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Главные темы вебинара

Нормативно-правовая база КЭДО

3

2

1

Трансформация кадровых процессов на базе Directum HR Pro

Сложности кадрового делопроизводства (КДП) 

в государственных учреждениях: пример МФЦ



Нормативно-правовая база:
что важно знать



Directum — эксперты
в КЭДО

• Отдельное направление работы в компании

• Штатные методологи 

• Участник экспериментов:

• Минтруда по КЭДО 

• по использованию Госключа

• по применению платформы «Цифровой профиль 

гражданина»

• Резидент экспертных сообществ по КЭДО

• Развиваем и используем лучшие практики с учетом 

требований меняющегося законодательства



377-ФЗ: основные моменты

В электронный вид можно абсолютно законно перевести 
все кадровые документы, кроме:

• акта о несчастном случае на производстве

• приказа (распоряжения) об увольнении работника

• документов, подтверждающих прохождение инструктажей по охране труда

1. Разработать ЛНА и получить согласие на КЭДО письменно 

2. Обеспечить юридически значимое хранение
Допустимые форматы электронных документов перечислены 

в приказе Министерства труда и социальной защиты № 578н

3. Использовать правильные виды подписей

Для перехода на КЭДО нужно:  

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202209300050


Прием на работу

Статья 22.2 ТК 

При заключении трудового договора документы, 

предусмотренные статьей 65 ТК, могут быть предъявлены 

лицом, поступающим на работу, в форме, согласованной 

с работодателем, в том числе в электронном виде

Ознакомление лица, поступающего на работу,

с документами (ЛНА) может осуществляться в электронной 

форме

377-ФЗ КЭДО 407-ФЗ Дистанционные работники 63-ФЗ Об ЭП

·

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/#dst100476


Прием на работу

Глава 49.1 ТК. ОСОБЕННОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА 

ДИСТАНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 

договору, предусматривающие выполнение работником 

трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем 

обмена между работником и работодателем электронными 

документами

Статья 312.2 ТК 

При заключении трудового договора документы 

для трудоустройства могут быть предъявлены работодателю 

в форме электронных документов

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную 

работу, с документами может осуществляться путем обмена 

электронными документами

377-ФЗ КЭДО 407-ФЗ Дистанционные работники 63-ФЗ Об ЭП



Ситуация сегодня

Способы идентификации личности, 

в том числе без личного присутствия 

Статья 13

Условия признания электронных документов

Статья 6

377-ФЗ КЭДО 407-ФЗ Дистанционные работники 63-ФЗ Об ЭП



Виды подписи: оптимальный выбор

СотрудникРуководитель

• небольшое количество

• локальный (на токене)

• уже имеется

УКЭП УНЭП*

• у каждого сотрудника

• облачный

• требуется быстро массово выдать

* Можно выбрать другие подписи:

УНЭП Госключ, УКЭП/УНЭП локальные



Единые требования к составу и формату 
электронных кадровых документов

основную часть (в формате PDF/A-1А)

приложения (при наличии)

электронные подписи

машиночитаемую доверенность

описание документа (XML-формат)

1 марта 2023 года вступил в силу приказ 

Минтруда № 578н, где утверждены единые 

требования к оформлению электронных 

кадровых документов (тех, что 

не дублируются на бумаге)

Любой документ, задействованный в КЭДО, 

должен включать:

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202209300050


Почему МФЦ?



Особенности многофункциональных центров

Централизованы или децентрализованы

4

3

2

1

Высокая текучка (порядка 40%) и дефицит кадров

Большое количество обособленных подразделений (ТОСП)

Сменная работа



Ключевые трудности КДП в МФЦ

1. Из-за отдаленности ТОСП повышается трудоемкость процессов 

• затягивается прием на работу сотрудников, особенно территориально удаленных

• работникам приходится «вылавливать» свободные даты руководителей

для планирования и согласования отпусков

• тратится время на доставку оригиналов документов курьером или на автомобиле



Ключевые трудности КДП в МФЦ

2. Риск нарушения законодательства из-за ограниченных сроков на ознакомление 

с кадровыми документами и исполнение поручений по ним 

• трудовые договоры сложно подписать в срок

• графики сменности требуют быстрого ознакомления

• массовое ознакомление удаленных сотрудников с ЛНА затруднено



Ключевые трудности КДП в МФЦ

3. Процесс непрозрачный

• руководитель вручную подписывает документы и контролирует их движение 

• сотрудник не понимает статус своего заявления или доступные даты для отпуска

• кадровику трудно отследить сроки ознакомления с приказами и ЛНА, нужно лично приходить 

к каждому работнику



Ключевые трудности КДП МФЦ

4. Архив в подвале

• оперативные документы под рукой (год-два), всё, что создано ранее, найти очень сложно

• архив занимает место

• риск утраты оригиналов документов



КЭДО — необходимость

• Все сотрудники включаются в электронное взаимодействие

• Ускоряется подписание документов и ознакомление с ЛНА, повышается уровень контроля сроков 

• Работа становится более прозрачной

• Снижается риск нарушений законодательства

• Сотрудники работают в удобном сервисе, как следствие — повышается лояльность

к работодателю



Опрос
С какими трудностями кадрового делопроизводства вы сталкивались? 

1. Из-за отдаленности кадровых отделов затягиваются процессы

2. Возрастает риск нарушения законодательства из-за долгого 

подписания и согласования

3. Отсутствие прозрачности: трудно понять статус документа

4. Оригиналы легко теряются. Быстро найти можно только 

документы, которые были в работе недавно

5. Большая часть перечисленных пунктов



Directum HR Pro — основа 
цифровой трансформации



EJM в Directum HR ProПрием

Работа

После

увольнения
Увольнение

Отпуск

Командировки

Кадровый ЭДО
Долговременное

хранение
документов

Прием

на работу

КЭДО
Командировки

и авансовые отчеты

Отпуска

Employee Journey Map
карта движения (пути) сотрудника



Directum HR Pro

Для HR-специалистов:

• создание, согласование, 

подписание всех видов 

кадровых документов

• ознакомление с ЛНА, 

информирование

• выгрузка 

• долговременное хранение

Для работников:

• формирование заявлений

и запросов

• отслеживание статусов

• просмотр истории

• получение заданий

на подписание

и ознакомление

Кадровый ЭДО
Модуль автоматизации кадрового 

документооборота и базовых HR-процессов

1

Прием на работу

Идентификация 

без визита в офис

3

Отпуска

Планирование, 

перенос, контроль

2

Командировки

Согласование, 

контроль лимитов

4



No-code-настройка

• Настройка процессов и сущностей

• Библиотека «кубиков»

• Простая логика — выражения

• Изменения применяются «на лету»

• Настройка аналитиком в веб-клиенте

• Создание модулей и сущностей

• Создание «кубиков» для настройки

• Сложная логика — код

• Изменения через публикацию

• Разработка в Directum Development Studio

• Высокая производительность

Low-code-разработка



Интеграция с Госключом

Госключ — приложение для легитимного 

подписания документов в электронном виде. 

С его помощью можно бесплатно получить 

сертификат УКЭП или УНЭП

Госключ

Госключ в Directum HR Pro 

доступен из «коробки»

25 октября 2022

представители Минцифры поздравили 

компанию Directum как первого вендора, 

вышедшего в продуктивную среду 

Госключа с системой КЭДО



Целевая схема использования

Создание 

и отправка 

документа 

в HR Pro

Контроль

подписания 

документа

Архив кадровых документов

Автоматическая отправка 

СМС сотруднику со ссылкой 

на документ

Подписание УНЭП

(подтверждение 

кодом СМС)

Согласование, подписание 

УКЭП, контроль 

(виджеты, отчетность)

Учетная система

1C ЗУП/ЗКГУ, Парус, Камин 

Переход 

по ссылкам 

на документы

Выгрузка

документов 

с ЭП

Создание ЛНА не из 1С, 

контроль ознакомления

Сотрудник

Руководитель

Кадровый 

специалист

Кадровый 

специалист



Отправка документов 
из 1С в Directum HR Pro

• Отправка на подписание руководителю 

и сотруднику в один клик 

• Фиксация связи между документом 

и задачей

• Контроль статуса документа

и переход к нему по ссылке из 1С 



Отправка документов из 1С в HR Pro



Отправка документов из 1С в HR Pro



Подписание документов руководителем



Отдел кадров под рукой у каждого



Внедрение системы



Запуск коробочного решения HR Pro

Анализ

• Прорабатываем 

специфику

по автоматизируемым 

процессам

• Предлагаем варианты 

реализации

Настройка

• Устанавливаем 

систему

• Синхронизируем 

оргструктуру

• Настраиваем

• Тестируем

Обучение

• Обучаем рабочую 

группу

• Обучаем 

администраторов

• Готовим 

документацию

для подключения 

пользователей

Ввод

в эксплуатацию

• Проводим опытную 

эксплуатацию

• Подключаем рядовых 

пользователей

• Выводим

в промышленную 

эксплуатацию

Методологическая

поддержка

• Предоставляем 

шаблоны 

для подготовки ЛНА

• Рецензируем готовые 

ЛНА

• Оказываем 

методологическую 

поддержку



Выгоды коробочного решения

• Использование лучших практик

• Минимальные сроки запуска

• Понятная стоимость

• Простое обновление системы

• Быстрый эффект для сотрудников

• Погружение в продукт для последующего развития



Прием на работу



Заведение кандидата в HR Pro



Заведение кандидата в HR Pro



Заведение кандидата в HR Pro



Подключение кандидата в HR Pro



Присоединение к ЭДО

Договор об электронном взаимодействии закрепляет ЭДО

между лицом, принимаемым на работу, и будущим

работодателем

*Принимая Соглашение, работник дает согласие на обработку персональных

данных работодателем и удостоверяющим центром с целью создания

и использования ЭП, сертификата ключа проверки ЭП

статья 6.2 63-ФЗ

Устанавливает:

• условия и порядок взаимодействия сторон

• порядок применения электронной подписи

• юридическую значимость электронных документов



Предоставление сведений для трудоустройства



Предоставление сведений для трудоустройства



Предоставление сведений для трудоустройства



Предоставление сведений для трудоустройства



Проверка документов кандидата



Проверка документов кандидата



Проверка документов кандидата



Идентификация 
кандидата

• Удаленная идентификация через 

взаимодействие УЦ с ЕСИА

• Легитимно и надежно

• Простой вход, нужна только подтвержденная 

запись на портале Госуслуг

• Встроен в «коробку»

статья 13.1 63-ФЗ



Подписание заявления на УНЭП

статья 6.2 63-ФЗ



Подписание согласия на КЭДО

статья 22.2 ТК, статья 6.2 63-ФЗ



Подписание трудового договора и ЛНА



Подписание трудового договора и ЛНА



Курс «Методология организации и внедрения 
кадрового электронного документооборота»

• КЭДО: определение, цели создания

• Кадровые процессы (прием сотрудника, перевод, 

заключение и изменение условий трудового 

договора, увольнение, отпуск, командировки и пр.) 

• Нормативные правовые акты

• Требования к хранению электронных документов

• Юридическая сила электронного документа

• ЭП, метка доверенного времени, 

усовершенствование ЭП, перештамповка

• План внедрения кадрового электронного 

документооборота

• Рекомендации по разработке ЛНА

Для сотрудников МФЦ участие

в курсе бесплатно





Полезные материалы о КЭДО

Телеграм-канал

Directum HR Pro

Узнавайте о цифровизации

изнутри



Спасибо!

Ваши вопросы

Никита Коротаев
руководитель проектов 

развития Directum в госсекторе

korotaev_no@directum.ru


