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Предмет: проблема перехода государственных учреждений на циф-
ровую платформу и использование электронного документооборота. 
Цель: упростить переход государственных учреждений на электронный 
документооборот и использование системы управления финансовым 
учетом государственных учреждений. Дизайн исследования: в рамках 
структуры исследования были применены общенаучные методологии, 
в частности, дедуктивный и индуктивный подходы, системный анализ, 
а также методы анализа, синтеза и др. Исходные данные были полу-
чены из официальных статистических ресурсов. Для подтверждения 
достоверности полученных результатов был выполнен углубленный 
анализ имеющихся данных государственных учреждений Московской 
области. Были выявлены факторы, влияющие на переход государ-
ственных учреждений на внутренний электронный документооборот в 
условиях цифровизации. Результаты: данный алгоритм поможет упро-
стить переход государственных учреждений на электронный докумен-
тооборот и использование системы управления финансовым учетом 
государственных учреждений Московской области, провести подготов-
ку материальной части учреждений, а также подготовить правильные 
локально-нормативные акты. Его эффективность основана на миними-
зации затрат учреждения, распределении обязанностей среди работ-
ников учреждений и структурами органов власти Московской области.
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Введение
В современное время – в век информационных технологий и компью-

теризации – цифровая экономика затрагивает практически каждый аспект 
нашей жизни. Однако не все элементы уже так успешно движутся по на-
правлению к цифровизации [1, 2, 4, 5].

Традиционные учреждения сталкиваются с громоздкими ручными 
процессами и устаревшими системами в финансовой среде. Оцифровка по-
средством автоматизации и облачных технологий может оптимизировать 
рабочие процессы, повысить эффективность и снизить эксплуатационные 
затраты [6, 7, 9].

Московская область – один из регионов, который готов полностью 
перенести управленческий учет в автоматизированные системы, благода-
ря финансированию данной области, проведению проектов по увеличению 
цифровой грамотности населения, обеспечения цифровой безопасности ре-
гиона и т.д.

Таким образом, актуальность рассматриваемой проблемы обусловле-
на, с одной стороны, возрастающей значимостью развития цифровой сферы 
Московской области, с другой – практическими потребностями цифровиза-
ции такого направления как финансовый учет государственных учреждений.

Методы и результаты исследования
В 2024 году для всех государственных (бюджетных) организаций вне-

дрение электронного документооборота (ЭДО) регламентировано как обя-
зательное требование [12, 13]. Данное положение подразумевает полную 
цифровизацию процессов обработки и архивирования документации. Вне-
дрение ЭДО призвано оптимизировать процедуры бухгалтерского учета и 
повысить общую производительность. Процесс перехода на систему ЭДО 
реализуется в соответствии с приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н и с 
изменениями, внесенными приказом от 28.06.2022 № 100н1.

Тем не менее значительное число государственных структур испыты-
вают затруднения в процессе внедрения электронного документооборота и 
определении необходимых мер для соответствия законодательным требова-
ниям в области цифрового делопроизводства. 

Переход на ЭДО сопряжен с рядом задач, включающих разработку 
внутренних нормативных актов, выбор и внедрение специализированного 

1 Министерство финансов Российской Федерации (Минфин России). Приказ от 15 апреля 2021 
г. № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского 
учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных 
(муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» 
(в ред. от 30.10.2023) // КонсультантПлюс [Электронный ресурс]. Доступно: http://www.consul-
tant.ru. – Текст: электронный.
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Рис.1. Алгоритм перехода учреждений на ЭДО
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программного обеспечения, а также обучение персонала. Соблюдение нор-
мативных требований, таких как использование квалифицированной элек-
тронной подписи (КЭП) и обеспечение юридической значимости электрон-
ных документов, является обязательным условием. 

Процесс перехода на внутренний электронный документооборот в го-
сударственных учреждениях можно условно поделить на 2 этапа:

1) Технические мероприятия – это действия, которые должен произ-
вести работодатель, специалист, отвечающий за настройку, оптимизацию и 
обслуживание IT-инфраструктуры организации, и административный персо-
нал для организации рабочих мест сотрудников, подготовки оборудования, 
выпуска электронно-цифровых подписей и предоставления доступа. Они ре-
гламентируют порядок выполнения должностных обязанностей персоналом 
при эксплуатации и обслуживании оборудования, а также использования 
системы ЭДО с технической стороны;

2) Организационные мероприятия – это комплекс действий, направ-
ленных на обеспечение безопасности труда, техники безопасности и управ-
ления персоналом. Они важны для сокращения производственного травма-
тизма, повышения эффективности работы, соблюдения законодательных 
требований и создания положительного имиджа учреждения (рис. 1).

С технической стороны вопроса организация должна предоставить:
1) Оборудование рабочих мест всем сотрудникам, которые будут ра-

ботать в ЭДО. Для этого необходимо установить компьютеры или ноутбуки, 
подключенные к интернету. 

Если материальная база учреждения не позволяет обеспечить всех 
сотрудников, в ходе обеспечения рекомендуется выбрать тактику экономии 
ресурсов [14]. Необходимо провести опрос среди сотрудников на возмож-
ность использовать личные компьютеры для выполнения должностных обя-
занностей. 

В первую очередь обеспечивается компьютерной техникой 
административно-управленческий персонал – работники аппарата управле-
ния, служащие, входящие в администрацию фирмы, предприятия, органи-
зации, конторские работники, дирекция предприятий и учреждений. Далее 
при технической возможности обеспечиваются другие сотрудники в приори-
тете сотрудники, подписывающие большее количество документов. 

Если материальной базы не хватает для обеспечения всех сотрудни-
ков, последние работают с личных мобильных устройств, а также в учреж-
дении необходимо установить не менее одного персонального компьютера 
для оперативного использования. 

2) Выпуск электронных подписей для сотрудников в зависимости от 
их обязанностей и круга подписываемых документов. Для работы в системе 
и использовании ЭДО рекомендуется всем сотрудникам выпустить квалифи-
цированную электронную подпись (КЭП) [10].
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Существенное различие между квалифицированной и неквали-
фицированной электронной подписью (ЭП) заключается в источнике 
и процедуре получения сертификата ключа проверки. В соответствии с 
Федеральным законом № 63-ФЗ «Об электронной подписи» сертификат 
для квалифицированной ЭП выдается исключительно аккредитованными 
удостоверяющими центрами. Процесс создания квалифицированной ЭП 
требует использования специализированных программных и аппаратных 
средств, отвечающих строгим нормативным требованиям, установленным 
указанным Федеральным законом (Статья 5, ФЗ № 63). В то время как 
для формирования неквалифицированной ЭП не требуется обязательной 
аккредитации удостоверяющего центра и применения сертифицированных 
средств, что обуславливает разницу в юридической значимости и уровне 
доверия к данным видам ЭП. Ответственным за выпуск КЭП для сотрудни-
ков является учреждение. 

В Московской области для государственных учреждений аккредито-
ванным удостоверяющим центром является Управление Федерального каз-
начейства по Московской области. В данный момент выпуск сертификатов 
происходит через «Портал заявителя» согласно рисунку 2.

Рис. 2. Портал заявителя

Для учреждений с большим количеством работников отсутствует ал-
горитм выпуска сертификатов на весь персонал единовременно, так как за-
явка подается на каждого сотрудника отдельно. Предлагается использовать 
разработанный алгоритм:
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– Заполняется заявка с перечнем сотрудников по форме, подписыва-
ется собственноручно или с использованием ЭЦП.

– Отдел кадров подготавливает копии документов о принятии на ра-
боту сотрудников. Копию приказа необходимо заверять в соответствии с 
ГОСТ Р 7.0.97-2016. Заверенная копия приказа актуальна не более одного 
месяца. Дополнительно к приложенному документу необходимо приложить 
копию приказа об изменении наименования организации.

– Пакет документов направляется в УФК по Московской области в тер-
риториальное направление, закрепленное за учреждением нарочно или с 
использованием носителя в отсканированном виде.

– После создания заявок на выпуск сертификата закрытый ключ фор-
мируется автоматически и присылается на почту сотрудника, указанную в 
заявке.

– После прохождении проверки и одобрения данных УФК по Москов-
ской области на почту сотрудника присылается приглашение на прием в 
территориальный орган, в котором сотрудник с паспортом подтверждает 
выдачу сертификата.

– Открытый ключ высылается на почту. Квалифицированную элек-
тронную подпись рекомендуется хранить и выдавать на токене. Токен для 
электронной подписи (ЭЦП) – это защищённый носитель, на котором хра-
нятся ключи и сертификат электронной подписи. Внешне он напоминает 
флешку, но отличается от неё тем, что имеет пароль или PIN-код и серти-
фицирован ФСТЭК или ФСБ.

Данный алгоритм позволит освободить сотрудников учреждения от 
подачи заявления, ускорит выпуск сертификатов и позволит единовременно 
перейти на электронный документооборот.

3) Подготовить серверы, жесткие диски и прочее оборудование к 
внедрению ЭДО. В 2015 году Минкультуры выпустило приказ № 526, в ко-
тором даны рекомендации (принципы) содержания, архивирования, хране-
ния цифровой документации. В основном участники ЭДО опираются на этот 
нормативный акт за неимением других более близких по смыслу законов. 
Рекомендуем брать нижеследующие правила за основу и адаптировать их 
под специфику своего предприятия.

Правила хранения электронных документов внутри организации:
– электронные документы передаются в личный архив на основании 

описей по информационно-телекоммуникационной сети (при наличии ин-
формационного цифрового хранилища у компании) или на физических ма-
териальных носителях (каждый в 2 экземплярах);

– основной и рабочий экземпляры одного документа должны нахо-
диться на разных физических устройствах;

– рекомендуемый тип хранения – PDF/A, стандарт ISO 19005-1:2005 
(базируется на описании стандарта PDF версии 1.4 от Adobe Systems Inc.);
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– содержимое на физических носителях проверяется минимум раз в 
пять лет;

– в случае повреждения электронных данных файлы необходимо пе-
реписать в идентичном виде на новый носитель;

– при перезаписи необходимо обеспечить аутентичность, полноту, до-
стоверность, целостность и неизменность электронных данных;

– способ хранения электронных документов должен исключать их 
утрату, незаконную рассылку, уничтожение или искажение информации;

– в организации должно быть назначено приказом лицо, ответствен-
ное за сохранность архива электронных документов. Если его нет, то полно-
мочия исполняет директор. При хранении данных в информационной систе-
ме организации ответственность несет руководитель IT-отдела;

– по запросу копия электронного документа может быть выдана в 
цифровом (при помощи заверения КЭП) или физическом формате на бумаге.

Система управления финансовым учетом государственных учрежде-
ний Московской области включает в себя электронный архив. Для двойной 
записи рекомендуется создать электронный архив среди устройств учреж-
дения, с доступом сотрудников по отделам. Для выгрузки документов до-
ступна функция «Сбор архива», в данном функционале можно выбрать пе-
риод документов и вид, система автоматически выгрузит все выбранные 
документы за выбранный период в формате RAR. Формат документов PDF, 
формат названия документа «Вид документа, номер, дата».

Когда учреждение выполнит техническую часть, необходимо запу-
скать процедуру перехода.

1) Назначить ответственного за проведение цифровизации процессов 
в учреждении. Данный сотрудник должен отвечать требованиям и иметь 
профильное образование, рекомендуется для назначения системный адми-
нистратор учреждения. В обязанности ответственного за проведение циф-
ровизации процессов в учреждении входит:

а) помощь с установкой программного обеспечения и электронных 
подписей;

б) консультации по использованию системы;
в) подача заявок на доступ к системе средствами VPN;
г) разработка локально-нормативных актов;
д) разработка и реализация стратегии цифровой трансформации.
2) Определить дату, после которой будет внедрен ЭДО. Необходимо 

издать приказ «О переходе на электронный документооборот», в котором 
указать дату и время перехода. После утверждения приказа необходимо 
уведомить всех сотрудников учреждения, контрагентов и учредителей о 
переходе на электронный документооборот.

3) Изменить учетную политику под обязанность ведения ЭДО в опре-
деленных вопросах, скорректируйте график документооборота с учетом 



 6 (186) 2025	    45

ЭДО. Так как в Московской области централизованный учет, изменения в 
единую учетную политику вносятся директором ГКУ МО ЦБ МО и согласовы-
ваются с министерствами Московской области.

4) Разработать и утвердить внутренний документ, регламентирующий 
применение электронного документооборота [8]. Это может быть самостоя-
тельное положение или приложение к учетной политике. Положение долж-
но включать в себя:

– общее положение;
– описание архитектуры системы электронного документооборота 

(СЭД) и процедур внедрения СЭД в рамках организации;
– спецификацию перечня электронных документов, циркулирующих в 

системе, а также перечень категорий сотрудников, вовлеченных в процессы 
электронного документооборота;

– детализированный порядок выполнения операций электронного до-
кументооборота, включая создание, согласование, утверждение, и отправку 
документов (Федеральный закон № 63-ФЗ «Об электронной подписи»);

– порядок применения электронной подписи для придания юридиче-
ской значимости электронным документам в соответствии с требованиями 
законодательства;

– меры по обеспечению информационной безопасности при обработ-
ке электронных документов и механизмы контроля за соблюдением установ-
ленных процедур, опирающиеся на стандарты ISO/IEC 27001;

– процедуры формирования электронных дел и архивирования элек-
тронных документов в соответствии с нормативными требованиями к хра-
нению;

– обстоятельства, при которых допускается создание электронных до-
кументов с последующим оформлением их копий на бумажном носителе;

– ответственность при работе в системе электронного документообо-
рота.

5) Утвердить список сотрудников, которые будут формировать и под-
писывать цифровые документы, и регламент их работы. В нем пропишите:

а) порядок и последовательность их взаимодействия;
б) полномочия и ответственность;
в) тип применяемой электронной подписи.
6) Установить и подключить систему электронного документооборота. 
Для функционирования системы необходимо подключение средства-

ми VPN. Для подключения пользователя необходимо направить заявку в 
ГРБС. Программа для установки защищенного соединения Cisco AnyConnect, 
сервер для подключения mosreg в соответствии с рисунком 3.
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Рис. 3. Cisco AnyConnect

7) Дать доступ в систему документооборота всем сотрудникам, кому 
предстоит работа с цифровыми документами, заявка оформляется через 
ГРБС (в заявке указывается ФИО сотрудников, должность, номер телефона, 
серийный номер сертификата при его наличии и дата действия).

8) Провести инструктаж для сотрудников [11]. Для обеспечения ин-
формирования сотрудников и предлагается оформить графический мате-
риал (презентации) с описанием непосредственных функций работников в 
системе. Так же в информационном блоке системы управления финансовым 
учетом государственных учреждений Московской области находится полное 
описание системы, записи вебинаров. Планируется ежемесячно проводить 
вебинары, знакомящие сотрудников с интерфейсом системы, в которых каж-
дый желающий может задать вопрос и получить ответ от специалиста.

Внедрение электронного документооборота (ЭДО) в государственных 
структурах сопряжено с определенными трудностями, обусловленными как 
нормативно-правовыми актами, так и внутренними факторами. Согласно 
исследованию, опубликованному в «Вестнике электронного документообо-
рота» (2022, №3), не все государственные органы обладают достаточной 
готовностью к переходу на ЭДО, что может быть связано со следующими 
аспектами:

– персонал может испытывать дефицит компетенций, необходимых 
для эффективной работы с электронными документами; 

– это потенциально увеличивает вероятность ошибок при обработке 
информации и снижает общую производительность;

– ограниченное финансирование препятствует своевременной модер-
низации программного обеспечения и приобретению требуемого аппарат-
ного обеспечения, что необходимо для поддержания стабильной работы 
системы ЭДО.

Для минимизации потенциальных рисков, связанных с внедрением 
ЭДО, рекомендуется предпринять следующие шаги:
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– инициировать процесс путем направления служебной записки ру-
ководству с обоснованием необходимости перехода на ЭДО и указанием 
преимуществ, которые он может принести; 

– провести комплексную оценку технической инфраструктуры, вклю-
чая стоимость необходимого оборудования и программного обеспечения, с 
привлечением квалифицированных IT-специалистов;

– в случае невозможности соблюдения установленных сроков пере-
хода на ЭДО необходимо подготовить мотивированное заключение, под-
тверждающее объективные препятствия, с указанием конкретных причин и 
предлагаемых решений.

Что грозит учреждениям, если не выполнить требование по переходу? 
Неисполнение требований законодательства грозит определенной ответ-
ственностью. Затягивать с переходом не стоит. Неисполнение требований 
законодательства грозит определенной ответственностью [5]. Официально 
ответственность еще не предусмотрена. Могут грозить предписания от про-
веряющих органов за неисполнение действующего Приказа. 

Заключение
Переход на внутренний ЭДО в государственных учреждениях потре-

бует определенных усилий и в некоторых моментах – помощи со стороны 
квалицированных специалистов в сфере бухгалтерского, кадрового учета и 
it-специалистов.

Данный алгоритм поможет упростить переход государственных учреж-
дений на электронный документооборот и использования системы управле-
ния финансовым учетом государственных учреждений Московской области, 
провести подготовку материальной части учреждений, а также подготовить 
правильные локально-нормативные акты. Его эффективность основана на 
минимизации затрат учреждения, распределении обязанностей среди ра-
ботников учреждений и структур органов власти Московской области.
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Importance: the problem of the transition of government agencies to a 
digital platform and the use of electronic document management. Purpose: 
to simplify the transition of government agencies to electronic document 
management and the use of a financial accounting management system 
for government agencies. Research design: general scientific methods 
were used – deductive, inductive, systematic, as well as questionnaires and 
methods of analysis and synthesis, etc. The primary information is obtained 
from official statistical sources. To substantiate the reliability of the results 
obtained, data from government agencies in the Moscow region were 
analyzed. The factors influencing the transition of government agencies to 
internal electronic document management in the context of digitalization 
have been identified. Results: this algorithm will help simplify the transition 
of government agencies to electronic document management and the use 
of a financial accounting management system for government agencies in 
the Moscow region, prepare the material part of institutions, and prepare 
the correct local regulations. Its effectiveness is based on minimizing the 
costs of the institution, distributing responsibilities among employees of 
institutions and government structures of the Moscow region.
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