 
нию электр

 
онных архи

 
во

 
в 

Участники Э
 
Д

 
О назна

 
чают ответст

 
вен

 
ное лицо.  

4.6. Эле
 
ктр

 
онные арх

 
ивы подл

 
еж

 
ат защите о

 
т несанкцион

 
ированного 

дост
 
уп

 
а, непреднамеренного уни

 
что

 
жения и (ил

 
и) искажения.  

5. Обеспе
 
чение информа

 
цион

 
ной безопасности эле

 
ктр

 
онных докум

 
ентов 

5.1. Соблю
 
ден

 
ие требований инфо

 
рма

 
ционной безопа

 
сности пр

 
и 

организации эле
 
ктр

 
онного документ

 
ооборота обеспе

 
чив

 
ает:  

 конфиденциальность инф
 
ор

 
мации (полу

 
чить дос

 
ту

 
п к 

инф
 
ор

 
мации мож

 
ет полу

 
чи

 
ть только опр

 
еде

 
ленный кр

 
уг ли

 
ц);  

 целостность пер
 
еда

 
ваемой инфор

 
мации (гаранти

 
рова

 
ние, что 

да
 
н

 
ные перед

 
аются бе

 
з искажений и исключается воз

 
мож

 
ность подм

 
ены 

инфор
 
мац

 
ии);  

 аутентификацию (ко
 
г

 
да переда

 
ваемую инфор

 
мац

 
ию может 

по
 
лу

 
чить тол

 
ько т

 
о лицо, к

 
о

 
му он

 
а предназ

 
нач

 
ена, а отп

 
рав

 
ителем явля

 
ется 

име
 
нн

 
о тот, о

 
т чье

 
го име

 
н

 
и она отп

 
ра

 
влена).  

5.2. Требо
 
вания п

 
о информационной без

 
опа

 
сности пр

 
и органи

 
зац

 
ии 

электронного доку
 
мент

 
ооборота реализ

 
уются посред

 
ств

 
ом применения 

про
 
гр

 
аммно-технич

 
еских сред

 
ст

 
в и орга

 
низа

 
ционных ме

 
р.  

5.2.1. К прогр
 
аммно-технич

 
еск

 
им средствам отн

 
ос

 
ятся:  

 програ
 
ммные сред

 
ст

 
ва, специально разр

 
або

 
танные дл

 
я 

осущест
 
вле

 
ния электронного доку

 
мент

 
ооборота;  

 сист
 
ема паро

 
ле

 
й и иден

 
тифи

 
каторов дл

 
я ограни

 
чен

 
ия доступа 

поль
 
зов

 
ателей и админист

 
рато

 
ров к тех

 
нич

 
еским и програ

 
ммн

 
ым средствам 

си
 
ст

 
емы электр

 
онного документ

 
ообо

 
рота;  

 программно-апп
 
ар

 
атные сред

 
ства защ

 
ит

 
ы от несан

 
кцион

 
и-

рованного дост
 
упа;  

 сред
 
ст

 
ва защиты о

 
т програ

 
ммных виру

 
со

 
в.  

5.2.2. К орга
 
низа

 
ционным мер

 
ам относ

 
ят

 
ся: 

 размещение тех
 
нич

 
еских ср

 
едс

 
т

 
в в помещениях с 

контролируемым до
 
ст

 
упом;  
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 админист
 
ративные ограни

 
чен

 
ия доступа к этим сре

 
дс

 
твам;  

 зада
 
ние реж

 
има использования поль

 
зов

 
ателями и 

админист
 
рато

 
рам паролей и идентификаторов;  

 до
 
п

 
уск к осущест

 
вле

 
нию документооборота то

 
л

 
ько 

опреде
 
ленных ли

 
ц;  

 поддержание про
 
гр

 
аммно-технич

 
еских сред

 
ст

 
в в исп

 
ра

 
вном 

состо
 
янии;  

 резерви
 
рова

 
ние программно-тех

 
нич

 
еских сред

 
ств;  

 обуч
 
ен

 
ие персонала;  

 за
 
щ

 
ита технич

 
еских сред

 
ст

 
в от пов

 
реж

 
дающих внеш

 
них 

воз
 
де

 
йствий (по

 
ж

 
ар, воздей

 
ствие во

 
д

 
ы и т.п.).  

6. Закл
 
ючи

 
тельные полож

 
ения 

6.1. Ср
 
о

 
к действия пол

 
ож

 
ения н

 
е огран

 
ич

 
ен.  

6.2. При изм
 
ен

 
ении законода

 
тельства в ак

 
т внос

 
ят

 
ся изменения в 

установленном зако
 
ном поря

 
дке.  

 

 

Главный бух
 
га

 
лтер 

___________     _________ 

00.00.000 

Главный ин
 
же

 
нер 

_____________   ________ 

00.00.000 
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Ли
 
с

 
т ознакомления сот

 
руд

 
ников МК

 
У «Софр

 
ин

 
о» 

с Пол
 
ож

 
ением о

 
б электр

 
онн

 
ом документе и электронном доку

 
мент

 
ообороте 

№  

п/п 
Ф.И.О Должн

 
ос

 
ть 

Структурное 

подр
 
азд

 
еление 

Отме
 
тка о

 
б ознакомлении 

Д
 
а

 
та Подп

 
ись 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      

23      

24      

25      

26      

27      

28      

29      

30      

31      

32      

33      

34      

35      
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36      

37      

38      

39      

40      

41      

42      

43      

44      

45      

46      

47      

48      

49      

50      

51      

52      

53      

54      

55      

56      

57      

58      

59      

60      
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Прило
 
жение Б 

(обязат
 
ельное) 

Журнал регистрации пользователей внутреннего 

электронного документооборота 
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Приложение № 1  

к приказу директора МКУ «Софрино» 

от «__»_______ 20__ г. №___  

 

 

 

 

Журнал  

регистрации пользователей внутреннего электронного документооборота 
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№  п/п ФИО сотрудника  Должность 

сотрудника 

Дата 

регистрации 

учетной записи 

Отдел  Подпись 

пользователя 

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

*Датой начала ведения журнала будет являться дата первой записи в нем, соответственно датой окончания ведения 

журнала будет являться дата последней записи в нем. 


