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Аннотация. В статье рассматривается организация работы с документами в органе мест-
ного самоуправления на примере администрации Перелюбского муниципального района 
Саратовской области. Авторами приведена нормативно-правовая база, регулирующая про-
цесс документооборота. Дана оценка использования и применения современных информа-
ционных технологий, таких как система электронного документооборота (далее — СЭД). 
Предложены методы по оптимизации процесса работы с документами в органах местного 
самоуправления.
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Введение

На сегодняшний день органы муниципального управления сталкива-
ются ежедневно с огромным количеством документов. Четкая регламен-
тация работы, использование современных информационных технологий, 
оптимизация процесса работы с документами являются важнейшей по-
требностью для органов исполнительной власти всех уровней. Внедрение 
цифровых технологий в сферу государственного управления и сферу го-
сударственных услуг является составной частью проекта «Цифровое госу-
дарственное управление» национальной программы «Цифровая экономика 
Российской Федерации». Цель исследования — рассмотреть организацию 
работы с документами в органе местного самоуправления на примере ад-
министрации Перелюбского муниципального района Саратовской области, 
использование и применения современных информационных технологий 
в данной организации и предложить возможные пути оптимизации процес-
са работы с документами [1].
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Прежде чем говорить о порядке работы с документами в органах мест-
ного самоуправления, необходимо дать понятие самому определению «доку-
ментооборот». Документооборот в системе муниципальных органов — это 
совокупность процессов, которые связаны с созданием, использованием, об-
работкой, передачей и последующим хранением в органах местного самоу-
правления. Сюда входят различный спектр документов, таких как: заявления, 
обращения, распоряжения, договоры и другие.

В данной статье процессы документооборота будут рассматриваться 
на примере администрации Перелюбского муниципального района. Весь по-
ток документов, как исходящих, внутренних так и входящих, курирует отдел 
по делопроизводству, информационной политике и межведомственному вза-
имодействию, который является составным элементом деятельности админи-
страции Перелюбского района Саратовской области.

Как и любой государственный орган, администрация при ведении до-
кументооборота руководствуется рядом нормативно-правовых актов. К тако-
вым относятся следующие.
1. Основополагающим документом является Федеральный закон № 149- 

ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информа-
ции». Данный нормативный акт регулирует принципы ведения и порядок 
работы с документами как в государственных, так и в органах муници-
пальной власти в том числе [2].

2. Следующим по значимости Федеральным законом является 
Федеральный закон № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Данный до-
кумент предназначен для ведения электронного документооборота, 
установления правового статуса и придания юридической силе элек-
тронному документу. Также можно отметить, что электронный доку-
ментооборот упрощает и ускоряет процедуру работы с документами, 
подробнее вопрос будет рассмотрен ниже [3].

3. Еще одним немало важным Федеральным законом является 
Федеральный закон № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации». Закон регламентирует правила рас-
смотрения граждан, как письменные, так и электронные в любые ком-
мерческие и некоммерческие структуры. Фундаментом закона высту-
пает срок рассмотрения обращения, который не может быть превышен 
30 календарных дней. Но на практике бывают исключительные случаи, 
когда должностное лицо вправе увеличить срок рассмотрения. При 
этом необходимо уведомить гражданина в письменном виде [4].
Помимо Федеральных законов, документооборот регулирует и ряд ГОСТов, 

среди которых: ГОСТ. Р. 2.105-2019 «Национальный стандарт Российской 
Федерации. Единая система конструкторской документации. Общие требо-
вания к текстовым документам; ГОСТ. Р. 7.0.97-2016. Национальный стандарт 
Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечно-
му и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов» [5; 6].
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Все документы, созданные в процессе делопроизводства, должны соот-
ветствовать нормам и рекомендациям, указанным в данных государственных 
стандартах, так как использование в процессе работы с документами устарев-
шей информации может привести к нежелательным последствиям. В связи 
с этим требуется использовать только современную и актуальную норматив-
но-методическую базу.

Соблюдение нормативно-правовой и методической базы ведения доку-
ментооборота является необходимым условием для полноценного обеспече-
ния функционирования и жизнедеятельности любого органа местного само-
управления, что, в свою очередь, приведет к безопасному и эффективному 
процессу организации работы с документами.

Также необходимо придерживаться ряда принципов ведения современ-
ного документооборота: правомерность, ответственность, унификация до-
кументов, сохранность, конфиденциальность, организация единой системы 
работы с документами [7].

Порядок работы с документами

Как было написано выше, отдел по делопроизводству, информационной 
политике и межведомственному взаимодействию является одним из струк-
турных подразделений администрации Перелюбского муниципального рай-
она, который выполняет ряд поставленных перед ним задач и функций. К та-
ковым задачам относятся: организация работы с документами; организация 
обмена информацией с другими органами государственного и муниципаль-
ного управления, а также с органами государственного контроля и надзо-
ра; организация контроля по соблюдению сроков хранения и уничтожения 
документов.

Движение документов в учреждении с момента их создания до момента 
исполнения входит в прямые обязанности сотрудников отдела по делопро-
изводству. Данное положение закрепляется в должностных инструкциях 
каждого специалиста по работе с документами. После процедуры создания 
документа его необходимо зарегистрировать. Регистрации подлежат все 
документы: поступившие, созданные и исходящие. Каждый из видов до-
кументов регистрируются отдельно друг от друга. Для каждого вида доку-
мента предназначен журнал, куда вносятся записи о номере, дате, исполни-
теле документа и др. Регистрационный номер присваивается по принципу 
хронологии [8].

Согласно данным за 2022 календарный год количество всей входящей 
корреспонденции в администрации Перелюбского муниципального района 
составил более 8 тысяч документов. Аналогичный вид документов за 2021 г. 
составил около семи с половиной тысяч документов.

Как видно из названия отдела, он осуществляет процесс по «межведом-
ственному взаимодействию». Существует государственно-информационная 
система, предназначенная для обмена данными с федеральными органами 
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исполнительной власти и другими субъектами сокращенно (Региональная 
система межведомственного электронного взаимодействия (РСМЭВ)) [9; 10].

Особенность работы заключается в том, что только один сотрудник от-
дела имеет доступ к данной системе (даже руководитель отдела не имеет пра-
ва подключаться к «межведу»).

Как работает данная система? Принцип работы заключается в следу-
ющем: Запрос, попадая в региональную систему межведомственного элек-
тронного взаимодействия, поступает в Единый портал государственных 
услуг (ЕПГУ). Далее эксперт производит следующую работу: анализи-
рует, регистрирует и уточняет всю необходимую информацию, если это 
требуется. В связи с тем, что в ведении администрации Перелюбского му-
ниципального района находятся вопросы, касающиеся отношений в сфере 
земельного характера, то эксперт по РСМЭВ перенаправляет запрос от-
делу земельно-имущественных отношений администрации Перелюбского 
муниципального района. После того как данное подразделение подгото-
вит ответ на поставленный вопрос, эксперт по работе с РСМЭВ загружает 
его в систему [9].

СЭД

Система электронного документооборота — комплекс программных 
и аппаратных средств, который предназначен для организации, автоматиза-
ции и управления документами в электронном формате. Грамотное регули-
рование СЭДа приводит к минимизации организационных издержек и позво-
ляет повысить эффективность управленческой деятельности.

Актуальность применения СЭД заключается в том, что в современном 
обществе компьютерные технологии с каждым годом совершенствуются, что 
приводит к увеличению документов на электронном носителе. Цифровая 
трансформация сферы работы с документами серьезным образом меняет ор-
ганизацию работы с документами, сферу предоставления государственных 
услуг, организацию работы органов исполнительной власти. Применение 
определенных систем обеспечивают скорость работы с документами [11; 12].

Приведу ряд преимуществ СЭДа над обычным «бумажным» 
документооборотом:

• Оптимизация такого ресурса, как время: поиск необходимых документов 
занимает меньше времени.

• Повышение прозрачности работы внутренних процессов муниципалите-
та: все сотрудники, у которых есть доступ к СЭД, смогут отслеживать ста-
тус документа на всех этапах его согласования и утверждения.

• Быстрый поиск нужного документа: СЭД дает возможность быстрого по-
иска документа.

• Присутствие сотрудников на рабочем месте: работники имеют возмож-
ность работать удаленно, находясь в командировках или других рабочих 
поездках.
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• Создание резервных копий документов: Увеличение надежности хранения 
информации.

• Сокращение издержек на печать, конвертацию, почтовые марки и по-
чтовую отправку: передача между отделами и офисами осуществляется 
в электронном виде.

• Повышается уровень эмоциональной удовлетворенности всего кол-
лектива органа местного самоуправления: редукция повседневных 
задач способствует улучшению общего эмоционального состояния 
персонала [13].
Широкий переход к цифровым технологиям, к которым относится и СЭД, 

объясняется развитием общества, которое сопровождается созданием огром-
ного количества различного рода документов, появлением новых носителей 
информации, способов ее записи, хранения, поиска и обработки.

В период пандемии 2020 г. электронный документооборот оказал серьез-
ную помощь в работе всех муниципальных органов, в том числе и админи-
страции Перелюбского района. Появилась необходимость удаленной работы, 
удаленного доступа к информации, тем самым пандемия подчеркнула важ-
ность обеспечения удобного и безопасного удаленного доступа к системам 
электронного документооборота.

Но как бы не был «прекрасен» СЭД, у него существуют и минусы. Самый 
главный из них это, конечно же, безопасность и защита информации, в том 
числе конфиденциальной и служебной. Поскольку муниципалитеты бывают 
разных «масштабов», существует возможность получения кибератаки на си-
стемы электронного документооборота, что может привести к утечкам дан-
ных и другим угрозам безопасности.

Таким образом, надежное функционирование СЭД требует качественной 
технической и инфраструктуры, у которой не могут возникнуть проблемы 
с оборудованием или сетями.

Администрация Перелюбского муниципального района использует си-
стему электронного документооборота «Практика». Эта платформа обеспе-
чивает надзор за выполнением документов, внедряет концепцию уведом-
лений о поступлении новых документов, определяет их местонахождение 
и уведомляет о нарушении сроков исполнения, а также помогает рационально 
и эффективно использовать рабочее время [13].

Для повышения качества работы персонала в СЭД используют все-
возможные курсы по повышению квалификации. Это позволит идти 
в ногу со временем, понизить количество бумажного и повысить рост 
электронного делопроизводства. Это еще раз говорит о том, что суще-
ствует потенциал для развития всего электронного документооборота. 
В настоящее время, когда наше государство окружено всевозможными 
санкциями со стороны Запада, появляется возможность реализовать по-
тенциал отечественных ученых и ИТ-специалистов в сфере цифровиза-
ции, которые смогут полностью перевести документооборот в электрон-
ный формат.
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Рекомендации по оптимизации

Оптимизация документооборота — это процесс улучшения управле-
ния документационными процессами в организации, что приводит к повы-
шению уровня эффективности и улучшению качества работы, что является 
неотъемлемой частью деятельности администрации Перелюбского района. 
Вопросам оптимизации документооборота уделяется огромное внимание 
на разных уровнях исполнительной власти, в государственных и частных 
предприятиях [14].

Совершенствование локальной нормативно-методической базы адми-
нистрации Перелюбского муниципального района Саратовской области 
является фундаментом всего процесса оптимизации. Без современной нор-
мативно-методической базы ни одна процедура по оптимизации не сможет 
внедряться в систему документооборота. Вопросы нормативно-методиче-
ского обеспечения играют важную роль в процессе оптимизации бумажных 
и цифровых документов.

Методы по оптимизации документооборота в администрации 
Перелюбского района:

• Резервное копирование. Данный метод предполагает создание копии элек-
тронного документа различными средствами, на случай утери или хище-
ния основного документа.

• Обучение персонала. На сегодняшний день существует колоссальное ко-
личество различного рода «курсов», программ повышения квалифика-
ции сотрудников в сфере документационного обеспечения деятельности 
организаций. Это необходимо для того, чтобы сотрудники могли владеть 
современными технологиями методами работы с документами в любом 
их физическом состоянии. В свою очередь это позволит повысить качество 
работы.

• Актуальные способы хранения документов требуют регулярного их об-
новления и совершенствования для обеспечения непрерывной и беспере-
бойной работы.

• Применение современного специального программного обеспечения 
для работы с электронными документами необходимо для интеграции 
специализированных программных средств в рабочие процессы орга-
на местного самоуправления для обработки и хранения электронных 
документов, что приведет к ускорению рабочих процессов, снижению 
вероятности ошибок и обеспечит условия для безопасного хранения 
документов.

• Определение способов хранения электронных документов. Требуется вы-
явить методы хранения электронных документов для обеспечения их за-
щиты и подлинности, а также максимально минимизировать возможности 
утечки конфиденциальной информации.

• Разработка и внедрение стандартов. Установление стандартов для оформ-
ления и хранения документов помогает улучшить их организацию 
и структурирование [15].
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Таким образом, оптимизация документационных процессов в админи-
страции Перелюбского муниципального является фундаментальным, осно-
вополагающим видом деятельности, который способствует повышению эф-
фективности и качества работы. Она позволит ускорить процессы по работе 
и снизить риск утраты информации и позволит улучшить структурирование 
всего потока документов.

Вывод

Документооборот администрации Перелюбского муниципального 
района Саратовской области фундаментально связан с нормативно-право-
вой базой, включающей в себя федеральные законы, ГОСТы и методиче-
ские рекомендации и другие регламентирующие документы, внедряемые 
в сферу деятельности органов местного самоуправления. Данная норматив-
но-правовая база охватывает все аспекты деятельности органа местного са-
моуправления, и ее соблюдение позволит обеспечить безопасную работу 
с документами.

Документооборот администрации Перелюбского муниципального 
района построен на работе с типичными видами документов. Разделение 
регистрации документов по их видам позволяет их систематизировать. 
Документооборот занимает ключевую позицию в системе местного самоу-
правления. Документационное обеспечение деятельности администрации 
Перелюбского района представляет эффективный инструмент управления 
органом местного самоуправления и обеспечивает унификацию ведения 
делопроизводства.

Использование такой платформы электронного документооборота, как 
«Практика», упрощает и ускоряет работу с документами. Отдел по делопроиз-
водству, информационной политике и межведомственному взаимодействию 
администрации Перелюбского муниципального району координирует и осу-
ществляет контроль за работой в СЭД. Компетентное управление бумажного 
и «безбумажного» документооборота, а также наличие высококвалифициро-
ванных кадров является неотъемлемой частью безупречного ведения дело-
производства в органах государственной и муниципальной власти на терри-
тории Российской Федерации.
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