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1. O01ue MoJ10KeHUu

1.1. TlonmoxeHue 00 DSIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE U  TOPSAJKE €ro
OCYILIECTBJICHHSI B MYHHIUIATHHOM OIOUKETHOM JIOMIKOJFHOM 00pa30BaTEIbHOM
yupexaennn «Jlerckuid cag Nel3 «3emusinnuka» ropona CmolieHcka (nanee -
[lonoxenue) pa3zpaboTaHO B COOTBETCTBHUM C TpyIaoBeiM KoaekcoMm Poccuiickoit
®enepanuy, cr. 214 OenepansHoro 3akoHa N 311- @3 ot 2 urong 2021 r. "O enecenuu
usmenenuil 6 Tpyoosoti xooexc Poccuiickoti @edepayuu", OenepanbHbiM 3aKOHOM No
63-D3 ot 6 anpens 2011 «O6 anexmponnou noonucuy», eaepanbHbiM 3aKOHOM Ne 152-
®3 ot 27 utonsa 2006 «O nepconanvrvix danuwix», GenepanbubiM 3aKkoHOM Ne 125-D3
ot 22 okTsa6ps 2004 «O6 apxusnom dene 6 Poccuiickoti @edepayuu».

1.2.  Hacrosmee IlomokeHne — ompeneisieT  OPraHM3alHi0  AJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOOpOTa C HWCIOJB30BAHHEM CHCTEMBI JJEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
(ykazathb cuCTEeMY SJIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopoTa) (nanee — COJI), mopsiok oOMeHa
nokymeHtamu B CDJI, a Takke TpeOOBaHUS K OpraHU3alHUHA DIICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTA.

1.3. B Hacrosimem [lonoxeHnn NCTIONB3YIOTCS CICTYIONIUE ONPEICTICHHIS :

. DJIEKTPOHHBIH T0KYMeHT (n1anee — D/[) — HOKyMeHT, CO3JaHHbIN MPU
TIOMOIIIH JIEKTPOHHBIX aIMapaTHO-TEXHUIECKUX U TIPOTPAMMHBIX CPE/ICTB,
dukcupyemslii B iupoBoM Kojie B (opMe UIEHTUDUIIMPYEMOTO 110 COJIepKaTeIbHON
YacTH UMEHOBAHHOTO (paiiyia, TOCTYIHBIN 715 TOC/IeyIolIe o0paboTKu,
UCIIOJIb30BaHMs, BOCTIPOU3BEICHUS (0TOOpaKEHHS) U BU3YAIbHOT'O BOCTIPUSTHS, a
TaKKe JJIA Mepeadyn U MOJTyYeHHUs 110 TEIEKOMMYHHUKAIMOHHBIM KaHalaM CBSI3H.

. DJIeKTPOHHBII JOKYMeHT0000poT (nanee — 9J10) — opraHu3aliuoOHHO U
NPOrPaMMHO-TEXHUYECKH YIOPsSA0UYeHHAs HHPOPMAIIMOHHASI CUCTEMA,
obecrieunBaroias mpoiecc ooMeHa, coopa, 00pad0OTKH, HAKOTUICHUS U XpaHCHUS
UH(GOPMAIINH TOCPEACTBOM JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

. DuiekTpoHHAas noanuch (nanee — JI1) — undopmaius B FIEKTPOHHON
dbopme, KoTOpasi MPUCOSTUHEHA K IPyroil mH(opMaIuu B 3JIEKTPOHHON hopme
(moamuckiBaeMOi HH(OPMAIIUHT) UM UHBIM 00Pa30M CBsI3aHa ¢ Takoi nHpOpMaIei u
KOTOpasi UCTIONIB3YETCs I ONPEEIICHUS JIUIIA, TOMUCHIBAIONIEr0 HHPOPMAIIHIO.

. Kurou D11 — yHuKanbHas OCIe10BaTeIbHOCTh CUMBOJIOB,
MpEIHA3HAYECHHAA ISl CO3/1aHUsl JJIIEKTPOHHOMU MOIUCH.
. YcuieHHas KBaan(pUUMPOBAHHAA 3JIEKTPOHHAA MOANNCH (Janee —

VYKO3II) — sanexkTpoHHast MOANUCH, COITOCTABUMAs 110 FOPUIUUECKON CHIIE C
COOCTBEHHOPYUYHOH U MO3BOJISIIONIAS YAAJIEHHO IPOBOUTH PA3JIMUHbIEC ONIEPALIUU C
WH(OPMAITMOHHBIMU CUCTEMaMU, B3aUMOJICHCTBOBATh C TOCOPTaHAMHU, KOMMEPUYECKIUMHU
OpraHu3aysIMy WIA TOPrOBBIMHU IUIOIIAAKAMMU.

. IHoxnucaHHBIN JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — DJIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT C
MPUCOEANHEHHOM AIEKTPOHHOU MOJNMKUCHIO, KOTOpasi ObliIa CO3/1aHa Ha OCHOBE CaAMOT0
JOKYMEHTA M KJIF04a JIEKTPOHHOW MOJAMUCH.

. Ceprudukar KiIH04a NpoOBEePKH 3JIEKTPOHHOM MOANMUCH — DJICKTPOHHBIN
JOKYMEHT WJIM JOKYMEHT Ha OyMa>KHOM HOCHUTEJIE, BbIJJAHHBIE YI0CTOBEPSIOIIUM
LEHTPOM JIMOO JJOBEPEHHBIM JIUI[OM yAOCTOBEPSIONIETO LIEHTPA U MOATBEPKIAOIINE
MPUHAJJICKHOCTH KI0Ua MPOBEPKH JIEKTPOHHOM MOJIMKUCH BIIaIeNbIly cepTU(UKaTa
KJIFOYA MIPOBEPKHU JIEKTPOHHOU MOAMUCH.



. YnocroBepsitomuii neHTp (nanee — Y1) — ropuandeckoe JuIio,
OCYILIECTBIISIOIIEE (PYHKIMHU IO CO3/IaHUIO U Bblaue CEPTU(PUKATOB KIFOUEH POBEPKU
OIl, a Takxe uHble QYHKIIMU, TPEAYCMOTPEHHbBIEC 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit
denepauni.

1.4, DnexkTpOoHHBIN TOKYMEHTOOOOpPOT c ucnonb3oBaHueM COJ] HampaBieH Ha
pelIeHHEe CIENYIONINX 3a1au:

. CO37laHUE €IMHOTO TOKYMEHTOO00pOTa B CTPYKTYPHBIX MOAPA3IECICHUSAX;

. noBbIlIeHUE 3P(HEKTUBHOCTH U ONIEPATUBHOCTU PAOOTHI C JOKYMEHTAMH U
JOKYMEHTO000POTOM;

. cUCTeMaTH3alus U YHU(PUKALIMS TEXHOJIOTHH pabOThl C JOKYMEHTAMH U
JOKYMEHTO0O0POTOM;

. yJy4dllleHHe KayecTBa, MOJHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U IOCTYTHOCTHU
uHpOopMaIy;

. CHU)KEHHE 3aTpaT, CBA3aHHBIX C IOKYMEHTOOOOPOTOM U
J€JIOIPOU3BOICTBOM;

. UCKJIIOYEHHUE yTepU JOKYMEHTOB U COKpAILEHHE YUCa OIIMOOK MpHU
00paboTKe OOJIBIINX MOTOKOB JOKYMEHTOB;

. COKpaIllleHHE BPEMEHU MOUCKA, MPOXOKICHUS 1 UCTIOJIHEHUS JOKYyMEHTOB
[0 CTPYKTYPHBIM MOJIpa3IeICHUIM;

. yCUJIEHUE KOHTPOJISI UCTIOJTHUTENbHON TUCIIUILTUHBI,

. co0JII0/IeHNE IPUHIIUITA OJJTHOKPATHOCTH PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB;

. HOJyYEHHE ONepaTUBHOM CTATUCTUYECKONW OTYETHOCTH.

1.5. IlepedyeHb FNEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOILIEHUU KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS
AIIEKTPOHHBIN JOKyMeHTo0oO0poT B JJOY:

. KaJIpOBBIC JIOKYMEHTHI, 0POpPMIISIEMbIC B COOTBETCTBUH CO CTAThsIMHM 22.1—
22.3 Tpynosoro kojekca Poccutickoit denepanuu;
. JOKYMEHTHI 110 OXpaHe TPY/ia, 32 HCKIIFOUCHHEM JIOKYMEHTOB,

MIOJITBEPIKAAIOIINX TPOXOKIEHNE PAOOTHUKOM MHCTPYKTaXKEH MO OXpaHe TPy/Ja, B TOM
YHClie KOTOpbIEe paOOTHHUK MOJMUCHIBAET JTUYHO;

. JOKYMEHTBI TI0 00pa30BaTeNbHOMN NESITEIbHOCTH, 33 UCKIIOYCHUEM TEX,
KOTOpPBIE TOJKHBI OBITH 0()OpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUHU C MTPUKA30M
3aBenytouiero JJOY unu 3akoHonarensctBoM Poccuiickoit @enepanuu;

. JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C OPTaHU3alleN NUTAHUS BOCIMTAHHUKOB, 32
UCKITIOUEHUEM TEX, KOTOPBIE JOJKHBI OBITh OPOpPMIICHBI HA OyMare B COOTBETCTBUU C
npuka3om 3asenytouiero JJOVY wnm 3akoHoaatenscTBoM Poccuiickoit @enepanuu.

1.6. TlepeueHb MOKYMEHTOB, KOTOPHIE HE MOINAJAIOT MO JCHCTBHE 3aKOHA 00
AIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JIOKYMEHTOOOOPOTE:

. TPYAOBBIE KHUXKH;

. CBEJICHUS O TPYIOBOU IESATEIBHOCTH;

. AKThl O HECYACTHOM CJIy4ac;

. NIPHUKa3bl 00 YBOJIHHEHUH;

. JOKYMEHTBI, KOTOPbIE MOATBEPKIAAIOT, YTO COTPYIHHUK POIIET HHCTPYKTAXK

10 OXpaHe Tpy/Ja.
1.7. TlepedeHn kaTeropuii pabOTHUKOB, B OTHOIIIEHUU KOTOPBIX OCYIIECTBIISIETCS
AIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT:
. 3aBeayromui JJOY u anmuauctpatuBHbil nepconan [0V



. pabOTHHKH, CBSI3aHHBIE C O()OPMIICHUEM, MTOIMMCAHUEM U 03HAKOMIICHHUEM C
KaJIpOBBIMH JIOKYMEHTaMH, TOKYMEHTaMU 0 OXpaHe TpyJa, 00paboTKOi
MEPCOHABHBIX TaHHBIX, JOKYMEHTOB MO0 OpPTraHU3aIlUH MMUTAHUS 00yUYaIOITXCS;

. NeJaroruyeckue paboTHUKHU.

2. Ilopsiiok mepexoaa HA JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT0000pPOT

2.1. Anmunuctparust JJOY yBenomiisieT KaxxJoro pabOTHHKA B MUCbMEHHOU opme
00 UW3MEHCHHMSIX B TPYJAOBOM 3aKOHOJATEIbCTBE, CBS3aHHBIX C IMEPEXOJOM Ha
AJICKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOpPOT, a Takke O TMpaBe paOOTHHKA TyTEM IOJa4H
COOTBETCTBYIOIIETO MHUCHMEHHOTO 3asBJICHUS CHIEJaTh BBHIOOP MEXKIY MPOAOIKCHUEM
BeJICHUSI pabOTOJaTENeM KaJApPOBBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XKHOM HOCHTEIE WIH B
AIEKTPOHHOM (hopmare.

2.2. Ilepexon Ha 3JIEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT 1jisi paboTHHKOB JIOY, MpUHATHIX
Ha paboty mo 31 mexaGpst 2021 ronma, sBIsSETCS TOOPOBOJBHBIM M OCYIIECTBIISETCS
TOJILKO T10 UX TUCbMEHHOMY 3asBJICHUIO.

2.3. Corylacue Ha B3aUMOJICHCTBHE C paboToAaTesieM MOCPEIACTBOM 3JICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00OpoTa He TpeOyeTcs OT JIMI, KOTOpbIe NPHHATHl (IPHUHUMAIOTCS) Ha
paboty nocie 31 mexabpst 2021 roga u y KOTOPBIX 1O cocTossHUIO Ha 31 mexadpst 2021
rojJia OTCYTCTBYET TPYAOBOU CTaX.

2.4. 3aenytoumuii  JIOY 00s3aH  npouHpOpMUpOBaTE 00  OCYIIECTBICHHUH
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa U0, MPUHUMAaEMOe Ha paboTy.

2.5. OtcyrcTBUe corjacusi paOOTHMKA Ha B3auMOJCHCTBHE C paboToiaTesieM
MOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa MPHU3HAETCS OTKA30M pabOTHHKA OT
Takoro B3aumoneucTBus. I[lpu sTomM 3a pabOTHUKOM COXpaHSieTCs TMpaBO JaTh
yKa3aHHOE COTJIaCHE B MOCIEAYIOUIEM.

2.6. Tlocme Toro kak paOOTHUK MOJYYUT YBEJAOMIICHHE O TIEPEX0Jie Ha AJICKTPOHHBIN
JTIOKYMEHTOOOOPOT, OH JOJDKEH pelIuTh, KaKUM CIIOCOOOM OH OyaeT 0oOMEHHBATHCS
JOKYMEHTaMH ¢ paboroaareneM. [[1s 3TOro oH JOJKEH HAMKCATh 3asBIICHUE 00 OTKa3e
WIM COTJIAaCHMU Ha TEPEeXOJ] Ha DBJIEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT B MHCHbMEHHOM WIU
AIEKTPOHHOU opme.

2.7. Ecnm paboTHUK XOYET COXPAaHUTh MpPeKHUH ¢dopmar OyMaKHOTO
JOKYyMEHTOO00pOTa, OH JOJDKEH HAmHhcaTh MHUCHbMEHHOE 3asBICHHE 00 OTKaze OT
nepexo/ia Ha JIEKTPOHHBINA TOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BONIBHON (opme. B aToM ciyuae
paboromarens MPOJOIDKUAT (HOPMHUPOBATH W B3aUMOJACHCTBOBATH C PaOOTHUKOM C
ITOMOIIIBIO IOKYMEHTOB B OyMa)kHOU (hopme.

2.8. Ecimu paboTHHK xo4ueT (OpMUPOBaTh W OOMEHHMBATHCA C pabOTOJaTEIEeM
ANEKTPOHHBIMU  KQJPOBBIMU JTIOKYMEHTaMH, OH JIOJDKEH HamucaTh MHCHbMEHHOE
3asBJICHHE O COTJIACMM Ha Tepexoj]] Ha DJJICKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOpPOT B
npousBoJbHONW (¢dopme. B sTrom cmydae paGoromarens OyaeTr QopMupoBaTh U
B3aMMOJICCTBOBATh C PAOOTHUKOM C TOMOIIBIO TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU (opme
yepe3 CO/I.

2.9. VBemomiieHne paOOTHHKA O TIEPEXOJ€ Ha AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT
OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOIINE CPOKHU:



. B JICHb IIpHieMa Ha padoTy ¥ 32 OJUH pabOoYHii EHb A0 TOTO, KaK JTOMYCTSIT
paboTHHUKA K paboTe ¢ UCTOIB30BaHUEM AJIEKTPOHHOIO IOKYMEHTO000pOTa, — JJIs JIUII,
pUHUMaeMbIX Ha padoty B JJOY;

. 3a HEJIENIO /10 I0IyCcKa K paboTe ¢ UCIOIb30BAHUEM AIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000poTa — 11 BceX padboTHukos /JOVY.

2.10. DnexkTpOoHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT BBOJUTCS C JIaThl, yCTAHOBIEHHOM MPUKa30M
3ageaytoutero JIOY, B oTHOMIEHUH PaOOTHUKOB, COIVIACUBIIMXCS Ha B3aUMOJICHCTBHE C
paboromareneM MOCPEACTBOM AJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee AHS
UCTEUCHUS CPOKa YBEIOMIICHHS, YCTaHOBIEHHOTO B MyHKTE 2.9 [lomoxkeHus.

2.11. Ecnu pa®oOTHUK BBIpa3WJl CBOE COIJIACHE O TMEpPeXO[e Ha 3JIEKTPOHHBIH
JOKYMEHTO000pOT, paboToAaTeNb BeJIET Ha HETO BCE JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CBSI3aHbI C
paboToil COTpyIHUKA B AIEKTPOHHOU (opme.

3. Hopsanok BkiIwvennsi paborauka B CI/1

[Tpu monydenuu oT pabOTHUKA 3asBJICHUS O COTJIACHMU Ha MEPEXO]] Ha DJICKTPOHHBIN
JIOKyMEHTOOOOPOT JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE KaJPOBOr0 yuera:

3.1. TlpoBoauT UHCTPYKTaX B 0ObEeMe, HEOOXOIMMOM [IJIsi TOCJIEAYIOIIETO
s dexTuBHOrO B3aumoercTeus padotHuka ¢ CO/I.

3.2. OdopmitsieT pabOTHUKY IPOCTYIO UK YCUIIEHHYIO AJICKTPOHHYIO TTOATHCH.

3.3. BHocuT u3MeHeHUS B TPYIOBOW JIOTOBOp pabOTHUKA IMyTEeM IOJAMKMCAHUS
JOTIOJIHUTENIBHOTO ~ COTJIAIICHUST O TOPSAJAKE B3aUMOJICUCTBUA paOOTHUKA U
paboTojarens KaJpoBbIMH JOKYMEHTAMHU B DJICKTPOHHOM BUJIE.

3.4. Tlpu HEOOXOAMMOCTH MPOBOIUT JOMOJHUTEIbHBIE UHCTPYKTAKH PAOOTHHUKOB B
npoiecce B3aumoxeiictBusi ¢ CDOJI, B TOM uucie B CBA3M C OOHOBJICHHUEM
IIPOrPaMMHOT0 00ECIICUCHHS CHCTEMBI.

4. IlpaBuiia paGoThl € 3JIEKTPOHHBIMH TOKYMEHTAMH

4.1, DnexTpoHHBIE MAOKYMEHTHI YYaCTHUKOB OAJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
CO3MAIOTCS B cllydae WX aJpecoBaHus paOOTHUKAM, SIBISIOMIMMCS YYaCTHUKAMU
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. DNEKTpOHHBIE JOKYMEHTHI, aJpPECOBAaHHbIC pPaOOTHHKAM, HE SBISIOUUMCS
YYaCTHUKAMHU JJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa, TIEPEeBOJATCS Ha OyMa)KHBIH
HOCHTEIb, TOJIMUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHON MOAMUCHI0O OTBETCTBEHHOTO JHUIA H
HaIpaBIIAIOTCA aapecary. B cucteMe 3JIeKTpOHHOIO JTIOKYMEHTOOOOpOTa COXpaHseTCs
ANIEKTPOHHAS KOMUS YKa3aHHOTO JOKYMEHTA.

4.3. Tlopsmox  moamucaHus  JOKYMEHTOB B CHUCTEME  DJIEKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO000pOTa JIOKEH COOTBETCTBOBATH MOPSAKY MOAMHCAHUSA JTOKYMEHTOB Ha
OyYMaXHBIX HOCHTEJSX, OMPENEICHHOMY B HMHCTPYKIIMH TIO JEIONPOU3BOJICTBY, C
y4eTOM OCOOCHHOCTEH, NPEAyCMOTPEHHBIX TpydoBBIM KoJekcoM Poccuiickoi
denepanum.

4.4. B cucteMme 3JEKTPOHHOIO JTOKYMEHTO00OpoTa (UKCHUPYIOTCS Jarta U Bpems
CO3JIaHUSI W OTHPABKH DIJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, €ro pPErucTpallMOHHBIM HOMeED,
CBeJICHHs 00 OTIpaBUTENIEC TOKYMEHTA.



4.5. Peructpanusi IOKYMEHTOB B CHUCTEME DJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOO0OpOTa
OCYIIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUU C NPUHIMIIOM €IWHOM pPErucTpaluy JOKYMEHTa
(omHOKpaTHOCTHU 3anucu MH(GOPMAIMKU O TOKYMEHTe). JIOKYMEHT, 3aperucTpupOBaHHbBIN
B CHCTEME DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa, HMMEET E€IUHYI0 PErucCTPallMOHHYIO
KApTOUKYy JOKYMEHTa, J100aBJISIOTCS TOJBKO JIONOJHUTEIbHBIE CBEIAEHUS O pabore ¢
JOKYMEHTOM.

4.6. DNEeKTpOHHBIE TOKYMEHTHI, IOCTYNMBIINE [IOCJIE€ OKOHYaHUsI pabouyero JHS U B
Mpa3JHUYHbIE JTHU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUCHUE CIAEAYIOLIEr0 paboyero THs.

4.7. BzaummopeiictBue  pabotHukoB JOY ¢ cuctemoil = 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE CO3/IaHHe, TPeoOpa3oBaHUE, MOANUCAHUE U XpPAaHEHUE
ANEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBUM C HMHCTPYKLHEH
paszpadoturika CO/I.

4.8. PaboTHMK 00s3aH O3HAKOMHTHCS C HA3HAYEHHBIM HAa HEr0 3JIEKTPOHHBIM
nokymeHToM B COJ] B Teuenue padbovero gHs.

4.9. Noxymentsl, coznaBaembie B COJl, odopmisitorcss Ha OyMa)kKHOM HOCHUTeENEe B

CIIyqasix:

. €CJIM OHU MOJJIeKAT MOJIMUCAHUI0 PAOOTHUKOM, KOTOPBIA OTKA3aJICs OT
nepexo/ia Ha B3auMOJICUCTBHE C paboToAaTeNIeM MOCPEICTBOM AJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa;

. eciau CO/I BhIILIA U3 CTPOS U HE TOJJIEIKUT UCTIPABIEHUIO B CPOK,
Ha3HAYEHHBIN JUIsl UCTIOJIHEHUS U MTOANNUCAHUS AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

. €cJIi 3TO TpedyeTcsl B COOTBETCTBUHU € MpuKa3oM 3aBeaytouiero 10V,

JOKJIbHBIMUA HOpMAaTUBHBIMU akTamu JIOY wnm 3akoHoaTenbcTBOM Poccuiickoi
denepanum.
[ )

5. loanucanue 3J1eKTPOHHOTO JOKYMEHTA

5.1. DnexkTpoHHas MOANKCH B JJIEKTPOHHOM JOKyMEHTE, conaepskamemcs B CO/I,
paBHO3HaYHA COOCTBEHHOPYYHOM MOJIMKCHU B JOKYMEHTE Ha OYMa)KHOM HOCHTENE IPHU
OJIHOBPEMEHHOM COOJTFOZICHUH CIEAYIONTUX TPeOOBaHMIA:

. ko4 D11 1 cooTBETCTBYOIMIMIA €My KBATM(UITUPOBAHHBINA CepTU(HUKAT
Kiroya rposepku 11 co3gan U BeIIaH aKKpeAUTOBaHHBIM Y11
. cepTuduKaT KIr04a MPOBEPKH IIEKTPOHHOM MOMUCH ACHCTBUTENICH Ha

MOMEHT NOJMKCAHUs 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa (HEe MPEKpaTUi CBOE JCICTBUE, HE
AHHYJIMPOBAH, HE IPUOCTAHOBJIEH);

. MOJITBEPKICH (DAKT IETOCTHOCTU M Ay TEHTUYHOCTHU DJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA MOCJI€ €r0 MOANUCAHUS.

5.2. PaGoTHHKH, MOAMMCHIBAIONINE YJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI D1, 00s3aHbI:

. oOecrieunBaTh KOHQUIEHIINATHLHOCTH Kioueit D1, B cOOTBETCTBUY C
JNENUCTBYIOIINM 3aKOHOAATEIbCTBOM;

. HE UCIOJIb30BaTh K04 D11 npu HaNM4YMK OCHOBaHUM MOJIaraTh, YTO
KOH(PUAEHIIMATBHOCTD IAHHOTO KJII0Ua HApYIIEHA;

. HE3aMeJIJIUTEIBHO YBEAOMIISITH Y IOCTOBEPSIOMINI LIEHTP O KOMIIPOMETAIUU
xiroya Ol



5.3. lloamucanue »saexkTpoHHOro nokymeHta B C3OJI xmouom OIII  pomkHO
OCYIIECTBIISITBCS TOJBKO BJaAeNbLEM e€ro ceprudukara kiawoya mnpoBepku Il
JNENCTBYIOIIETO HA MOMEHT NOANMCAHUS 3JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTA.

5.4. Pabornuku JIOY mnoanuceiBalOT 3NEeKTpoHHbIE JoKyMeHThl YKOII, 3a
HCKJIIOYCHUEM 3asiBIICHUM, YBEIOMJICHUM, OOpallleHUul ¢ CIyKEOHBIX 3aIHCOK,
MOJNKUCHIBAEMBIX MPOCTON 3JIEKTPOHHOW MOAMHUCHIO, O()OPMIIEHHONW B COOTBETCTBUU C
MHCTpYKIMeH pa3padoTunka CO/I.

5.5.  KazmpoBele  JOKYMEHTHl MOAMNMCHIBAIOTCA C  yYE€TOM  OTpaHUYCHUH,
yCTaHOBJIIEHHbIX cTaThelt 22.3 Tpynosoro koxaekca Poccuiickoit denepanuu.

5.6. DNEKTPOHHBIA TOKYMEHT MOJANMMCHIBAETCS B JI€Hb €r0 CO3/IaHUs, WCIIOJHEHUS
WIN YTBEPKAECHUS — B 3aBUCMMOCTU OT Ha3HA4YEHUS TOKYMEHTAa W Ha3HAYECHHOW POJIH
una, paboTarouiero ¢ HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

6. KoHTpo/ib McTIoJIHeHNS U XPAHEHHS JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

6.1. B DJ10 ocymiecTBasieTcss KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB M 00€CIIeYMBaCTCSI
MHOTOYPOBHEBBII KOHTPOJIb HCTIOJHCHHSI PE30JIIOIUNA PYKOBOJMUTENECH pa3IMUHBIX
ypoBHEH ympaBieHus. Ha KOHTpOIb MOXXET OBITh TOCTaBJIEHO KaK HCIIOJTHEHUE
OTHICJIbHBIX PE30JIIOIMNA, TaK W UCIOJIHEHUE JOKyMeHTa B 1enoMm. llpu stom
ABTOMAaTHUYECKH  OTCJICKHMBAIOTCS  CPOKM  HWCIOJIHEHUS, O0CO00  BBIJCISIOTCS
KOHTPOJUPYEMbIE JOKYMEHTHI U JOKYMEHTBI C UICTEKIITUMHU CPOKAMH HCTIOTHEHUS.

6.2. KoHTpoib HCHONHEHHS TOKYMEHTOB W mMOpydeHud pykoBoactBa B /10
BKJIIOUAET B ceOsi:

. IIOCTAaHOBKY JJOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;
. BHECEHHE TEKCTa PE30JTIOIIMH PYKOBOIUTEIIS;
. BHECEHHE CPOKOB HCITOJIHCHHS JOKYMCHTOB;
. aJpecalnio JOKyMEHTa UCIIOJTHUTEIISIM B COOTBETCTBUU C PE3OTFOIUSIMU;
. IIPOBEPKY CBOCBPEMEHHOCTH JOBEICHHS JOKYMEHTOB JJO KOHKPETHBIX
HCITIOJTHUTEIICH;
. IPeIBApUTEILHYIO IIPOBEPKY U PETYIMPOBAHUE X0/a HCIIOTHCHHUS;
. BHECCHHE JTAHHBIX O BBIITOJIHCHUH JJOKYMCHTA;
. IPOCMOTP JOKYMEHTOB, IT0 KOTOPBIM CPOKH HCIIOJTHCHHS IPOCPOYCHBI;
. CHATHUE TOKYMEHTOB C KOHTPOJIS,
. IIOCTPOCHHE OTYETOB 00 UCIIOJHUTEIIHLCKOM TUCIUILINHE;
. ydeT 1 0000IIeHne Pe3yIbTaTOB KOHTPOJIS UCIIOJIHECHUS JOKYMEHTOB.

6.3. JlokyMeHT, yCTaHOBJICHHBIN HA KOHTPOJIb, TOMEYAETCS CICIIUATLHON TOMETKOH.

6.4. McnoniHeHne TOKYMEHTa KOHTPOJIMPYETCS ¢ MOMEHTA TTIOCTAHOBKU HA KOHTPOJIb.
IIpu sTOM cnyx0a enonpou3BOACTBA WU COTPYIHUK, OTBETCTBEHHBIA 32 KOHTPOJb,
MMEIOT BO3MOXHOCTH ITPOBECTU MPOBEPKY CBOCBPEMEHHOCTH JIOBEACHHUS TOKYMEHTA 10
KOHKPETHOT'O MCIOJIHUTES.

6.5. B TeyeHme cpoka UCHONHEHHS JOKYMEHTa JOJKHBI OCYIIECTBISATHCS
MpEeIBapUTEIbHBIE TPOBEPKM M PETYJIUPOBAHME XOJa MCIIOJHEHUS, pPE3yJIbTaThl
KOTOPBIX, KakK MpaBUJIO, Takxke (PUKCUPYIOTCS B  JJIEKTPOHHOM  KapTOUKE.
OTBETCTBEHHOCTh 32  MPABWIBHOCTh  NPEACTABICHHOW  HHPOpPMALMU  HECYT
WCTIOJIHUTEIH.



6.6. Eciin 1OKYMEHT MMEEeT KOHKPETHYIO ATy MCIOJHEHUSX, YKa3aHHYI0 B TEKCTE,
WIN JTOKYMEHT BXOJUT B NEpPEYEHb JOKYMEHTOB C THUIIOBBIMU CPOKAMH HMCIOJHEHUS,
KOHTPOJIb CTABUTCS Cpa3y MpU PErUCTPaALIUU.

6.7. Bxonsimue JOKYMEHThI ¢ MHAMBUAYAJIbHBIMU CPOKAMU MCIIOJIHEHUS CTaBSITCS Ha
KOHTPOJIb MOCJIE PACCMOTPEHMS] UX PYKOBOJUTENIEM, KOTOPBIM B CBOEH PE30IIOLUU
ornpeeNsieT KOHKPETHbIA CPOK UCTIOJTHEHUS.

6.8. CHsATue JOKYMEHTa C KOHTPOJIA OCYIIECTBISET JOJKHOCTHOE JIMIIO,
YCTAaHOBMBIIIEE KOHTPOJb UJIU 10 €ro MOPYUYEHUIO cliy:k001 nenonpoun3Boacta CHATHE
JOKYMEHTa C KOHTpOJs oOQopMiseTcss OTMETKOW 00 WCIOJIHEHUH JOKyMEHTa B
AJIEKTPOHHOMN KapTOUKe.

6.9. JlokyMeHT cuyMTaeTcss MCHOJHEHHbIM U CHUMAaeTCsi C KOHTPOJI TIOCie
(paKTUYECKOro  BBIMOJIHEHUS TMOPYYEHUH 1O CYIIECTBY, JOKYMEHTHPOBAHHOTO
NOJITBEPKACHHS UCTIOTHEHUS U COOOIIEHUSI PE3YJIbTATOB PYKOBOJICTBY.

6.10. VcnonHeHHbIE 3IEKTPOHHBIE JIOKYMEHTHl CHCTEMAaTHU3HPYIOTCA B Jella B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJarypod gen ywactHukoB OJO. Ilpu cocraBieHun
HOMEHKJIATYPHI JIe] YKa3bIBACTCs, UTO JEJIO BEJIETCS B JIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnexTpoHHBIE JOKYMEHTHI MOC]IE UX UCIOIHEHUS MojjIexar Xxpanenuto B 310
B TEUEHHE CPOKOB, MPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM JUISI aHAJTOTUYHBIX
JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHBIX HOCUTEISIX.

6.12. Tlocne ucTedyeHusi yCTaHOBIEHHOTO CPOKa XPAaHEHHUS dJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
HA OCHOBAaHMM aKTa O BBIJICNEHUM UX K YHHUUYTOXKEHHUIO, O(GOPMIEHHOTO W
YTBEPKAECHHOTO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJKE, YKa3aHHBIE 3JIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI U
uHbopMalMsi O HHUX, 3a(UKCUPOBAHHAs B OAJIEKTPOHHBIX KapTOuKaX, MOJJIexKaT
yHUYTOXKEeHHIO (ynanenuio u3z 3/10).

/. B3aumoaeiicTBHe M OTBETCTBEHHOCTHh pa0oTHIUKOB B /10

7.1. OtnpaBuTenb 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €Tro
coJiepKaHue, PEKBU3UTHI, aIpeCaIlnio, KAYeCTBO U KOJMYECTBO BIOKCHHIA.

7.2. Tlomydarenb SJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
HEUCITIOJHEHHUE JOKYMEHTA B YCTAHOBIICHHBIN CPOK, HEBHECEHUE WJIM HECBOEBPEMEHHOE
BHECEHUE CBEJCHUH B AJIEKTPOHHYIO KapTOUKY.

7.3. PykoBoauTenun HeCyT TMEpCOHAIBHYID OTBETCTBEHHOCTh 3a COOIOJICHUE
[TomoxeHus: MOAYMHSAIOMUMHUCST UM PAOOTHUKAMH.

7.4. PykoBoIUTENN TIPU YBOJILHEHUH PaOOTHUKOB U OPOpPMIICHUHU Ha pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB 00€CTIEUMBAIOT  yAaJIeHHE/M3MeHeHne/0(hOpMIICHHEe YYeTHOW 3ammucu
paboTHUKA B TEUEHHUE JBYX paOOUYMX JHEH C JaThl YBOJIHHEHUS paOOTHHUKA WU TMpHUEMa
Ha paboTy HOBOTO PabOTHUKA.

7.5. 3asemyromwmii JJOY mnpoBepseT HaluuWe Yy YBOJbHSEMBIX pPaOOTHHUKOB
HE3aBEPIIEHHBIX  JJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W TNPUHUMAET MEphl TI0 UX
WCIIOJIHCHUIO/3aBEPIICHNI0O B TEUYCHHE TpeX pabdouumx JHEW C JaThl yBOJBHEHUS
pPaOOTHHUKOB.



8. Obecnieuenue nHpopmanuonHoi 6ezonacuoctu B CIJ|

8.1. C3Z - »10 wuHpOpMALMOHHAA CHUCTEMa, B KOTOpol oOpabaThiBaeTCs
oOmenoctynHass uH@opMauus ¢ UHGOpPMALUs OrPaHUYEHHOTO JOCTyIa, HE
coJieprKalliasi CBEJIEHUS, COCTABIIAIOIINE TOCYJaPCTBEHHYIO TaliHY.

8.2. Ilpu ocyiecTBIeHUU 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopora B COJl momyckaercs
O0OMEH 3JIEKTPOHHBIMU IOKYMEHTaMHU, COAEPKAUMHU O0IIEIOCTYIHYI0 HHPOPMALIUIO U
MH(OPMAIUI0 OTPAaHUYEHHOTO JIOCTYINa, HE COAEPIKAIIYI0 CBEACHHS, COCTaBIISAIOIINE
rOCYy/IapCTBEHHYIO TallHy, JOCTYI K KOTOPOW OrpaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUHU C
3akoHogaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepannu. O6men unpopmanueit B COJ, noctyn K
KOTOpPO#l OrpaHMYMBAeTCs B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATeNbCTBOM Poccuiickoii
®denepalivy, OCYIIECTBISECTCA NPHU BHIOJHEHHMM UMHU TPEeOOBaHUM IO 3allMTe TaKoH
UH(pOpPMAIINH, YCTAHOBIEHHBIX B OTHOIIEHUH MH(POPMALIMOHHBIX CUCTEM AJIEKTPOHHOTO

JIOKyMEHTO000pOTAa.

8.3. HndopmanuonHas 0e30MacHOCTh TMPHU  OCYIIECTBICHUU  DJIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTO00OpoTa  obOecreyrBaeTcs  KOMIUIEKCOM  MEPOINPHUATHH,  KOTOpBIE
HaIlpaBJIeHbl HA UCKITFOYEHUE:

. HEIMPaBOMEPHOTO JTOCTYyTa, KOMMUPOBAHUSI, TPETOCTABICHUS WUITU
pacripocTpaneHust nHpopmaluu (odecrnedueHrue KOHGUISHIIMAITBHOCTH HH(POpMaITUN);

. HEIIPABOMEPHOTO YHUYTOXCHUS WM MOIU(DHUIIMPOBAHUS WH(HOPMAITIH
(obecrmieueHne 1EITOCTHOCTH HHGOPMAIIUN );

. HEIPABOMEPHOTO OJOKMPOBaHU HHPOopMaLuu (00ecTieYeHre JOCTYITHOCTH
uHOpMaIIHH).

8.4. OpranuzaiMoHHbIC U TEXHUYECKHE MEPHI 3alIUThl UH(POpPMAIUH, peau3yeMble B
paMKax OCYIIECTBICHUS 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, 00ECIIEUHBAIOT:

. UAECHTU(DHUKALINIO U ayTCHTU(PUKAITUIO CYOBEKTOB JI0CTyIa U O0BEKTOB
J0CTyTa;

. yIpaBlieHHE JOCTYIIOM CYOBEKTOB JIOCTYIA K OOBEKTaM JOCTYIIA;

. OTrpaHUYECHUE TPOTrPAMMHON CPEbL;

. 3aIlUTy MAalTUHHBIX HOCUTENEH NH(OpMAITUY;

. pErucTpaIuio COOBITUI 0€30MacHOCTH;

. AHTUBUPYCHYIO 3aIUTY;

. oOHapy>xeHue (pe0TBPAIICHNE) BTOPKEHUN;

. KOHTPOJIb (aHAIH3) 3aUIIEHHOCTH HH(POPMAIIHH;

. 1IeJI0CTHOCTHh HH(popMarmonHoit COJ u napopmanmy;

. JOCTYITHOCTh UH(pOpMAIuu;

. 3aIIATY TEXHUYECKUX CPEJICTB;

. sammTy nHDopMmanuonHo CO/I, ee cpeaCTB, CUCTEM CBS3H U ITepeadn
TAHHBIX.

8.5. B xozae koHTpos (MOHUTOPHHTA) 32 00€CTICUeHNEM YPOBHS 3aIIUIIICHHOCTH
uHpopmarmu, coaepxamericsa B uHpopmannonHoir CI/I, ocymecTBiasIOTCS:

. KOHTPOJIb 32 COOBITHSIMU O€30MMaCHOCTH U ICUCTBUSIMU TOJIB30BaTEINEH B
undopmanmonnot COJI;

. KOHTpPOJIb (aHANK3) 3alIUIIIEHHOCTH H(popManuu, coaepxanieiica B CO/;

. aHaJu3 U OLIEHKA (DYHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEMBI 3aIUThl HHPOpMALIIT

CO/1, Britouast BBISIBICHUE, aHAJIW3 U YCTPAHEHUE HEJOCTATKOB B (DYHKIIMOHUPOBAHUU
cucteMbl 3amuThl uHPpopmaruu CIJI;



. MEePUOJNYECKUN aHATN3 U3MEHEHUS yrpo3 0€301acHOCTU HH(OpMauu B
COJ1, BO3HHUKAIOLIUX B XOJIE€ €€ SKCIUTyaTalllui, U IPUHATHE MEp 3alIUThl HH(OpMALH
B ClIy4ae BO3HMKHOBEHHS HOBBIX yrpo3 0€301acHOCTH UH(POpMaLIUK;

. JOKYMEHTHPOBAaHUE MPOLIEIYP U Pe3yJIbTaTOB KOHTPOJIS (MOHUTOPHUHIA) 32
obOecrieueHUEM YPOBHS 3alIUIIIEHHOCTH UHpopManuu, coaepxkamierics B CO/I.

.

9. 3akJIUYUTEIBbHBIC IMO0JOKEHUS

9.1. TlonoxxkeHwe SBIAETCS JOKAaJbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM, YTBEpKIaeTCs
(BBOIUTCS B CiCTBUE) pUKa3oM 3aBeaytomiero JJOY.
9.2. Hacrosimiee monaoxkeHue A1eMCTBUTEIBLHO 10 MIPUHATHUSI HOBOU PEIaKIIUH.
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