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OB SJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOBOPOTE N NOPAJKE EI'O OCYIIECTBJIEHUS
B MBJIOY «IETCKHUU CAJ Nel6 ckAHHYIIIKA»



1. O01mue noJ10KeHNs

1.1. TIlonoxxeHue 00 DAJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOpPOTE U  TMOPSAKE  €ro
ocymectBiaenuss B JJOY (manee - IlomokeHuwe) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHM C
TpynoBeiM koaekcom Poccuiickoit @enepanuu, cr. 214 denepanbHoro 3akona N 311-
®3 ot 2 wutona 2021 1. "O eHnecenuu uszmenenuti 6 Tpyooeoii kodexc Poccutickoii
Deoepayuu", OenepanbHbiM 3akoHOM Ne 63-D3 ot 6 anpens 2011 «O6 snekmponnoii
noonucuy, ®enepaibHbiM 3akoHOM No 152-D3 ot 27 utonsg 2006 «O nepconanbhbix
Ooannvlx», DenepanbHbiM 3ak0HOM No 125-03 ot 22 oktabps 2004 «O6 apxuenom
oene 6 Poccuiickoii @edepayuuy.

1.2. Hacrossmee  IlomokeHue — ompemensieT  OPTaHHW3aIldi0  AJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa C MCHOJB30BAHUEM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOO0OOpOTa
(YKazaTh CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHT000opoTa) (nanee — COJ1), mopsiok oOMeHa
nokymentamu B COJl, a Takke TpeOOBaHMS K OpraHU3alUH BJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO00pOTa.

1.3. B macrosmiem [1omoxeHrH UCTIOIB3YIOTCS CIICTYIONTUE ONPEACTICHUS:

. DJIEKTPOHHBIH T0KyMeHT (nanee — 3]1) — TOKyMEHT, CO3/IaHHBII NpU
MOMOIIIY AJIEKTPOHHBIX aMMapaTHO-TEXHUYECKUX U IPOrPAMMHBIX CPEJICTB,
bukcupyembiii B iuPpoBoM Kojie B hopMe UICHTU(DUIIMPYEMOTO 110 COIepKATEIHHON
4acTH UIMEHOBAHHOTO (paiiyia, JOCTYIHBIN JIJIs TTOCIIeyIoIIe 00padoTKu,
UCITIOJIb30BaHUs, BOCIPOU3BEACHHS (OTOOpaXKEHUS1) M BU3YaJIbHOTO BOCIPUATHS, a
TaKkKe JJIS Iepe/Iaud U MOTYyUYEHHUS 10 TEICKOMMYHUKAIIMOHHBIM KaHaJaM CBSI3H.

. DJIEKTPOHHBII T0KYMeHT0000poT (nanee — DJ10) — opraHu3aluoHHO U
MPOrPaMMHO-TEXHUYECKU YTIOPSI0UYCHHAs UHPOPMAIIMOHHASI CUCTEMA,
obecrieunBaroias mpoiecc oOMeHa, coopa, 00pabOTKH, HAKOIUICHUS U XPaHECHUS
uH(OpPMAITUU TTOCPEICTBOM JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB.

. DuiekTpoHHAasi noanuch (nanee — I11) — undopmarus B HIEKTPOHHON
dbopme, KoTopasi MpUcoeANHEHA K APYTroi HH(OPMAIUU B DJIEKTPOHHOM opme
(moanmuckIBaeMOM MH(POPMAIIMK) WM UHBIM 00pa30oM CBsi3aHa ¢ TakoW nHbopMaIuei u
KOTOpast UCTIOIb3YETCS JJIS ONPEACIICHUS JTUIA, MOMMCHIBAOIIET0 HHPOPMAIIUIO.

. Kurou JI1 — yHuKanbHas Mocie10BaTeIbHOCTH CUMBOJIOB,
MpeIHA3HAYCHHAS 1JI1 CO3JJaHUs SJIEKTPOHHOM MOIKCH.
. YcwienHass KBaIU(UUUPOBAHHAS YJIEKTPOHHAS MOAMUCH (J1ajiee —

YKO3II) — anexTpoHHast MOAMUCH, COMTOCTaBUMAs 10 IOPUINYECKOM CUIIE C
COOCTBEHHOPYUYHOM U MO3BOJISIIOLIAS y/IaJIEHHO MPOBOAUTH PA3JIMYHBIE ONEPAINH C
UH(OPMAIMOHHBIMUA CUCTEMAMU, B3AUMOJICHCTBOBATH C TOCOpraHaMu, KOMMEPUYECKUMU
OpTraHU3alXsIMU WIA TOPTOBBIMU IUIOIIAKAMMU.

. IHoanucaHHBIN JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — DJIEKTPOHHBINA JOKYMEHT C
IPUCOEAMHEHHOM 3JIEKTPOHHOM MOJAIMKUCHI0, KOTOpasi Obljla cO3/JaHa Ha OCHOBE CAMOT'0
JOKYMEHTA U KJIX04Ya 3JIEKTPOHHOM ITOAIUCH.

. Ceprudukar K104 NPOBEPKHU JJIEKTPOHHOM MOANMUCH — SJICKTPOHHBIN
JOKYMEHT WJIA JOKYMEHT Ha OyMaKHOM HOCHUTEJIE, BbIJAHHBIE YIOCTOBEPSIOIINM
LHEHTPOM JTMOO JOBEPEHHBIM JIMIIOM YAOCTOBEPSIOIIETO LIEHTPA U MOITBEPKAAIOIIIE
MPUHAIJICAKHOCTH KJIH04Ya MPOBEPKU 3IEKTPOHHOM MOANKCH BIIAJENbIy cepTudukaTa
KJIFO4a NPOBEPKU AJIEKTPOHHON MOAMKCH.



. YnocroBepsiromuii meHTp (nanee — Y1) — ropuauyeckoe JIuIio,
ocyulecTBistolee GyHKIUUA MO CO3/IaHUIO U Bblaue CEPTU(PUKATOB KIItOUEH TPOBEPKU
OIl, a Takke nHbIE PYHKITUH, IPETYCMOTPEHHBIE 3aKOHOAATEIHCTBOM Poccuiickoit
denepanum.

1.4. DneKTpOoHHBIM JOKYMEHTOOOOpOT ¢ ucmoib3oBanuem CDOJ] HampaBieH Ha
pelieHune CleyonnX 3a1au:

. CO37aHHE EIUHOTO TOKYMEHTO000POTa B CTPYKTYPHBIX MOPA3ICICHIIX;

. noBbIIIeHHE Y()(HEKTUBHOCTHU U OTIEPATUBHOCTH PaOOTHI C TOKYMEHTAMH 1
JOKYMEHTOO0OpOTOM;

. CUCTEMaTHU3aNMsI U YHU(PUKAIHS TEXHOJIOTHH PA0OTHI ¢ JOKYMEHTaMH H
JIOKyMEHTOO00POTOM;

. YIIYYIIICHHE Ka4eCTBa, TOJIHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U IOCTYITHOCTH
UH(pOpMALINH;

. CHU)KEHHE 3aTPaT, CBA3aHHBIX C TJOKYMEHTOOOOPOTOM U
JIEJIONPOU3BOJICTBOM;

. UCKIIIOUECHUE YTePU JOKYMEHTOB U COKpAIICHHE YUCia OMMOOK PpH
00paboTKe OOIBIINX TOTOKOB IOKYMEHTOB;

. COKpAIllEHHE BPEMEHHU TTOUCKA, MPOXOKACHUS U UCTIOJTHEHHS IOKYMEHTOB
M0 CTPYKTYPHBIM MO/IPa3/ICTICHUSIM;

. YCWJICHHE KOHTPOJIS UCTIOJTHATEILHOMN JUCIIUTUIAHBI,

. COOJTI0/ICHUE PUHIIUIIA OJTHOKPATHOCTH PETUCTPAIIUU IOKYMEHTOB;

. MOJyYEHUE ONIEPATUBHOM CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH.

1.5. IlepeyeHb NMEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOIIICHHH KOTOPBIX OCYIIECTBISICTCS
3JIEKTPOHHBIN JOKyMEeHTO000poT B JIOV:

. KaJIpOBBIEC JOKYMEHTHI, 0pOpMIIsieMbI€ B COOTBETCTBUH CO CTaThsiMu 22.1—
22.3 Tpynosoro konaekca Poccuiickoit denepariu;
. JTIOKYMEHTBI 110 OXpaHe TPy/aa, 32 HCKIIOYCHUEM TOKYMEHTOB,

MOATBEPKAAIOMIUX TTPOXOKACHNE PAOOTHUKOM MHCTPYKTAKEH 110 OXpaHe TPY/la, B TOM
YHUCJIie KOTOPbIE pA0OTHUK MOIIMHUCHIBACT JIMYHO;

. JIOKYMEHTBI 110 00pa30BaTeIbHOM IEITEIIFHOCTH, 3a HCKIIOUCHUEM TEX,
KOTOPBIE TOJHKHBI OBbITH 0()OPMIIEHBI Ha OymMare B COOTBETCTBUHU € TPUKA30M
3aBenyroniero JJOY wim 3akonoaarensctBoM Poccutickoin @enepanuu;

. JIOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIC C OpraHu3aluel MUTaHusl BOCIIUTAHHUKOB, 32
UCKJTFOYEHUEM TEX, KOTOPhIC JOJDKHBI OBITh 0O(hOpMIIEHBI HA OyMare B COOTBETCTBUU C
npukazom 3aseayromiero JJOY unu 3akononarensctBoM Poccutickoit @enepanum.

1.6. IlepeueHb NOKYMEHTOB, KOTOpbIE HE€ MOJIANAIOT IO JEHCTBUE 3aKOHa 00
AJIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JIOKYMEHTOOOOPOTE:

. TPYJOBbIE KHIKKH;

. CBEICHUS O TPYOBOH IEATENBHOCTH;

. aKThl O HECYACTHOM CIIydYac;

. NpUKa3bl 00 YBOJbHEHUH;

. JIOKYMEHTBI, KOTOPbIE MOATBEPKIAI0T, YTO COTPYAHUK MPOIIE]T HHCTPYKTAXK

10 OXpaHe Tpy/aa.

1.7. Tlepeuenp kareropuii paOOTHHUKOB, B OTHOIIEHHWU KOTOPBIX OCYIIECTBIISICTCS
AIIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT:

. 3agenytomuid 1I0Y u anmunuctpatuBHbiii nepconan J0Y;



. paboOTHUKH, CBsI3aHHBIE C OPOPMIICHHEM, TIOJIHCAHUEM 1 O3HAKOMIICHHEM C
KaJpOBBIMHU JIOKyMEHTaMH, JOKYMEHTaMH 10 OXpaHe Tpyia, 00paboTKoM
NEPCOHANBHBIX JaHHBIX, JOKYMEHTOB 10 OPTaHU3AINH MUTAHUS 00yUYaIOUNXCS;

. nearornyeckue paboTHUKH.

2. [lopsiiok mepexoaa Ha YJIEKTPOHHBIH JOKYMEHT0000POT

2.1. Anmunuctpanus J1OY yBegoMisieT Kaxa0ro padOTHHKAa B MHUCbMEHHON dopme
00 W3MEHEHHSIX B TpPYAOBOM 3aKOHOJATENIbCTBE, CBS3aHHBIX C TIEPEXOJOM Ha
AIIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT, a TakKe O MpaBe padOTHUKA ITyTEM I0Ja4u
COOTBETCTBYIOIIETO MHUCHMEHHOTO 3asBICHUS CAENaTh BHIOOP MEXAY MPOJOJIKEHHEM
BeJicHUsT paboTojaTesieM KaJpOBBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTENE WU B
ANEKTPOHHOM (hopmare.

2.2. [lepexoy Ha PIEKTPOHHBIN TOKYMEHTO000pOT /i71st paboTHUkOB JIOY, MpUHATHIX
Ha paboty 5o 31 nexaOpsi 2021 roma, siBisieTcss AOOPOBOJBHBIM M OCYIIECTBIISIETCS
TOJIBKO 110 UX MUCbMEHHOMY 3asIBJICHUIO.

2.3. Corjacue Ha B3aMMOJEWCTBHE C pabOTOAATEIEM IOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO0OpoTa HE TpeOyeTcss OT JHUIl, KOTOpble NPUHSATHl (MIPUHUMAIOTCS) Ha
paboty nocie 31 gexabpst 2021 roma u y KOTOpBIX 1O cocTosiHuto Ha 31 nexadpst 2021
rojia OTCYTCTBYET TPYAOBON CTaX.

2.4. 3asenyrommii  JIOY o00s3aH  mpouHOpMUpOBaTh 00  OCYIIECTBICHUU
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOpOTa JUI0, IPUHUMAEMOE Ha padoTy.

2.5. OrcyrcTBue corynacusi paOOTHHKA Ha B3auMOJEWCTBHE C paboTomaTerneM
MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa MPHU3HAETCsl OTKa30M pPabOTHHKA OT
Takoro B3auMojieicTBUA. [Ipu STOM 3a pabOTHHKOM COXpaHSETCSs TMpPaBoO JaTh
YKa3aHHOE COIJIACHE B IOCIIEAYIOIIEM.

2.6. ITocne Toro kak pabOTHUK MOJTYYUT YBEIOMJICHHE O MEPEX0/ie Ha DIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT, OH JIOJDKEH PEIIuTh, KaKUM CIOCOOOM OH Oy/eT OOMEHHBATHCS
JOKYMEHTaMu ¢ paboTtonateneM. [[i1st 3Toro oH AOKEH HalucaTh 3asiBI€HUE 00 OTKa3e
WIM COTJIACMM Ha Tepexo]l Ha J3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B MHCHMEHHON WIH
AJIEKTPOHHOM (hopme.

2.7. Ecmu paboTHHK XOYeT COXpaHWTh TNpeXHUM (opmar OyMaxxHOTO
JIOKyMEHTO00O0pOTa, OH JOJDKEH HAamKMcaTh NUCbMEHHOE 3asBJIEHHE OO0 OTKa3ze OT
nepexoja Ha 3JEKTPOHHBINA IOKYMEHTOOOOPOT B POU3BOJIbHON opMme. B aTom ciyuae
paborogaTenb MPOJOJKUT (HOPMUPOBATH U B3aUMOJACHCTBOBaTH C PAOOTHUKOM C
MOMOIIBIO IOKYMEHTOB B OyMakHOH (hopme.

2.8. Eciu pabotHuk xoueT (opMupoBaTh M OOMEHHUBAThCS C paboTomarenem
AJIEKTPOHHBIMU  KQJIPOBBIMH  JJOKyMEHTaMH, OH JOJDKEH HalucaTh MHChMEHHOE
3asBJICHHE O COMVIaCMM Ha TEepexoJ Ha JJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpPOT B
npousBosibHOU ¢dopme. B sTtom cnyuae pabGotomarens Oynmer GopMuUpoOBaTh U
B3aMMOJEHCTBOBATh ¢ PAOOTHUKOM C MOMOIIBIO JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOU (hopme
yepe3 CO/I.

2.9. VBenomiieHne pabOTHHMKA O TIEPEXOJ€ Ha JJIEKTPOHHBINM JOKYMEHTOOOOPOT
OCYUIECTBIISIETCS B CIAEAYIOIINE CPOKHU:



. B JICHb IIpHUEMa Ha paboTy U 32 OJAMH pabo4Mil IeHb A0 TOTO, KAK TOIMYCTAT
paboTHHUKA K paboTe C UCIIOJIB30BAHUEM IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA, — /171 JIUL,
npuHUMaeMbIX Ha padoty B JJOY;

. 3a HEZIEJIIO J10 IOIYCKa K paboTe ¢ UCIOIb30BAaHUEM IEKTPOHHOIO
JOKYMEHT0000poTa — 11 BceX paboTHUKOB JIOY.

2.10. DneKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT BBOAMUTCSA C JaThl, YCTAHOBICHHON MPUKAa30M
3agenytomiero JIOY, B OTHOIIEHNH paOOTHUKOB, COTJIACUBILNXCSI HA B3aUMOJEHCTBHE C
paboTosiaTesieM IMOCPEICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee IHS
UCTEUEHUs CPOKA YBETOMIIEHHS, YCTAHOBJIEHHOTO B IIyHKTE 2.9 IlonoxeHusl.

2.11. Ecnu pabOOTHHMK BBIpa3uWji CBOE COIJaCHME€ O IEPEeXOoJe Ha 3JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOO00pOT, paboTofaTesb BeJIeT Ha HEro BCE JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CBS3aHBI C
paboTOl COTPYIHUKA B JIEKTPOHHOHU opMe.

3. lHopsaok BkIoYeHusi padotunka B CIJ]

[Tpu nmonyuenun ot pabOTHUKA 3asBJICHUS O COTJIACKMU HA MEPEXO]l Ha DIEKTPOHHBIN
JIOKyMEHTOOOOPOT JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJACHUE KaJPOBOI0O yUeTa:

3.1. IlpoBomuT HHCTPYKTaxX B 0ObEeMe, HEOOXOJUMOM JIJIsi TOCJIEAYIOIIErO
s dexTuBHOTO B3aumoaecTBus padboTHuka ¢ CO/JI.

3.2. OdopmitseT paOOTHUKY MTPOCTYIO WU YCUIICHHYTO 3JIEKTPOHHYIO TTOITHUCH.

3.3. BHocuT wu3MeHeHHs B TPYJIOBOH JOroBOp paOOTHHKAa MyTEM IOIMUCAHUS
JOTIOTHUTEIPHOTO ~ COTJIAIICHUS O TIOPSAAKE  B3aUMOACHCTBUS  paOOTHHKA W
paboToaaTens KaApOBBIMHU JOKYMEHTAMH B 3JIEKTPOHHOM BHJIC.

3.4. ITpn HEOOXOIUMOCTH TIPOBOJUT JTOTIOJHUTEIBHBIE HHCTPYKTAKH PAOOTHUKOB B
nporecce B3aumojienctBus ¢ COJl, B TOM 4Yuciae B CBS3U C OOHOBJIECHUEM
MPOTPaMMHOT0 00€CTICUEHUS] CUCTEMBI.

4. IlpaBusa padoThI ¢ 3JTEKTPOHHBIMH T0KYMEHTAMM

4.1. DnexTpoHHBbIE JOKYMEHTHl YYACTHHKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
CO3JAI0TCA B cllydae HMX aJApecoBaHUs pPaOOTHUKAM, SBISIOMIUMCS YyYaCTHUKAMU
3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. DNEeKTPOHHbIE JIOKYMEHTHI, aJpecoBaHHbICe pPAOOTHUKAM, HE SBISIOIIUMCS
YYaCTHUKAMH  3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa, TEPEeBOIATCA Ha OyMaKHBIN
HOCHTEIIb, TOJIUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOUH MOAMKUCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIA U
HaIpapJsoTCa ajapecaTy. B cucreme 37IeKTpOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa COXpaHseTCs
AJIICKTPOHHAS KOMUS YKAa3aHHOTO IOKYMEHTA.

4.3. [Topsnok  moanucanuss  JOKYMEHTOB B CUCTEME  BJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0pOTa JOJKEH COOTBETCTBOBAThH MOPSJKY IMOAMUCAHUS JTOKYMEHTOB Ha
OYMa)XXHBIX HOCHUTEJSIX, OMPEJCICHHOMY B MHCTPYKIIMH IO JCJIONPOU3BOJCTBY, C
y4€TOM OCOOCHHOCTEM, MPEeayCMOTPEHHbIX TpyIoBbIM KoOAEKCOM Poccuiickoii
Oenepanumu.

4.4. B cucreme 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOpOTa (PUKCHUPYIOTCS N1aTa M BpeMs
CO3JIaHUsI U OTHPABKH DJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €ro PEruCTPAlMOHHBIA HOMeEp,
CBeJIeHUs 00 OTIpaBUTENE TOKYMEHTA.



4.5. Peructpanus JOKYMEHTOB B CHUCTEME DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa
OCYILIECTBIISIETCA B COOTBETCTBUM C NPUHUUIIOM €IWHOM PETHCTPALMHU JOKYMEHTA
(OTHOKpaTHOCTHU 3anucy MH(pOpMaUU O JOKYMEHTE). JIOKyMEHT, 3aperucTpupOBaHHbIN
B CHCTEME DJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTa, HMMEET E€IWHYI0 PErMCTPalMOHHYIO
KApTOYKY JOKYMEHTa, J00aBJISIOTCS TOJBKO JOIOJHHUTENIBHBIE CBEJCHHS O padboTe ¢
JOKYMEHTOM.

4.6. DNEeKTpOHHBIE TOKYMEHTHI, MOCTYMHUBIINE MOCIE OKOHYAHUS pabodero THSI U B
pa3HUYHbIEC JHU, PETUCTPUPYIOTCS B TEYEHUE CIEAYIOLIEro paboyero AHs.

4.7. BzaumopeiictBue pabotHukoB JJOY ¢ cucreMoi  3IEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000pOTa, B TOM YHUCJE CO3JaHKe, MpeoOpa3oBaHuE, OANUCAHUE U XPaHEHUE
ANEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBUU C HWHCTPYKUHEH
paspabotunka CO/I.

4.8. PaGoTHMK 0053aH O3HAKOMHUTHCS C HA3HAYCHHBIM HA HETO JJIEKTPOHHBIM
nokyMeHToM B COJl B TeueHne pabovero JIHs.

4.9. lloxymenTsl, cozmaBaemble B COJl, odhopmisroTcss Ha OymMa)KHOM HOCHTENIE B

CIIyJasix:

. €CJIM OHU TOJIeKAT MOAMUCAHUIO PAOOTHUKOM, KOTOPBIA OTKA3aJICs OT
nepexoja Ha B3auMOJCHCTBUE ¢ pab0ToIaTeIeM MOCPEACTBOM IIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa;

. ecinu CO/I BhIlILIA U3 CTPOS ¥ HE MOJJIEKUT UCITPABIICHUIO B CPOK,
Ha3HAYEHHBIN JJIs1 UICTIOJIHEHUS U TTOAIUCAHUSI DJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA;

. €CJIM 3TO TpeOyeTCsl B COOTBETCTBUU C MIpUKa3oM 3aBeaytoiero JJOY,

JIOKaJIbHBIMA HOpMaTUBHBIMU akTamu [{OY mnum 3axkoHonarenscTtBomM Poccniickon
denepanumu.
[

5. lHoanucanue 3JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTA

5.1. DnekTpoHHasi MOAMUCH B JJICKTPOHHOM JOKyMeHTe, cozepxkamemcs B COJI,
paBHO3HAYHA COOCTBEHHOPYYHOM IMOIMUCH B JOKYMEHTE Ha OYMa)KHOM HOCHUTENE MpH
OJTHOBPEMEHHOM COOJIFOJICHUHU CIEAYIOUIUX TPEOOBaHUM:

. ko4 DI u cooTBeTCTBYIONUI €My KBATU(PUIUPOBAHHBIA CEPTU(PUKAT
Kiroua nposepku I co3man v BbIJaH aKKpeAUTOBAHHBIM Y 11;
. cepTU(UKAT KIIt0Ya MPOBEPKH IEKTPOHHON MOJANUCH ACHCTBUTENECH HA

MOMEHT TOJIITUCAHUS IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA (HE MPEeKpaTHI CBOE JICUCTBUE, HE
aHHYJIMPOBAH, HE MPUOCTAHOBJICH);

. MOATBEPKIEH (PaKT METIOCTHOCTH U AyTEHTUYHOCTH AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa MOCJIE€ €r0 MOAMUCAHUS.

5.2. PabOTHUKH, TOAMUCHIBAIOIIUE YJICKTPOHHBIC JOKYMEHTHI D11, 00s13aHbI:

. obecrnieunBaTh KOH(PUASHIMAIBHOCTH Kimtouel D11, B cOOTBETCTBUY C
JEeUCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIHLCTBOM;

. HE UCMO0JIb30BaTh K04 D11 mpu HaIWYKMKU OCHOBAHUM MOJIaraTh, 4TO
KOH(UIECHIIUAIBHOCTD IAHHOTO KJII0Ua HApYIIIEHA;

. HEe3aMeJTUTEILHO YBEAOMIISATh Y IOCTOBEPSIONIUHN [IEHTP O KOMITPOMETAIIUN
kiaroua OII.



5.3. Iloanucanue »nekTpoHHOro pgokymeHta B COJl wmouom Ol  momxHO
OCYIIECTBIIAITCS TOJIBKO BJAJEIBIEM €ro cepruukara kirouya mnposepku Oll,
JEUCTBYIOLIErO HA MOMEHT MOJIMCAHUS 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

5.4. Pabornuku JIOY mnoanmuceiBaioT d3ieKTpoHHble gokyMeHTHl YKOII, 3a
UCKJIIIOYEHHEM 3asBJICHUM, YBEJOMJICHUHM, OOpallleHud U CIyXKEOHBIX 3aIUCOK,
HOJIITUCBIBAEMBIX IIPOCTON 3JIEKTPOHHOM MOJANUCHI0, O()OPMIIEHHOW B COOTBETCTBUU C
UHCTpYKIUEH pazpadorunka COJI.

5.5. KazmpoBble JOKYMEHTHl MOANMCHIBAIOTCA €  yYE€TOM  OrPaHUYECHMH,
YCTaHOBJICHHBIX cTaTbel 22.3 TpynoBoro kogekca Poccuiickoit denepanuu.

5.6. DNEKTPOHHBIA TOKYMEHT MOJIMHCHIBAETCS B JIEHb €r0 CO3/JaHUS, MCIIOJHEHUS
WIN YTBEP)KIEHUS — B 3aBUCMMOCTH OT Ha3HAYEHHs JOKYMEHTA M HAa3HAYECHHOM poOJv
JULA, padOTAIOIIEr0 C HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTO000POTA.

6. KOHTpOJIb HCIIOJTHCHUA U XPAHCHHUSA JJICKTPOHHBIX JOKYMECHTOB

6.1. B 3/10 ocymiecTBisieTcsi KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB U 00€CIIeunBaeTCsI
MHOT'OYPOBHEBBIN KOHTPOJb MCIOJHEHUS PE30JIIOUUN PYKOBOAUTENICH Pa3JIMYHBIX
ypoBHEM ympaBieHusi. Ha KOHTpoJib MOXET OBITh IOCTaBIEHO KaK MCIOJIHEHUE
OTHEIBHBIX PE30JIONMKA, TaK MW MCIOJHEHUE JOKyMeHTa B ueinoM. [lpu stom
ABTOMATHYECKH  OTCICKHBAIOTCA  CPOKH  HCIIOJHEHMs, 0CO00  BBIICISIOTCS
KOHTPOJIMPYEMBIE JOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI C UCTEKIIUMU CPOKAMU UCTIOJTHEHUS.

6.2. KoHTponb HCMOTHEHUS TOKYMEHTOB W TOpPYydYeHHH pykoBoacTBa B /[0
BKJIFOYAET B ceO4:

. TIOCTaHOBKY JJOKyMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

. BHECEHUE TEKCTA PE30JIIOINN PYKOBOIUTEIIS,

. BHECEHHUE CPOKOB HUCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB;

. aJipecarifio JOKyMEHTa UCIIOJTHATEIISIM B COOTBETCTBUH C PE3OJTIOIHSMI;

. TIPOBEPKY CBOCBPEMEHHOCTH JJOBEICHUS JIOKYMEHTOB JI0 KOHKPETHBIX
HCIIOJIHUTEJICH;

. IPEIBAPUTEIILHYIO MPOBEPKY M PETYJIMPOBAHKUE X0 UCTIOTHECHUS;

. BHECEHUE JJAHHBIX O BBIITOJIHCHUH JIOKYMCHTA,

. IPOCMOTP JIOKYMEHTOB, 110 KOTOPBIM CPOKH UCIIOJTHEHUS POCPOICHBI,

. CHSITHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS,

. MIOCTPOCHUE OTYECTOB 00 NCIIOJHUTEIILCKON TUCITUTUINHE,

. ydeT U 0000111eHre pe3yabTaTOB KOHTPOJIS HCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

6.3. JlokyMeHT, yCTaHOBJICHHBIN HAa KOHTPOJIb, IOMEUAETCS CTICIIHATIBHON TTOMETKOM.

6.4. UcnionHeHne JOKyMEHTa KOHTPOJIUPYETCS C MOMEHTA IMMOCTAHOBKHA Ha KOHTPOJIb.
[Tpu sToM ciyx0a AENONMPOU3BOACTBA WU COTPYIHUK, OTBETCTBEHHBINH 332 KOHTPOJIb,
MMEIOT BO3MOXHOCTh IPOBECTU MPOBEPKY CBOCBPEMEHHOCTH JOBEICHUS JOKYMEHTA JI0
KOHKPETHOT'O MCTIOJIHUTES.

6.5. B TeueHue cpoka WCHOJHEHHS JOKYMEHTAa JOJDKHBI —OCYIIECTBISTHCS
MpEeBapUTEIbHBIE TPOBEPKUM U PETYJIUPOBAHME XOJAa HCIOJHEHUSA, pPE3yIbTaThl
KOTOPBIX, KaK TMpaBUiIo, Takxke (QUKCUPYIOTCS B  DJIGKTPOHHOM  KapTOUKe.
OTBeTCTBEHHOCTh 32  MPaBUIBHOCTh  MPEJACTABIECHHOW  HWH(POPMAIMM  HECYT
VICTIOJTHUATEIIH.



6.6. Eciiu 1oKyMeHT MMeeT KOHKPETHYIO AaTy HCIIONHEHUSX, YKa3aHHYIO B TEKCTE,
WIN JOKYMEHT BXOAWUT B IEepeYeHb JOKYMEHTOB C THUIOBBIMU CPOKAaMHU HCIIOJHEHMS,
KOHTPOJIb CTAaBUTCS Cpa3y MpU PETUCTPALIUH.

6.7. Bxoasmye 10KyMEHTbI ¢ UHIUBUAYaTIbHBIMUA CPOKAMH UCTIOJHEHHS CTABATCS Ha
KOHTPOJIb TIOCJIE PACCMOTPEHHUS MX PYKOBOIUTENEM, KOTOPBIA B CBOEH pPE30NIOLUU
orpenensieT KOHKPETHBINA CPOK MCITOTHEHHUS.

6.8. CusaTHe [OKyMEHTa C KOHTPOJS OCYIIECTBIAET OJKHOCTHOE JIMILIO,
YCTaHOBUBILIEE KOHTPOJIb WK 110 €r0 MOPYYEHUIO CIIyk00H nenonpousBoacTBa CHATHE
JOKYMEHTa C KOHTpoJs oO(opMisieTcss OTMETKOH 00 WCHOJHEHWH JOKyMEHTa B
AIIEKTPOHHON KapTOUKe.

6.9. JIOKyMEHT CuUMTaeTcsi HCIOJIHEHHBIM M CHUMAETCsl C KOHTPOJS IOCIe
(aKkTUYEeCKOro BBIMOJIHEHHS TOPYYEHUH MO CYIIECTBY, JAOKYMEHTHPOBAHHOTO
MIOJITBEP KICHUS UCTIOTHEHUS U COOOIIEHUS Pe3yIbTaTOB PYKOBOJICTBY.

6.10. HMcnomHeHHBIE SJEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CHUCTEMATH3UPYIOTCS B Jelia B
COOTBETCTBUM C HOMeHKJaTypod nen ywdactHukoB OJ1O. Ilpum cocraBnenun
HOMEHKJIATYpPBbI JIe] YKa3bIBAETCS, UTO JIE€J0 BEJECTCS B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnekTpoHHbIE JOKYMEHTHI MOCIE€ UX UCIOIHEHUS MOJIexaT XpaHeHuto B 910
B TEUYEHUE CPOKOB, IMPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM JJIi AHAJOTUYHBIX
JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHBIX HOCUTEJISIX.

6.12. Ilocne ucteueHus: yCTaHOBJIEHHOTO CPOKa XPaHEHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
HAa OCHOBAaHMM aKTa O BBIJCICHHMH HUX K YHHYTOXKEHHUIO, OQOPMICHHOTO U
YTBEPXKJACHHOTO B YCTAaHOBJIEHHOM TMOPSJIKE, YKa3aHHBIE JIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI U
uHbopMalusi O HUX, 3aQUKCUPOBAHHAS B OJJIEKTPOHHBIX KapTOUYKax, TOJIekKAT
yHUUTOXEeHUIOo (ynanenuto uz 3/10).

7. B3auMojeiicTBHE U OTBETCTBEHHOCTH padoTHUKOB B /10

7.1. OtmpaBuTenb 3JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro
coJlep’KaHue, pEeKBU3UTHI, a/ipecalliio, KaueCTBO U KOJMYECTBO BIOKEHUH.

7.2. llomydarenb 5SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
HEHUCTIOJHEHHE IOKYyMEHTa B YCTaHOBJIEHHBIN CPOK, HEBHECEHUE WM HECBOEBPEMEHHOE
BHECEHHUE CBEJICHUH B 3JIEKTPOHHYIO KapTOUKY.

7.3. PykoBoguTenu HECYT TMEpPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIOJIEHNE
[TonoxeHus: MOTUMHSIOIMIMMHCS UM PAOOTHUKAMH.

7.4. PykoBoIUTENU TIPU YBOJIBHEHUU paOOTHUKOB U OPOPMIIEHUH Ha pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB 00€CTEeUnBAIOT yAalieHue/u3MeHeHne/0(hOpMIIeHHE YYETHOM 3amlucH
paboTHHKA B T€UEHHE IBYX pabOUYuX JHEH C IaThl yBOJbHEHHs paOOTHHKA WM TIpUeMa
Ha paboTy HOBOT'O pabOTHHUKA.

7.5. 3aBenyrommii JIOY mpoBepseT Hamu4yMe Y YBOJBHSEMBIX pPAOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  AJIGKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB W NPUHHMAET MeEpbl MO UuX
UCIIOJTHEHUIO/3aBEPIICHUIO B TEUEHHE Tpex padouux MAHEW ¢ JaThl YBOJIbHEHHMS
paOOTHHKOB.



8. Ob0ecneuenue nupopmannoHHoi 6e3onacHoctu B CIJ{

8.1. C3] — »ot0 uHpOpMalMOHHAs CHUCTeMa, B KOTOpod oOpabarhIiBaeTCs
obOmenocrynHas uHbopMmamuss W HUHPOpMALUS OTPAHUYEHHOTO JIOCTYyMa, He
coziepKaniasi CB€JICHHS, COCTABIIAIONINE TOCYJaPCTBEHHYIO TailHYy.

8.2. Ilpu ocymiecTBIEHUU 3IEKTPOHHOTO TOKyMeHTooOopoTa B COJl nmomyckaercs
0OMeH 3JIEKTPOHHBIMU JJOKYMEHTaMH, COJEPKAIIMMHU OOIEOCTYTHYIO0 HH(POpMAIIHIO U
uHGOPMAIIMIO OTPAHMUYEHHOTO JOCTYyMa, HE COACPXKAIIYI0 CBEICHHS, COCTaBISIOIINE
TOCYy/IapCTBEHHYIO TailHy, JOCTylm K KOTOPOH OTpaHMYMBAETCS B COOTBETCTBUHU C
3akoHoaTenscTBOM Poccuiickoit denepanuu. O0men nndopmanueit B CO/1, moctyn k
KOTOPOW OrpaHUYMBAETCS B COOTBETCTBHUM C 3aKOHOJATEIbCTBOM Poccuiickoi
denepany, OCYIIECTBISACTCS MPHU BBITIOJIHCHMH UMH TPEeOOBAaHWUW IO 3alUTe TaKOU
uH(OpMaIK, YCTAHOBIIEHHBIX B OTHOIIEHUHA UH(POPMAIIMOHHBIX CUCTEM AJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO000pOTa.

8.3. HMudopmanuonHas 0€30MacCHOCTb NPU  OCYHIECTBIECHHUU  AJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOOpoTa  oOecreuuBaeTcss  KOMIUIEKCOM — MEPONpPHSTHH,  KOTOpbIE
HaIpaBJICHbl HA UCKIIIOUCHHE:

. HEMPaBOMEPHOTO I0CTYIIa, KOMPOBAHUS, PEAOCTABICHHUSI WIIH
pacnpoctpaneHus uHpopMaiuu (odecredeHrne KOHPUISHIIMATIBHOCTH HHPOPMAITIHN);

. HEIMPaBOMEPHOI0 YHUUTOKEHUS WM MOIUDUIIMPOBAHUS HH(DOPMAITTU
(obGecrnieyeHue 1eIOCTHOCTH UH(POPMAITUN);

. HEMpPaBOMEPHOTro OJOKUpOBaHUs UHGOpMaInu (00ecTieueHue TOCTYITHOCTH
uH(pOopMaIIUN).

8.4. Opranu3alimoHHbIC U TEXHUUECKHE MEPHI 3alIUThl UH(POpMAIUH, peau3yeMbIe B
paMKax OCYILIECTBJICHUS FIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00ECIIeUnBaIOT:

. UACHTUDUKAIINIO U ayTeHTU(UKAITNIO CYyOBEKTOB JJOCTYIIA M 0OBEKTOB
JIOCTYTIa;

. yIpaBJeHHE JOCTYIIOM CYOBEKTOB JIOCTyIa K 00bEKTaM JIOCTYIIA;

. OTpaHUYEHHE TPOrPAMMHON CPEIbI;

. 3aIATy MAITUHHBIX HOCUTENEeH HH(OPMAIINH;

. perucTpanuo coobITHi 0€30MaCHOCTH;

. AHTHBHUPYCHYIO 3aILUTY;

. oOHapyxeHue (IpeI0TBPAILCHNE) BTOPKECHHUI;

. KOHTPOJIb (aHAJIM3) 3aIUIIEHHOCTH UH(DOPMALINH;

. 1EeI0CTHOCTh HHpopManmonHoit COJ] u undopmarmu;

. JOCTYITHOCTh MH(OpMAIINH;

. 3alTUTY TEXHUIECKUX CPECTB;

. 3amuTy uHpopmarmonHot COJI, ee cpeACTB, CUCTEM CBSI3U U Nepeaun
JTAHHBIX.

8.5. B xoz1e KOHTpOJs (MOHUTOPUHIA) 3a 00ECHIEYEHUEM YPOBHS 3aIUIIEHHOCTH
uHdopmaruu, coaepxaiieics B unpopmarmonHot CO/I, ocymecTBiasitoTes:

. KOHTPOJIb 32 COOBITUAMH OE€30MACHOCTH U IEUCTBUSMU MOJIb30BaTeNICH B
undopmarmonHon CO/I;

. KOHTPOJIb (aHAJIM3) 3alUIIEHHOCTH HH(pOopMaluu, coaepsxaieiics B CO/I;

. aHaJlu3 U OLIEHKa (PYHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEMBI 3alIUTHl THPOpPMAITUU

CO/1, Bkiroyast BbISIBICHUE, aHAIN3 U yCTPAaHEHHE HEAOCTATKOB B (DYHKIIMOHUPOBAHUHU
cuctembl 3auThl nHPopmaruu CO/1;



. NEePUOINYECKUI aHaIU3 U3BMEHEHUS yrpo3 0€301acHOCTH HHGOpMAIIIHU B
CD/1, BO3HUKAIOIIMX B XOJ€ €€ IKCIUTyaTalluu, U IPUHSATUE MEP 3aIlUThl THHOPMALIH
B CJIy4a€ BOSHUKHOBEHHUS HOBBIX YIp03 0€30MacHOCTH UH(OpMALINK;

. JTOKYMEHTUPOBAHUE MPOLICAYP U PE3yJbTaTOB KOHTPOJIA (MOHUTOPUHTA) 32
obecrieueHreM ypOBHSI 3alUIIIEHHOCTH HHpopMaIiuu, coaepxameiicsa B CO/I.

9. 3akII0YHNTEIbHBIE TOJ0KEHHS

9.1. TlonoxkeHue SBIAETCA JIOKAJbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM, YTBEpPXKIAeTCS
(BBOIUTCS B JIeiicTBUE) MpUKa3oM 3aBenytoiero J1OVY.
9.2. Hacrosiiiee noJyioskeHre JeHCTBUTEIBHO JI0 IPUHSATHS HOBOUM pEeIaKIIUH.



