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1. O0mmue moJ10KeHUA

1.1. Ilonoxenue 00 DBJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOpPOTE U TIOPSAJKE €ro
ocymiectBiaeHuss B JIOY (manee - Ilonokenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C
TpynoBeiM kojaekcoMm Poccuiickoit @enepanuu, ct. 214 deaepansHoro 3akoHa N 311-
®3 ot 2 utons 2021 r. "O enecenuu uszmenenuti 8 Tpyooeoii kooexc Poccuiickoti
Deoepayuu", OenepanbabiM 3akoHOM Ne 63-D3 ot 6 anpens 2011 «O6 anexmponnou
noonucu», ®enepanbHbiM 3aKkoHOM Ne 152-D3 ot 27 utons 2006 «O nepconanvhbix
Ooannvlx», DdenepanbHbiM 3akoHOM Ne 125-03 ot 22 oktsa6ps 2004 «0O6 apxusHnom
dene 8 Poccuiickoii @edepayuu».

1.2. Hacrosmee IlonoxxkeHne  ompenenser  OpPraHU3alyi0  BJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpOTa C HUCIOJIB30BAaHUEM CHUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa
(YKazaTh CUCTEMY AJIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopoTa) (nanee — COJI), mopsigok oOMeHa
nokymentamu B CDOJl, a Takke TpeOOBaHUS K OpraHu3alldd dJIEKTPOHHOTO

JIOKyMEHTO000pOTa.
1.3. B nHactosimem [1010k€HIN UCTIONIB3YIOTCS CIEAYIOIINE ONPEICICHHUS:
. DJIEKTPOHHBII T0KyMeHT (1asiee — D/J1) — TOKYMEHT, CO3JJaHHbIN TIPU

MOMOIIIY AJIEKTPOHHBIX aNMapaTHO-TEXHUYECKUX U MPOTPAMMHBIX CPEJICTB,
bukcupyembiil B 1iudpoBoM Kojie B hopme HASHTUPHUITUPYEMOTO IO COJEPKATEIbHON
4acTH UMEHOBAHHOTO (paiiyia, JOCTYIHBIN JIJIs TOCIIeqyIoNIe 00padoTKu,
UCITI0JIb30BaHUs, BOCIPOU3BEAECHUS (0OTOOpaXEHHUs) U BU3YaTIbHOTO BOCIPHUSITHS, A
TaKKe 7S TIepelaud ¥ TOJTYUYSHHS 110 TEIEKOMMYHHUKAITMOHHBIM KaHaJIaM CBS3H.

. DJIEKTPOHHBII T0KYMeHT0000poT (nanee — 3/]0) — opraHuzanuoHHO U
IPOrpaMMHO-TEXHUYECKH YIOPSA0YeHHAst UH(OpMAaIMOHHAs CUCTEMa,
obecnieunBaronias mpoiecc oomeHa, coopa, 00padOTKH, HAKOIIJICHUS U XpaHEHUS
uHGOPMAITUU TIOCPEICTBOM DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

. DiiekTpoHHAasi moanuch (nanee — I11) — undopmarus B HIEKTPOHHON
dbopme, KoTOpasi MpUcoeANHEHA K APYTroi HH(OpPMAIUHU B DJIEKTPOHHOM dopme
(moamuckIBaeMoi MHGOPMAIINK) UM MHBIM 00pa30M CBsi3aHa ¢ TaKoW MHpopmaluen u
KOTOpast UCTIOIB3YETCS JJI ONPEAeNICHUs JTUIA, TOMMCHIBAOIIET0 HHPOPMAIIHUIO.

. Kurou 11 — yHuKanpHas ocie10BaTeIbHOCTh CUMBOJIOB,
npeaHa3HaYeHHas sl CO34aHUsl DJIEKTPOHHOU ITOINCH.
. YcuiieHHas KBaJIM(pUIUPOBAHHAA 3JIEKTPOHHASI NOANUCH (aiee —

YKO3II) — snexTpoHHas MOAMUCH, COIOCTaBUMAs 110 FOPUIUUECKOM CUJIe C
COOCTBEHHOPYYHOM U MO3BOJISIIOLIAS yIaJIEHHO MPOBOAMUTH PA3JIMYHBIE ONEPAIIH C
MH(OPMAIMOHHBIMUA CHUCTEMaMHM, B3aUMO/ICCTBOBAThH C TOCOPraHaMHu, KOMMEPUYECKUMU
OpraHU3alHsIMU UM TOPTOBBIMU IJIOIIAAKAMH.

. IHoanmucaHHBIN 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT C
PUCOECIMHEHHOM AJIEKTPOHHOM MOMUCHI0, KOTOpas Oblla CO3/1aHa Ha OCHOBE CaMOTo
JOKYMEHTA U KJII04Ya JIEKTPOHHOM ITOAIHUCH.

. Ceprudukar KIH0Ya NPOBEPKHU JJIEKTPOHHON MOANMCH — DIEKTPOHHBII
JOKYMEHT WJIH JOKYMEHT Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE, BBIJaHHBIE yIOCTOBEPSIOLIIM
HEHTPOM JIMOO JOBEPEHHBIM JIHIIOM yIOCTOBEPSIOLIETO LIEHTPA U MOATBEPIKAAIOIINE
PUHA]ICKHOCTD KITF0Ya MPOBEPKH JEKTPOHHOM MOAMKMCH BIAJAETbIly cepThuduKaTa
KJIFO4a MPOBEPKU AIEKTPOHHOMN NOANKCH.



. YnocroBepsironuii meHtp (nanee — Y1) — opuandeckoe auio,
OCyUIECTBIIsIoIIee (QYHKIMK T10 CO3JaHUI0 U Bblaue cepTU(HHUKATOB KITIOYEH MpOBEpKU
OIl, a Takke UHbIE PYHKIMHU, TIPEyCMOTPEHHbIE 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoit
Denepannm.

1.4. DAEeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT ¢ wucmosb3oBaHueM COJl HampaBiieH Ha
pELICHHE CIEIYIOMINX 3a/1a4:

. CO37[aHi€e eIMHOT0 JOKYMEHTO000pOTa B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3ICICHUX;

. NoBBINIeHUE 3(H(PEKTUBHOCTH U ONEPATUBHOCTH PabOTHI C JOKYMEHTAMH H
JIOKYMEHTO000pOTOM;

. CUCTEMaTHU3alMsI U YHU(DUKAIUS TEXHOJIOTUN PAOOTHI ¢ TOKyMEHTaMHU 1
JTIOKYMEHTOO000pOTOM;

. YIIYYIICHHE Ka4eCTBa, MIOJTHOTHI, TOCTOBEPHOCTH U JOCTYITHOCTH
uH(popmanuu;

. CHU)KEHHE 3aTpaT, CBSI3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U
JEJIONPOU3BOCTBOM;

. UCKIIIOUCHUE YTEPU IOKYMEHTOB M COKPAIIIEHUE YHCIIa OMIMOOK MPU
00paboTKe OOIBIINX TOTOKOB IOKYMEHTOB;

. COKpAIllEHUE BPEMEHHU MOUCKA, MPOXOKICHUS U UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB
M0 CTPYKTYPHBIM MOJIPa3ICTICHUSIM;

. YCWJICHHE KOHTPOJISI UCTIOTHUTEIBHOU JUCITUTUTHBL;

. COOJTI0OIEHNEe TIPUHITUIIA OJHOKPATHOCTH PETHCTPAIINN JOKYMEHTOB;

. MOJYYEHUE ONEPATUBHON CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH.

1.5. IlepedeHb SAEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOIICHHH KOTOPBIX OCYIIECTBIISCTCS
3JIEKTPOHHBIN JOKyMeHTo000poT B JIOVY:

. KaJpOBbIE JJOKYMEHTHI, 0(pOpMIISIEMbIE B COOTBETCTBUU CO CTaThsiMH 22.1—
22.3 Tpynosoro koaekca Poccuiickont @enepanuu;
. JIOKYMEHTBHI 110 OXpaHe TPyAa, 3a UCKIIFOYEHUEM JOKYMEHTOB,

MOATBEPKIAIONIUX MPOXOKIACHIUE pAOOTHUKOM MHCTPYKTaXKEH 10 OXpaHe Tpy/a, B TOM
YHUCJIe KOTOPbIe PAaOOTHUK MOJMUCHIBAET JIMYHO;

. JIOKYMEHTBI 110 00pa30BaTEIbHOMN 1eITeTbHOCTH, 3a UCKIIIOUEHUEM TeX,
KOTOPBIE TOJDKHBI OBITH 0)OpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUHU C TIPUKA30M
3aBenytouero J{OY unm 3akoHonarenbctBoM Poccuiickoit denepanuu;

. JIOKYMEHTBHI, CBSI3aHHBIC C OPraHU3alMeN MIUTAaHUSI BOCIIMTAHHUKOB, 32
UCKJTFOYEHUEM T€X, KOTOPhIE TOKHBI ObITh 0hOpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUU C
npukazom 3aseayromiero JJOY unu 3akononarensctBoM Poccutickoit @enepanum.

1.6. TlepedyeHr TOKYMEHTOB, KOTOpbIC€ HE IMOANAIAIOT MO JEWCTBUE 3aKOoHA 00
ANIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JJOKYMEHTOOOOPOTE:

. TPYIOBBIE KHUKKH;

. CBEJICHHS O TPYAOBOU ESITENBHOCTH;

. aKTbl O HECYACTHOM CIIy4ae;

. npuKa3bl 00 YBOJIbHEHUHY;

. JNOKYMEHTBI, KOTOPBIE IIOATBEPKIAIOT, YTO COTPYIHHUK IIPOLIE] MHCTPYKTAXK

110 OXpaHe TpyJa.

1.7. Tlepeuenb kaTeropuii paOOTHHKOB, B OTHOIIEHHU KOTOPBIX OCYIIECTBIIAETCS
3JIEKTPOHHBIN TOKYyMEHTOO0O0POT:

. 3ageayrowmnid 10V u agmunucTparuBHbiii nepconan [0V,



. pabOTHUKH, CBSI3aHHBIE C OPOPMIICHUEM, TIOJIIMTMCAHUEM U O3HAKOMIICHUEM C
KaJIpPOBBIMH JIOKYMEHTaMH, JOKYMEHTAMH 10 OXpaHe Tpyaa, 00paboTKoi
NEPCOHANIBHBIX JJAHHBIX, JOKYMEHTOB 10 OpTraHU3allMKi MUTAHUS 00y4arOIIUXCS;

. nearoruyeckue paboTHUKHU.

2. [Topsiiok nmepexoaa HA DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTO0000poT

2.1. Apmunauctpanus JIOY yBemomiseT Kaxaoro pabOTHHUKA B MUCHMEHHOW dopMme
00 W3MEHEHHSIX B TPYIAOBOM 3aKOHOJATENIbCTBE, CBS3aHHBIX C TMEPEXOAOM Ha
AJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT, a Takke O MpaBe pabOTHUKAa IIyTEM I0Ja4u
COOTBETCTBYIOIIET0 MUCBMEHHOIO 3asiBJICHUS CIIE€JaTh BBIOOP MEXAY MPOAOHKEHUEM
BelleHUs paldoTonareiaeM KaJpoOBbIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCUTEJIE WU B
ANEKTPOHHOM (hopmare.

2.2. Ilepexo Ha NEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT AJid paboTHUKOB JIOY, MpUHATHIX
Ha paboty no 31 nexabpsi 2021 roma, siBisieTcss AOOPOBOJBHBIM U OCYIIECTBIISIETCS
TOJBKO IO UX MUCbMEHHOMY 3asiBJICHUIO.

2.3. Cornacue Ha B3aUMOJCHCTBUE C pabOTOJATENEM MOCPEICTBOM 3JIECKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO00OpOoTa HE TpeOyeTcss OT JHUIl, KOTOpble NPUHSITHl (MIPUHUMAIOTCSA) Ha
paboty nociue 31 gexabps 2021 rona u y KOTOpBIX 1O cocTosiHuio Ha 31 nexadpst 2021
rojia OTCyTCTBYET TPYJOBOM CTAXK.

2.4, 3asenyromuit JIOY o006s3an  npouHdopmMupoBaTh 00  OCYIIECTBICHUU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0pOTa JUI0, IPUHUMAEeMOe Ha padoTy.

2.5. OtcyrcrBHE corjlacusg paOOTHHMKA Ha B3aUMOJIEHCTBHE C paboroaaTesieM
NOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa MPHU3HAETCA OTKa30M paOOTHHUKA OT
Takoro B3auMojiecTBusa. I[lpu »ToM 3a pPaOOTHHKOM COXpaHSETCs TpaBO JaTh
YKa3aHHOE COTJIache B MOCIEIYIOLIEM.

2.6. Ilocne Toro kak pabOTHUK MOJIYYUT YBEIOMJICHHE O MEPEXoJie Ha dICKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT, OH JIOJKEH PEIINTh, KaKUM CIOCOO0OM OH OyJaeT OOMEHHBATHCS
JIOKyMEHTaMu ¢ pabotoaaTenem. J[Jist 9TOro oH J0JKEH HamucaTh 3asBICHHE 00 OTKa3e
WIM COTJIACMU Ha TepeXoJ] Ha DJEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT B MHCHMEHHOW WIIU
AIIEKTPOHHOM (hopme.

2.7. Ecmu pabOTHUK XOYeT COXpaHUTh MNpeXHUU ¢dopmar OyMaKHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa, OH JOJDKEH HAMKMCaTh MUCHMEHHOE 3asBIIEHHE 00 OTKa3e OT
nepexo/ia Ha JEKTPOHHBINA IOKYMEHTOOOOPOT B MPOM3BOILHOM hopMme. B aTom ciydae
paboronaTenb MPOIOJKAT (OPMHUPOBATH W B3aMMOJIEUCTBOBATH C PAOOTHUKOM C
MTOMOIIIBIO IOKYMEHTOB B OyMakHOU dopme.

2.8. Eciu pabotHuk xoueT (opmupoBarb M OOMEHHMBATHCS C paboToaaresieM
ANIEKTPOHHBIMU  KaJpOBBIMU JIOKYMEHTaMU, OH JOJDKEH HalucaTh MHUChbMEHHOE
3asBJICHUE O COTJJaCMM Ha TMepexo] Ha DJJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOpOT B
npousBosibHOU ¢dopme. B sTtom ciyuae pabGotomarens Oymer GopMuUpoBaTh U
B3aMMOJICCTBOBATh C PAaOOTHUKOM C MOMOIIBIO JOKYMEHTOB B AJICKTPOHHOH (hopme
yepes CO/I.

2.9. VYBemomienue paOOTHHKA O TMEPEXOA€ Ha BJICKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpOT
OCYLIECTBJISIETCS B CIAEAYIOIINE CPOKHU:



. B JICHb NpHeMa Ha paboTy U 3a OJIUH pado4uil IeHb A0 TOr0, KaK JOMYCTSIT
paboTHUKA K pabOTe ¢ UCIOJIB30BaHUEM HIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, — AJIS JIMLL,
npuHUMaeMbIX Ha padoty B JJOY;

. 3a HEJEJII0 10 JOIyCKa K paboTe C UCII0JIb30BAHUEM AIIEKTPOHHOIO
JOKYMEHT0000poTa — 111 BceX paboTHUKOB JIOY.

2.10. DneKTpoHHBIN TOKYyMEHTOOOOPOT BBOAUTCS C JaThl, YCTAHOBJIECHHOW MPUKA30M
3agenytomiero JIOY, B oTHOIIEHNN paOOTHUKOB, COTJIACUBILIUXCS Ha B3aUMOJAEHUCTBUE C
paboroaareneM MOCPEACTBOM AJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee IHS
VCTEUYCHHUSI CPOKa YBEAOMIIEHUS, YCTAHOBJIEHHOTO B MyHKTE 2.9 [lonoxenus.

2.11. Ecnu paOOTHUK BBIpA3WJI CBOE COIJIACME O IEPEXOJ€ Ha BJIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTO000pOT, paboToaaTeNb BEJET Ha HErO BCE JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CBSI3aHBI C
paboTOl COTPYIHHKA B JIEKTPOHHOU (popMe.

3. Hopsaok BrIOYeHus1 padoTHuka B CIJ

[Tpu nmosyuyeHun oT pabOTHUKA 3asBJICHUS O COIVIACUU Ha MEPEXO0] Ha 3JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJIEHUE KaJAPOBOr0 yyeTa:

3.1. IlpoBoauUT HMHCTpyKTax B 00beMe, HEOOXOIUMOM sl MOCIEIYIOIIEro
s dexTuBHOTO B3aumoaecTBus padboTHuka ¢ CO/JI.

3.2. OpopmiisieT paGOTHUKY IPOCTYIO UM YCUJIEHHYIO 3JIEKTPOHHYIO OJIHUCH.

3.3. BHoCUT H3MEHEHHS B TpPYJIOBOH JIOrOBOp pabOTHHKA MYTEM MOANUCAHUS
JOTIOJTHUTENBHOTO ~ COTJIAIIEHUST O TMOpSAKE B3aUMOACHCTBUS  pabOTHUKA U
paboTroaaTess KaApOBbIMU JOKYMEHTAMHU B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.4. IIpyn HEOOXOAUMOCTH MPOBOJIUT TOMOJHUTEIbHBIE UHCTPYKTAKU PAOOTHUKOB B
nporecce B3aumojielictBuss ¢ COJI, B ToM dYucCiIe B CBSI3M C OOHOBJICHUEM
MPOrPaMMHOT0 00€CTICUEHUSI CHUCTEMBI.

4. IlpaBuia padoThl € 3JIeKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMH

4.1. DneKkTpoHHBbIE JTOKYMEHThl YYaCTHHKOB OAJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
CO3MAI0TCA B cCllydae WX aJApecoBaHUsS pPAaOOTHUKAM, SBISIOMIUMCS YyYaCTHUKAMU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. DnexTpoHHBIC JOKYMEHTHI, aJ[peCOBaHHbIC pPAOOTHUKAM, HE SIBIISIOIIMMCS
YYaCTHUKAMHU 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, TMEpEeBOASTCS Ha OyMaKHBIN
HOCHTEIIb, MOJNUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOM MOAMKUCHIO OTBETCTBEHHOTO JIMIA U
HaIpaBJisAoTCa aapecary. B cucreMe 3JeKTpPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa COXpAaHSETCs
AJIEKTPOHHAs KOIMHUS YKa3aHHOTO JOKYMEHTA.

4.3. llopsmok  moamucaHus ~ JOKYMEHTOB B CHUCTEME  BJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO00pOTa JOJIKEH COOTBETCTBOBATH MOPSAJKY MOJMUCAHUS JOKYMEHTOB Ha
OyMaXHBIX HOCHUTEJSIX, OINPEACIECHHOMY B HWHCTPYKLUHUU IO JAEJIONPOU3BOJCTBY, C
y4eTOM OCOOEHHOCTEH, TpeaycCMOTpeHHbIX TpymoBeIM KoaekcoM Poccuiickoi
Oenepanum.

4.4. B cucrteme 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa (PUKCHUPYIOTCS JaTa U BpeMs
CO3JaHUsl W OTIPABKU 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, €ro PErucTpaluMOHHBIA HOMED,
CBeZIeHHsI 00 OTIpaBUTENIE TOKYMEHTA.



4.5. Peructpamusi JOKYMEHTOB B CHCTEME OJJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO0OpOTa
OCYIIECTBIISIETCS. B COOTBETCTBUM C NPUHLHUIIOM €IMHOM perucrpanuu JI0KyMEHTa
(0OHOKpATHOCTH 3anucu HH(GOPMALMU O TOKyMEHTE). JJOKyMeHT, 3aperucTpupOBaHHbIN
B CHUCTEME D3JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa, HMMEET €IWHYK pPETUCTPALUOHHYIO
KapTOUYKy JOKYMEHTa, A00aBJISIFOTCS TOJIBKO JOMOJHUTEIbHBIE CBEJEHUS O padoTe C
JIOKYMEHTOM.

4.6. DneKTpOHHBIE TOKYMEHTHI, IOCTYIHBIINE NOCIE OKOHYaHUS paboydero JHS U B
Npa3AHUYHbIC JHH, PETUCTPUPYIOTCS B TEUCHHE CIEAYIOIIET0 pab0vyero JHs.

4.7. BzaumopeiictBue  pabotHukoB JIOY ¢ cucremoil = 3IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa, B TOM YMCJIE CO3JaHue, NpeoOpa3oBaHue, MOANNCAHUE U XpaHEHHE
AIIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBUUM C MHCTPYKIHEH
pazpaboruuka CO/I.

4.8. PaboTHMK 00s13aH O3HAKOMHTHCSI C HA3HAYEHHBIM Ha HEro 3JIEKTPOHHBIM
nokyMeHToM B CO/ B TeueHne paboyero JIHs.

4.9. lokymenTsl, co3naBaemble B COJl, odopMisitoTcss Ha OyMa)XHOM HOCHUTEINE B

Cyvasx:

. €CJIM OHU TOJIIeKAT MOMUCAHUI0 PAOOTHUKOM, KOTOPBIA OTKA3aJICA OT
nepexoja Ha B3auMOJCHCTBUE ¢ pab0ToIaTeIeM MOCPEACTBOM IIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTA;

. ecinu COJ] BbIILIA U3 CTPOSI U HE TOJJIEKUT UCIIPABIICHUIO B CPOK,
Ha3HAYEHHBIN JJ1s1 UCTIOJIHEHUS U TTOAUCAHUSI DJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

. €CJIM 3TO TpeOyeTCsl B COOTBETCTBUU C MpUKa3oM 3aBeaytoiero JJOY,

JIOKaJIbHBIMA HOpMaTuBHBIMU akTamu JIOY unm 3akoHomarenscTBOM Poccuiickon
denepanumu.
[ ]

5. lloanucanue 3J1€eKTPOHHOT0 JOKYMEHTA

5.1. DnekTpoHHass MOANUCH B JJIEKTPOHHOM JOKyMeHTe, coaepxkamemcsi B CO/I,
paBHO3HAYHA COOCTBEHHOPYYHOMW TMOJMUCH B JOKYMEHTE HAa OYMa)KHOM HOCHUTENE MpHU
OJIHOBPEMEHHOM COOJIIO/ICHUH CIEAYIONNX TPeOOBAHUM:

. kito4 D11 1 cOOTBETCTBYIOIIHNI eMy KBaTU(UIIUPOBAHHBIN CepTUDUKAT
KJiroua nposepku D11 co3nan v BbIIaH aKKpEAUTOBaHHbIM Y 11;
. cepTuduKaT KJItoUa MPOBEPKH IJICKTPOHHOM MMOITUCH JICHUCTBUTEIICH HA

MOMEHT MOJIIMMCAHUS 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA (HE MPEKpaTUil CBOE JIeUCTBUE, HE
aHHYJIMPOBaH, HE MPUOCTAHOBJICH);

. NOATBEPKIEH (aKT LETOCTHOCTU U AyTEHTUYHOCTH 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA [10CJIE €ro MOANUCAHUS.

5.2. PaGOTHUKH, MOAMUCHIBAIOLIUE JIEKTPOHHBIE TOKYMEHThI D1, 00s3aHbI:

. oOecreunBaTh KOHPUACHIMATBHOCTH Kitouel D11, B COOTBETCTBUU C
JNEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIBCTBOM;

. HE UCNOJIb30BaTh K04 JI1 Mpu HAIIMYMK OCHOBAHMI MOJaraTh, 4YTo
KOH(UACHIIMATHFHOCTh JAHHOTO KJF0Ya HapylIeHa;

. HE3aMEUIMTEIBHO YBEAOMIIATE Y JOCTOBEPSIOIINAN LIEHTP O KOMIIPOMETALNHT
kiroya OlI1.



5.3. ITlognucanue »snekTpoHHoro pAokymeHta B COJI wmouom Il  momkHO
OCYIIECTBISIThCA TOJBKO BJajelblieM ero ceprudukara kiaroya mnpoBepkud Ol
JEHUCTBYIOLIETO HAa MOMEHT MOJIIMUCAHUS SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

5.4. Pa6ornuku JIOY mnoamuceIBalOT dJEKTpoHHBIE JokyMeHThl YKOIII, 3a
UCKIIIOUCHHUEM 3asBICHHUM, YBEIOMJICHUHM, OOpallleHud U CIyX eOHBIX 3aIuCoK,
MOJMKUCHIBAEMBIX MPOCTON 3JIEKTPOHHOU MOAMKUCHIO, O)OPMIICHHONH B COOTBETCTBUU C
UMHCTpYKIMEH pa3zpadoTunka COJI.

5.5. KagpoBele  JOKYMEHTBHI MOJANMKCBHIBAKOTCS C  y4E€TOM  OTPAaHUYECHH,
YCTaHOBJICHHBIX cTaTber 22.3 Tpynosoro kogekca Poccuiickoit denepanuu.

5.6. DAEKTPOHHBIN JTOKYMEHT IOJIUCHIBACTCS B JIEHb €r0 CO3/IaHMsl, HUCIIOJHEHUS
WU YTBEPKJCHUSI — B 3aBUCUMOCTH OT Ha3HAUYEHUs JOKYMEHTa M HAa3HAYEHHOU pOJIH
JUIa, padoTAaOUIEro C HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTA.

6. KOHTpOJIb HCIIOJHCHHUA U XPAHCHHUSA IJICKTPOHHLIX JTOKYMECHTOB

6.1. B BJ10 ocyuiecTBisieTcsi KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB U 00ECIIeUnBaeTCs
MHOI'OYPOBHEBBIM KOHTPOJIb HCIIOJHEHMS PE30JIOLUN PYKOBOAUTEIEH Pa3IuYHBIX
ypoBHEH ympaBieHua. Ha KOHTposib MOXXET OBITh MOCTaBJIEHO KaK HCIOJHEHHE
OTZACJIBHBIX PE30JIIOLMNA, TaK W MCHOJHEHUE JOKyMeHTa B LeinoMm. Ilpu sToMm
aBTOMATUYECKH  OTCIECKHMBAIOTCS  CPOKM  HCIOJIHEHHUS, 0C000  BBLACISAIOTCA
KOHTPOJIMPYEMBIE TOKYMEHTBI U TOKYMEHTBI C HCTEKIIMMH CPOKAMU UCIIOTHEHUS.

6.2. KoHTpoJIb HCIONHEHUS JAOKYMEHTOB M IOPYyYEeHMM pykoBoactBa B JIJ10
BKJIFOUAET B CceOs:

. MIOCTaHOBKY JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;
. BHECEHUE TEKCTa PE30JIIOIIMH PYKOBOIUTEIIS;
. BHECEHHUE CPOKOB MCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;
. aipecalifio JOKyMEHTa UCIIOJIHUTENSIM B COOTBETCTBUHU C PE30IIOLUSMU;
. IPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JI0BEJCHHS IOKYMEHTOB 10 KOHKPETHBIX
HCIIOJTHUTEICH;
. IpeBapUTENbHYIO POBEPKY U PETYIMPOBAHUE XO/Ia UCTIOIHEHUS;
. BHECEHUE JIaHHBIX O BHIIIOJHEHUH JOKYMEHTA;
. IPOCMOTP JAOKYMEHTOB, IO KOTOPHIM CPOKH MCIIOJHEHUS TPOCPOUYCHBDI;
. CHSITHE JOKyMEHTOB C KOHTPOJIS;
. MOCTPOCHHE OTYETOB 00 MCIIOTHUTENBCKON AUCIUILIINHE,
. y4eT 1 000011IeHHe pe3yIbTaTOB KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

6.3. JIoKyMEeHT, yCTaHOBJICHHBII Ha KOHTPOJIb, TOMEYAETCs CHEeLMAIbHON TOMETKOM.

6.4. UcnonHenne JOKyMEHTa KOHTPOJUPYETCS C MOMEHTA MOCTAHOBKH Ha KOHTPOJIb.
[Tpu sToMm ciyx0a Aenonpou3BOACTBA WM COTPYIHUK, OTBETCTBEHHBIH 32 KOHTPOJb,
UMEIOT BO3MOXHOCTh TPOBECTH MPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTHU JIOBEJCHUS TOKYMEHTA JI0
KOHKPETHOT'O MCITOJIHUTEJIS.

6.5. B TeueHue cCpoka UCIOJHEHHS JIOKYMEHTa JOJDKHBI OCYLIECTBISTHCS
IpEeIBapUTEIIbHbIE TPOBEPKH W PETyJIHPOBAHUE XOAA MCIOJHEHUS, PE3yJIbTaThl
KOTOpBIX, Kak TMpaBUO, Takke (PUKCUPYIOTCS B  DICKTPOHHOM  KapTOUKe.
OTBETCTBEHHOCTh 32  MPaBWJIBHOCTh  MPEACTABICHHOW  HHPOpPMAIMH  HECYT
VCITOJIHUTEIIH.



6.6. Eci JOKyMEHT uMeeT KOHKPETHYIO JaTy MCIOJHEHHUAX, YKa3aHHYIO B TEKCTE,
WIN JIOKYMEHT BXOJMUT B MEpPEeYeHb JOKYMEHTOB C THUIIOBHIMU CPOKaMHU HCIIOJHEHHS,
KOHTPOJIb CTABUTCA Cpa3y MPH PErUCTPaLIUU.

6.7. Bxoasue 1OKYMEHTHI ¢ HHIUBUAYaIbHBIMU CPOKAMU HCIIOJIHEHHS CTAaBATCS Ha
KOHTPOJIb TOCJI€ PAaCCMOTPEHUS] UX PYKOBOJUTENIEM, KOTOPBIM B CBOEH PE30JIIOIUU
onpeensieT KOHKPETHBIN CPOK UCITOTHEHHUS.

6.8. CHsATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJSI OCYHIECTBJISET JIOJKHOCTHOE —JIUIO,
yCTaHOBUBIIIEE KOHTPOJIb HIIM IO €ro MOPYUEHHUIO CITy:k00i aenonpousBoacTsa CHITHE
JOKYMEHTa C KOHTpOJIsi O(OpMIISIETCS OTMETKOW 00 HCHOJHEHUH JOKYMEHTa B
AIIEKTPOHHOM KAPTOUKE.

6.9. JIOKyMEHT CUMTaeTcsi MCHOJHEHHbBIM UM CHUMAeTCsi C KOHTPOJA IOCie
(aKTHYECKOTO0  BBIMIOJIHEHHUSI TMOPYYEHUH IO CYHIECTBY, JOKYMEHTHUPOBAHHOIO
MOATBEPKICHUS UCTIOJIHEHUS U COOOILEHUS PE3YJIHTATOB PYKOBOJICTBY.

6.10. HcnosiHEeHHBIE BJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBl CUCTEMATU3HMPYIOTCA B Jieja B
COOTBETCTBUM € HOMEHKIaTypoil Jnen ydactHukoB OJJ1O. Ilpu cocraBieHnn
HOMEHKJIATYPBbI 1€ YKa3bIBAETCS, YTO JIEJ0 BEIETCS B AJIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnexTpoHHBIE JOKYMEHTHI MOCII€ UX UCIIOIHEHUS MOAJIeKAT XpaHeHuto B D10
B TEUYEHHUE CPOKOB, MPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATENBCTBOM ISl AHAJIOTUYHBIX
JIOKyMEHTOB Ha OyMaKHBIX HOCUTEJISIX.

6.12. [Tocne ucTeueHus: yCTaHOBJICHHOTO CPOKa XPaHEHUS JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
HA OCHOBAHMM aKTa O BBIICJIEHUM HUX K YHUYTOKEHHIO, O(OPMIIEHHOTO U
YTBEPKJIEHHOTO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAJIKE, YKa3aHHBIE JIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI U
uHpopmauss O HHUX, 3apUKCHUPOBAHHAas B DJEKTPOHHBIX KapTOUYKAX, MOAJIEkKAT
yHUUTOXEHUIO (ynanenuto u3z 3/10).

7. B3auMojeiicTBHE M OTBETCTBEHHOCTh pa0oTHUKOB B /10

7.1. OtnpaBuTeNnb 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 €ro
coJlep’KaHue, peKBU3UTHI, a/ipecalliio, KaueCTBO U KOJMYECTBO BIOKEHUH.

7.2. Tlomywarenb 3JIEKTPOHHOTO JOKyYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
HEHUCTIOJHEHHE IOKyMEHTa B YCTAHOBJICHHBIN CPOK, HEBHECEHUE MJIM HECBOEBPEMEHHOE
BHECEHHUE CBEICHUH B 3JIEKTPOHHYIO KapTOUKY.

7.3. PykoBoAMTENu HECYT TMEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIIO/ICHUE
[TonmosxeHust O TIMHSIONIMMICS UM PaOOTHUKAMHU.

7.4. PykoBoUTENU NPU YBOJIBHEHUU PaOOTHUKOB U OPOPMIICHUMH Ha pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB 00€CTEeUMBAIOT yAalieHue/u3MeHeHne/opopmMIIeHe YYETHOM 3amucu
paboTHHUKA B Te€UEHHUE IBYX pabOYMX IHEH ¢ JaThl YBOJIBHEHUs PaOOTHHKA WM TpUeMa
Ha paboTy HOBOT'O pabOTHHUKA.

7.5. 3aBenyrommii JIOY mnpoBepseT Hamuuue y YBOJBbHSEMBIX pPaOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  AJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W TMPUHUMAET Mephl 1O HX
UCTIOJTHEHUIO/3aBEPIIICHUIO B TEYEHHE TpeX pabdoyux JHEH ¢ JaThl YBOJIbHEHUS
pabOTHUKOB.



8. O6ecneuenue nHpopmanuonHoii 6e3onacuoctTu B CI/1

8.1. CO — »oro wuHpOpManMOHHAs cHUCTeMa, B KOTOpOMl oOpabaThiBaeTCs
obOmenocrynHas uHbopMmanuss W HUHPOpMANMAg OTPAHUYEHHOTO JIOCTyMa, He
coziepKaliasi CBE€JICHHs, COCTABIISAIONINE TOCYJaPCTBEHHYIO TailHYy.

8.2. Ilpu ocyIiecTBIEHUU IEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopora B COJI momyckaercs
00OMEH 3JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMH, COAEPKALIMMHU OOIIEIOCTYITHYIO HH(POPMALIUIO U
UH(OPMAIUIO OTPAHUYEHHOTO JIOCTYIA, HE COJIEPHKAIYI0 CBEJICHUS, COCTABJISIOLINE
rOCyJapCTBEHHYIO TaiiHy, IOCTYIl K KOTOPOW OTpaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUHU C
3akoHoaaTenbcTBOM Poccuiickoit denepannu. O0men nndopmanueit B8 CIO/1, noctym k
KOTOPOM OrpaHUYMBAETCSI B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon
®denepanuu, OCYIIECTBISAECTCS NMPHU BBIIOJHEHUH MUMHU TPEOOBAHMI MO 3aIUTE TAKOU
uH(OpMaIUK, YCTAHOBJIEHHBIX B OTHOILIEHUHA HH(POPMALIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.

8.3. HMHdopmanmoHHass 0€30MaCHOCTb MPU  OCYIIECTBIEHUU HIIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOOpoTa  o0ecneunBaeTcs  KOMIUIEKCOM — MEpPONpPUATHUH,  KOTOpBIE
HalpaBJIEHbl HA UCKIIOUEHHUE:

. HEIIPaBOMEPHOIO JOCTYIIA, KOIMPOBAaHUS, IPEIOCTABICHUS WIH
pacrnpoctpaneHus nHdopmaiuu (odecredeHne KOHGUISHITMATLHOCTH UHPOPMAIUN);

. HENPaBOMEPHOI'0 YHUUYTOXKEHUS WM MOIU(UIMPOBaHUs HH(POPMaAIUU
(obGecnieyeHue 1eIOCTHOCTH UH(POPMAITUN);

. HEIMpaBOMEPHOIo OJIOKUpOoBaHUs HHPopManuu (oOecreueHne JOCTYTHOCTH
uH(popMaIn).

8.4. OpraHu3alMOHHbIE U TEXHUYECKUE MEPhI 3alUThl HHPOPMALIMH, pEATU3yEMBbIE B
paMKax OCYIIECTBIEHUS AIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa, 00ECTIeUHBALOT:

. UICHTU(DUKALIMIO U ayTEHTU(PUKALNUIO CYOBEKTOB JOCTYIA U OOBEKTOB
JOCTYyIa;

. yIpaBieHUE JOCTYIOM CyOBEKTOB AOCTyIa K 00bEKTaM JOCTYIIa;

. OrpaHUYEHHE POTPAMMHOM CPEJIBI;

. 3alUTY MAlIMHHBIX HOCUTENEH nHpopMany;

. perucTpaiu coObITHH 0€30IMacHOCTH;

. AHTUBUPYCHYIO 3allHTY;

. oOHapy>keHue (IIpeI0TBPAICHUE) BTOPKEHUM;

. KOHTPOJIb (aHAIK3) 3aIUIIIEHHOCTH HH(OPMAITUY;

. 1enocTHocTh nHpopmarmonnon COJl u nunpopmanuu;

. JOCTYITHOCTh MH(OpMALIHH;

. 3aIUTY TEXHUYECKUX CPEJICTB;

. 3amuTy uHpopmarmonHoit CIJI, ee cpelicTB, CUCTEM CBSI3U U Mepeiaun
JAHHBIX.

8.5. B xone KOHTpoisi (MOHUTOPHMHTA) 3a OOECIEUCHHEM YPOBHS 3allUIIEHHOCTH
uHdopmaruu, coaepxkaiieiics B uapopmarnonnot COJI, ocymiecTBustoTcs:

. KOHTPOJIb 32 COOBITHSIMHU 0€30MaCHOCTHU U JICHCTBUSMU TOJIb30BaTENEH B
uHpopmarmonnot CI/I;

. KOHTPOJIb (aHAJIM3) 3alIUIIEHHOCTH nH(opManuu, coaepxkarieiics B CO/L;

. aHaJlu3 U OLIeHKa (PYHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEMBI 3aIIUTHI HHPOpMAIH

CO/1, Bkitovasi BhIABICHUE, AHATU3 U YCTPAHEHHUE HEAOCTATKOB B ()YHKIIMOHUPOBAHUU
cuctembl 3auThl nHPopmaruu CO/1;



. MEePUOTNYECKUAN aHATIN3 U3MEHEHUS yrpo3 6e30macHoCT nH(pOpMaIuu B
CDJ1, BO3HHMKAIOIIKX B XOJI€ €€ IKCIUTyaTallui, U IPUHATHE MEP 3aIUThl HHGOPMAIIH
B CJIy4ae BOBHMKHOBEHUS HOBBIX YTp03 0€301acCHOCTH UHGOPMALINH;

. JIOKYMEHTUPOBAHKE MPOIEAYP U PE3yIbTATOB KOHTPOJIS (MOHUTOPHUHTA) 32
obecrieueHreM ypOBHSI 3alUIIIEHHOCTH HHpopMaIuu, coaepxameiicsa B CO/I.

9. 3akiII09YNTEeIbHBIE MOJIOKEHHS

9.1. Ilonoxenue SBIAETCA JOKAJbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM, YTBEPKIACTCA
(BBOIUTCS B JiciiCTBHE) NMpuKka3oM 3apenytoiiero JJOVY.
9.2. Hacrosiee nonoxeHue AEMCTBUTENBHO 10 IPUHATHSL HOBOW PEIaKIUU.



