
Выбор подписи

1. Выбор представителя 

компании

Получение подписей 

и доверенностей

Подключение 

провайдера подписи

3. Подготовка документов 

для перехода на КЭДО

Приказ о введении КЭДО

Положение о кадровом 

электронном документообороте

Уведомление 

о переходе на КЭДО

Этапы внедрения 

КЭДО

�� Выбор места хранения 

документов

Облачный сервис 

Битрикс24 (ZIP-архив)

Настройка Битрикс24

Работник Работодатель

Простая электронная 

подпись (ПЭП)

Инструмент подписания 

документа

Логин и пароль 

в Битрикс24

Остальные кадровые 

документы

Усиленная 

неквалифицированная 

электронная подпись 

(УНЭП)

Настройка Битрикс24

Инструмент подписания 

документа

Приложения "Госключ"

Установить и 

зарегистрироваться

Работник

Трудовой договор

Договор о материальной 

ответственности

Ученический договор

Дополнительное соглашение 

к договорам

Согласие на перевод

Приказ о дисциплинарном 

взыскании

Ознакомление с уведомлением 

об изменении условий 

трудового договора

Остальные кадровые документы

Список остальных 

кадровых документов

Приказ

о приеме на работу

о предоставлении отпуска

о переводе

 о поручении 

дополнительной работы

о привлечении 

к сверхурочной работе

Дополнительное 

соглашение

о переводе

о поручении 

дополнительной работы

Уведомление

о начале отпуска

о работе в выходной день

о привлечении 

к сверхурочной работе

Заявление о предоставлении отпуска

Лист

ознакомления 

с должностной инструкцией

ознакомления с локальными 

нормативными актами

Согласие

на обработку 

персональных данных

на передачу персональных 

данных третьим лицам

Работодатель

Трудовой договор

Договор о материальной 

ответственности

Ученический договор

Дополнительное соглашение 

к договорам

Согласие на перевод

Приказ о дисциплинарном 

взыскании

Ознакомление с уведомлением 

об изменении условий 

трудового договора

Остальные кадровые документы кроме согласия на перевод

Усиленная 

квалифицированная 

электронная подпись 

(УКЭП)

Настройка Битрикс24

Руководитель

УКЭП на USB-носителе

Плагина CryptoPro

Машиночитаемая 

доверенность (МЧД) 

с УКЭП руководителя

Получить в ИФНС
Загрузить МЧД с УКЭП


в Битрикс24

УКЭП для кадровика 

на USB-носителе

Обезличенная подпись 

(цифровая печать) 

на компанию

Получить в ИФНС

Плагина CryptoPro

Доверенное лицо 

(кадровик)

Дорожная карта внедрения КЭДО в Битрикс24 для компании

S приказ (распоряжение) об увольнении сотрудника<

S акт о несчастном случае на производстве<

S документы (листы ознакомления), подтверждающие прохождение инструктажей по охране труда<

S трудовая книжка (если работник выразил желание вести ее на бумаге).

В КЭДО нельзя подписывать 4 документа, пока они подписываются только на бумаге:

https://helpdesk.bitrix24.ru/open/19740688/
https://data.nalog.ru/html/sites/www.new.nalog.ru/2023/related_activities/ucfns/el_sign_getting/How_Use_Ecp.pdf
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/21384770/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20005520/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20005520/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20005520/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20005520/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20005520/
https://data.nalog.ru/html/sites/www.new.nalog.ru/2023/related_activities/ucfns/el_sign_getting/How_Use_Ecp.pdf
https://data.nalog.ru/html/sites/www.new.nalog.ru/2023/related_activities/ucfns/el_sign_getting/How_Use_Ecp.pdf
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20240654/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20240654/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/20240654/
https://helpdesk.bitrix24.ru/open/21384770/

