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1. O01mMe MoJI0KeHuA

1.1. Tlonoxxkenue 0O DJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOpPOTE M TMOPSAKE €ro
ocymiectBieHust B IOV (nanee - [lonoxenue) pazpaboTaHo B COOTBETCTBUU ¢ Tpya0BbIM
koziekcoM Poccutickoit @enepaunn, ct. 214 denepanbHoro 3akona N 311-D3 ot 2 utons
2021 r. "O BHeceHum wusmMeHeHuid B TpynoBoit kojaekc Poccuiickoit ®enepamuu',
®enepanbHbiM 3aKkOHOM Ne 63-D3 ot 6 ampens 2011 «O0 »1eKTPOHHON MOAIUCH»,
®denepanbabiM 3aKk0HOM Ne 152-D3 ot 27 wutons 2006 «O mepcoHANBHBIX JaHHBIX»,
®enepanbHbIM 3aK0HOM Ne 125-D3 ot 22 okTs16ps 2004 «O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoi
denepanm.

1.2.  Hacrosimee IlonoxeHue omnpenesisieT OpPraHU3alUI0  JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOOOOpOTa C MCIOJIb30BAHUEM CHCTEMBI JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
(ykazaTh cHCTEMY 3JEKTPOHHOrO IOKyMeHTooOopoTa) (manee — COJI), mopsaok oOMeHa
nokyMeHntamu B CDJI, a Takke TpeOOBaHUS K OpraHU3alldd AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTA.

1.3. B HacTosiiem [1onokeHrr UCTIONIB3YIOTCS CIIEAYIOIINE ONPEIeTICHUS:

DJIEKTPOHHBIM JOKYMeHT (manee — DJ[) — MOKYMEHT, CO3JaHHBIN TPU MOMOITU
ANIEKTPOHHBIX aIMapaTHO-TEXHUYECKUX W TPOTPAMMHBIX CPEICTB, (UKCHPYEMBIH B
1udpoBoM Kozie B hopMe HICHTUDHUITUPYEMOTO TI0 COEPKATEITHHON YaCTH UMEHOBAHHOTO
(aiina, MOCTYMHBINA I TOCHEnyIonel o0pabOTKH, WCIIOIH30BAHUS, BOCIPOU3BEIACHUS
(oToOpakeHWs1) M BU3YaJIbHOTO BOCHPHSATHS, a TaKKe IJIs Mepefadyd U TOJYyYCHHs I10
TEJIEKOMMYHUKAITMOHHBIM KaHaJIaM CBS3H.



DNEeKTPOHHBIN T0KyMeHTO000poT (nanee — 3/10) — opraHu3almoOHHO U IPOTrPAMMHO-
TEXHUYECKUA YTOpsAOYeHHas HH(OpPMAlMOHHAs CHCTeMa, OOEeCHeuMBaroIias IpoLecc
oOMeHa, cOopa, 0O0paOOTKH, HAKOIUICHMS W XpaHEHUS HHPOPMAIMH TOCPEICTBOM
AIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.

OnexTpoHHas noanucsk (ganee — I11) — nndopmanys B 31eKTpoHHOU Popme, KoTopast
OPUCOEINHEHA K Jpyrod HHQOpMalMu B 3JIEKTPOHHON (opme (MOANmMCHIBaEMOM
MH(pOpPMAaIMH) WK HHBIM 00pa30M CBs3aHa C TaKOi HHpopManueil 1 KOTopasi UCIOIb3YETCsI
JUI ONPEEIICHNUS JIMLIA, IOIIUCHIBAIOIIETO HH(OPMALHUIO.

Kirou DIl — yHuKanbHass MOCIEI0BAaTEIbHOCTh CUMBOJIOB, MpEAHA3HAYEHHAs IS
CO3JIaHUSA JICKTPOHHOU IMOJIITHUCH.

Ycunennas kBanuuIMpoBaHHAs dJEKTpoHHas mnoamuch (mamee — YKOII) —
AJIEKTPOHHASI MOJINKUCH, CONOCTaBUMas MO IOPUAMYECKON cujie ¢ COOCTBEHHOPYYHOU M
MO3BOJIAIONIAS  YAAJIEHHO MPOBOJUTH pa3iMyHble omepanud ¢ UHPOPMALUOHHBIMU
CUCTEMaMH, B3aUMOJICUCTBOBATh C TOCOpPraHaMu, KOMMEPYECKHMH OPTraHU3alUsIMU WU
TOPrOBBIMH IUIOLIAIKaAMHU.

[lognucaHHBId ~ DJIEKTPOHHBIA  JOKYMEHT —  JJEKTPOHHBIM  JOKYMEHT C
MIPUCOEIMHEHHON 3JIEKTPOHHOW MOJANHCHIO, KOTOpas ObUIa cO37aHa Ha OCHOBE CaMOI'0
JOKYMEHTA U KJIH0Ya 3JIEKTPOHHOM MOAIUCH.

CepTudukaT KIr04a MPOBEPKU AIEKTPOHHOM MOJIUCH — AJIEKTPOHHBIA JTOKYMEHT
WIM JOKYMEHT Ha OyMa)XHOM HOCHUTEINE, BbIJAHHBIE YIOCTOBEPSIOMIUM IIEHTPOM JHOO
JOBEPEHHBIM JIMLIOM YIOCTOBEPSIOIIETO0 LEHTPA M MOATBEP)KAAIOIINE MPUHAIIEKHOCTD
KJII0Ya TPOBEPKU HIIEKTPOHHOM MOJIMUCH BJAAETbIly CepTH(HUKaTa KI04a MPOBEPKH
AJIEKTPOHHOM MOIUCH.

VY noctoBepsitomuii eHTp (nanee — YII) — ropuandeckoe JMilo, OCYIIECTBISIONIEEe
(GyHKIMH MO CO3aHMIO U BbIJaye cepTU(UKATOB Kitoued npoepku Oll, a Takke vHbIE
(GyHKLIMH, TPEAYCMOTPEHHBIE 3aKOHOIATENLCTBOM Poccuiickoit denepauuu.

1.4. DNEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT C wucmojs3oBanuem CDJl HampaBiieH Ha
peLIeHe CIEAYONUX 3a1au:

CO3/IaHUE €IMHOTO IOKYMEHTO000POTa B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUSIX;

noBbIlIeHHE A(P(EKTUBHOCTH U OMNEPATUBHOCTU pPabOThl C JOKYMEHTaMU H
JIOKYMEHTOOOOpPOTOM;

CUCTEMAaTU3alMsl M YHU(PUKALMUS TEXHOJOTMU PabOThl C JOKYMEHTaMH H
JIOKYMEHTOOO0pPOTOM;

yJIydllIEeHUE KaueCTBa, OJHOTHI, TOCTOBEPHOCTH U JJOCTYIMHOCTH UH(POPMAIIHH;

CHIDKEHHUE 3aTpaT, CBA3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U AETONPOU3BOICTBOM;

UCKJIIOYCHHE yTEepU JTOKYMEHTOB M COKpallleHWEe uucia OMMOOK mpu o0paboTke
OOJBIINX MOTOKOB JIOKYMEHTOB;

COKpAIlleHHUE€ BPEMEHU IIOMCKA, MPOXOXKIACHUS M HCIOIHEHUS JIOKYMEHTOB IIO
CTPYKTYPHBIM MOPA3/ACIICHUSIM;



YCUJIEHHE KOHTPOJISI UCTIOJHUTEIbHON JUCHUTUINHBL

coO0JII0ICHUE TTPUHIIUIIA OJJTHOKPATHOCTH PETUCTPALlUU JOKYMEHTOB;

MOJy4YE€HUE ONEPATUBHON CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH.

1.5. IlepeyeHb 3NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOIIEHUN KOTOPBIX OCYILECTBISCTCS
AJIEKTPOHHBIN JoKyMeHToo0opoT B JIOVY:

KaJpOBbI€ JOKYMEHTHI, O(OopMiIsieMble B COOTBETCTBHU CO cTarhsaiMu 22.1-22.3
TpynoBoro konekca Poccuiickon denepanuu;

JOKYMEHTBI 10 OXpAaHE TPyJa, 3a UCKIIOYEHUEM JTOKYMEHTOB, MOATBEPKAAIOIINX
MIPOXOXKJICHHE PAaOOTHUKOM HMHCTPYKTaXEH IO OXpaHe Tpyda, B TOM YHCIE KOTOPHIC
PaObOTHHUK TOIITUCHIBAET JIMYHO;

JOKYMEHTBI MO0 00pa3oBaTEIbHON JEATEIbHOCTH, 32 UCKIIOYEHUEM TeX, KOTOpbIC
JIOJIKHBI OBITH 0(hOpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUHU C TIPUKa3oM 3aBeytoiiero JJOY unu
3aKOHOaTenbCTBOM Poccuiickont Penepannu;

JIOKYMEHTBI, CBA3aHHBIE C OpraHU3alUEN MUTAHUS BOCHUTAHHUKOB, 33 HCKIFOUCHUEM
T€X, KOTOpbIE JOJKHBI ObITh OGOpPMIIEHBI Ha Oymare B COOTBETCTBHUH C IPUKA30M
3aBenyrouiero 1OV nim 3akonoaatensctBoM Poccuiickon denepanuu.

1.6. IlepeyeHb AOKYMEHTOB, KOTOPbIC€ HE MOANAJAIOT IO ACHCTBHE 3aKOHA 00
AJIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JIOKYMEHTOOOOPOTE:

TPYAOBBIE KHUKKH;

CBEJICHUs O TPYAOBOU JIESITEIBHOCTH;

aKTbl O HECYAaCTHOM CIIyYae;

MpUKa3bl 00 YBOJIHHEHUH;

JIOKYMEHTBI, KOTOPbIE MOATBEPKAAIOT, UYTO COTPYIHHUK MPOIIEC] HHCTPYKTAX IO
OXpaHe Tpyaa.

1.7. Tlepeuennr kaTeropuii paOOTHUKOB, B OTHOIIEHUU KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS
ANIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT:

3aBenytomuid JJOY u anmunuctpaTtuBHbIi nepconan 0V,

pabOTHUKH, CBsI3aHHBIE C OG(OPMIICHHEM, TOJNUCAHUEM U O3HAKOMJICHHEM C
KaJIpOBBIMH JIOKYMEHTAMH, JIOKYMEHTAMH 10 OXpaHe Tpy/a, 00pabOTKON MEepCOHATbHBIX
JTAHHBIX, TOKYMEHTOB 110 OpraHU3aIluy MUTaHUs O0yYaroluXCs;

nearornueckue paboTHUKH.

2. Ilopsiaok mepexoaa Ha FJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT0000pOT

2.1. Anmunuctparus [JOY yBemomisieT Kaxa0oro paboTHHUKA B MUCHbMEHHOM (hopme
00 U3MEHEHUSX B TPYIOBOM 3aKOHOJATEIHCTBE, CBA3AHHBIX C MEPEX0I0M Ha DJICKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOpOT, a TaKke O MpaBe padOTHUKA MyTEM IMOJa4ud COOTBETCTBYIOIIETO
MMUCHbMEHHOTO 3asIBJICHUS C/AEJIaTh BHIOOP MEXKIY IPOJIOHDKEHUEM BeJieHUs paboToaaTeemM
KaJPOBBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE UJIM B AJICKTPOHHOM (hopmare.



2.2. Ilepexo Ha ANEKTPOHHBIN TOKYMEHTOO0OPOT AJ1s1 paboTHUKOB IOV, MpUHATHIX
Ha paboty 10 31 mexabps 2021 rona, sBIAETCS TOOPOBOIBHBIM M OCYIIECTBIISIETCS TOIBKO
10 UX MUCbMEHHOMY 3asIBJICHHUIO.

2.3. Cornacue Ha B3aMMOJEHCTBHE C padOTOAATENIEM MOCPEIACTBOM 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OpOTa HEe TpebyeTcs OT JIMIl, KOTOpbIE MPUHATHI (IPUHUMAIOTCS) Ha paboTy
nocie 31 nexabps 2021 romga m y KoTopeix mo coctosHuio Ha 31 aexadps 2021 rona
OTCYTCTBYET TPYJOBOM CTaX.

2.4. 3apenyromuit JIOY o00s3aH mpoun@opMupoBaTh 00 OCYIIECTBICHHUH
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OO0POTA JINII0, IPUHUMAeMOe Ha padoTy.

2.5. OrcyrctBue cornacus paOOTHMKAa Ha B3aUMOJEHCTBUE C pabdoTojaTernem
MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa MpPU3HAETCS OTKAa30M pabOTHUKA OT
Takoro B3aumojieicTBud. [Ipu 3ToM 3a paOOTHUKOM COXpaHSAETCS MPaBO JaTh YKa3aHHOE
COTJIaCHe B IOCIIEAYIOLIEM.

2.6. Ilocne Toro kak pabOTHUK MOJTYYUT YBEOMIICHHUE O TIEPEX0/Ie Ha AIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT, OH JOJDKEH pEIINTh, KaKUM CIOCOOOM OH OyAeT OOMEHHBAThCS
JOKyMEHTaMu ¢ paboToaaTtenem. g 3Toro oH JOJKEH HalKUCATh 3asBJICHUE 00 OTKa3e Wn
COrjacMu Ha TMEepexoJl Ha OJJEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT B MHUCbMEHHOW WJIU
AIEKTPOHHOU (hopme.

2.7. Eciu pabOTHUK XO4YeT COXPaHUTh TMpexHUN ¢GopmMar OyMaKHOTO
JOKYMEHTO00O0pOTa, OH JTOJDKEH HANKMCaTh MMCbMEHHOE 3asiBI€HHE 00 0TKa3e OT Imepexoja
Ha DJICKTPOHHBIN IOKYMEHTOOOOPOT B IPOU3BOJILHON popMme. B aTom ciyuae paboromaresns
MIPOJIOJKUAT (POPMHUPOBATH U B3aUMOJIEHCTBOBATH C PAOOTHUKOM C TIOMOIIBIO0 JJOKYMEHTOB
B OyMaxkHO# (hopme.

2.8. Ecaum paboTHUK XxoueT (opMupoBaTh M OOMEHHBATHCS C paboTOAATENIEM
ANIEKTPOHHBIMU KaJPOBBIMU TIOKYMEHTAMHM, OH JOJIKEH HAIMUCATh MTMCbMEHHOE 3asBJICHUE O
COTJIaCHH Ha Mepexo0/1 Ha AEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT B MTPOU3BOIBLHOM hopme. B aToM
ciyyae paboropatens OyneT (QopMupoBaTh W B3aMMOJIEHCTBOBATH C PAOOTHUKOM C
ITOMOIIIBIO JIOKYMEHTOB B AJICKTpOHHOM hopme yepe3 CO/I.

2.9. VYBenomienue pabOTHUKA O TMEPEX0/ie Ha AJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT
OCYLIECTBJISIETCS B CIEAYIOIINE CPOKHU:

B JICHb IpHUeMa Ha paboTy U 3a OJIUH PaboUrii ICHB JI0 TOT0, KaK JOMYCTAT pabOTHUKA
K paboTe C UCIOIb30BAHUEM AIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, — AJIS JIUI], IPUHUMAEMBbIX
Ha paboty B JIOV;

3a HeJem N0 JOMycka K paboTe ¢ HUCHOJb30BAaHUEM  3JIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTO00OopoTa — i Bcex pabotHukos JJOVY.

2.10. DNEeKTPOHHBIN JOKYyMEHTOOOOPOT BBOJUTCS C AAThl, YCTAHOBJICHHOU MTPUKA30M
3aBeaytomero JJOY, B oTHOmEHUU paOOTHUKOB, COTJIACHBIIMXCS Ha B3aUMOJICUCTBHE C
paboroaaresieM MOCPEICTBOM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee [Hs
MCTEUYEHUS CPOKa YBEJIOMJIEHHUS], YCTAaHOBJIEHHOTO B MyHKTE 2.9 Tlonoxenus.



2.11. Ecnu paOOTHUK BBIpAa3WJI CBOE COTJIACME O IMEpeXoJie¢ Ha DIIEKTPOHHBIM
JOKYMEHTO00O0pOT, paboTojaTeNlb BEIET Ha HEro BCE JOKYMEHTHI, KOTOpPBIE CBSI3aHBI C
paboTOo# COTPYIHUKA B DJIEKTPOHHOU (hopme.

3. Ilopsaaok Briar0OYeHus padoruuka B CIJ1

[Ipu nonmyyeHnu oT pabOTHHKA 3asiBIICHUS O COTJIACUU Ha MEPEeX0]] Ha SJICKTPOHHBIH
JOKYMEHTOOOOPOT JIUII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEACHUE KaJAPOBOT0 yyera:

3.1. IIpoBomuT WHCTPYKTaX B 00BEME, HEOOXOAUMOM ISl TOCICAYIOMIETO
a¢dhekTuBHOTO B3anMoeiicTBUs paboTHHKa ¢ CO/I.

3.2. OopmisieT paGOTHUKY IPOCTYIO UM YCUIICHHYIO 3JIEKTPOHHYIO TOJIITHUCH.

3.3. BHocuT u3MEHEHHs B TPYAOBOW JOTOBOp pPa0OTHHKA ITyTeM IOAMUCAHUS
JOTMOJTHUTEIBHOTO COTJIANICHUSI O TIOPSIIKEe B3aMMOJEcTBUSl pabOoTHUKA U paboTomaTens
KaJpOBBIMHU JIOKyMEHTaMH B SJIEKTPOHHOM BHUJIE.

3.4. IIpy HEOOXOIUMOCTH IPOBOIUT JOTIOTHUTEIBHBIE HHCTPYKTaXU PaOOTHHUKOB B
npouecce B3aumozeicTeusi ¢ COJI, B ToM uncie B CBA3U C OOHOBJIEHHEM MPOTPAMMHOIO
o0ecreyeHus CUCTEMBI.

4. IIpaBuia padoThl € 3JIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMHM

4.1. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHl YYAaCTHHUKOB DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa
CO3/al0TCSI B cClyyae MX aJpecoBaHMs paOOTHUKAM, SBJISIOUIMMCS Y4YaCTHUKaMH
ANIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO00O0pOTA.

4.2. DnexTpoHHbIE JOKYMEHTBI, aJ[pECOBaHHbIE PAOOTHHUKAM, HE SBISIOMIMMCS
YYaCTHUKAMHU 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTa, MEePEBOAATCS HA OyMaKHBbIA HOCUTENb,
MOAMKUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOU MOJNMUCHI0O OTBETCTBEHHOI'O JIMIA U HANPABIISIIOTCS
aapecaty. B cucteme 31eKTpOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa COXpaHsIEeTCs IIEKTPOHHAs KOTHS
YKa3aHHOT'O JIOKYMEHTA.

43. llopsnok  mOANMCAHWS  JOKYMEHTOB B CHUCTEME  3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OpOTa AOJKEH COOTBETCTBOBATH MOPSAKY MOAMHMCAHHUS JOKYMEHTOB Ha
OYMa)KHBIX HOCUTENSX, ONPEIEIEHHOMY B MHCTPYKLIUHU IO AEIONPOU3BOJCTBY, C yUETOM
0COOCHHOCTEM, MpeycMOTpeHHBIX Tpya0BeIM KoJiekcoM Poccutickoit deneparium.

4.4. B cucreme 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTO000pOoTa (UMKCHPYIOTCA JaTa U BpeMs
CO3JaHMs U OTIPABKU JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €r0 PErMCTPAllMOHHBIN HOMEp, CBEACHUS
00 oTmpaBuTese JOKYMEHTA.

4.5. Peructpanus JOKYMEHTOB B CHCTEME DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
OCYULIECTBJISIETCSI B COOTBETCTBUM C MPUHIUIOM €IWHON PpErucTpaluu JOKyMEHTa
(omHOKpaTHOCTH 3anucu MHGOpMAIMU O JOKyMeHTE). JJIOKyMEHT, 3aperucTpupoOBaHHbINA B



CUCTEME DJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa, UMEET €ANHYI0 PErMCTPALIMOHHYIO KapTOUKY
JTOKyMEHTa, TOOABJISIFOTCS TOJIBKO TOTIOJHUTEIBHBIE CBEACHUS O paboTe ¢ JOKYMEHTOM.

4.6. DIIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI, IOCTYIUBIINE MOCIE OKOHYaHUsI paboyero JHSI U B
Mpa3THUYHBIC THU, PETUCTPUPYIOTCS B TCUEHUE CIICAYIONMIEro paboyero JHsl.

4.7. BzaumopeictBue pabotHukoB JOY ¢ cucremMoil  3JIE€KTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa, B TOM YHCJE CO3/laHue, MpeoOpa3oBaHue, MOANUCAHUE U XpaHEHUE
ANEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBUM C HHCTPYKIMEH
pa3pabotuuka CO/I.

4.8. PaOoTHUK 00s3aH O3HAKOMHUTHCS C HA3HAYEHHBIM HA HEr0 3JIEKTPOHHBIM
nokymeHToM B COJ] B TeueHune pabodero THS.

4.9. JloxkymeHnTtsl, coznaBaembie B COJI, odbopmisitoTcss Ha OyMa)kKHOM HOCHTENE B
ClIy4asix:

€CJIM OHU TOJIJIEKAT MOANUCAHUIO0 PAOOTHUKOM, KOTOPBIM OTKa3ajcs OT Mepexo/ia Ha
B3aUMOJICUCTBHUE C pabOTOATENIEM ITOCPEACTBOM IEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00POTA;

ecinu CO/I BbIILIA U3 CTPOS M HE MOJJICKUT UCITPABIICHUIO B CPOK, HA3HAYCHHBIN 115
WCTIOJTHEHUSI ¥ TIOJIMKUCAHUs SJIEKTPOHHOIO TOKYMEHTA;

€CJIM 3TO TpeOyeTCsl B COOTBETCTBUU € MpHKa3zoM 3aBenytoiiero 10V, nokaibHIMU
HopMaTuBHbIMU akTaMu JIOY nium 3akoHoaaTenscTBOM Poccutiickon denepanum.

5. lloanmucaHue 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTA

5.1. DnexTpoHHas MOJANKCH B JJIEKTPOHHOM JOKYMEHTe, coiaepxaiemcs B CO/I,
paBHO3HAYHA COOCTBEHHOPYYHOU MOANKMCH B JOKYMEHTE Ha OyMa)XHOM HOCHTEINEe MNpu
OJTHOBPEMEHHOM COOJIFOJICHUU CIEAYIOUX TPeOOBaHUM:

kimou Ol U cOOTBETCTBYIOLIMI €My KBaJM(PUIMPOBAHHBIN cepTU(UKAT KIIOoYa
npoBepku D11 co3aaH v BeIAaH aKKpeIUTOBaHHBIM Y11

cepTUUKAT KI0Ya MPOBEPKU AJIEKTPOHHOMN IMOJIMUCH JIEUCTBUTEIICH HA MOMEHT
MOANMCAaHUS AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA (HE IPEKPATUIT CBOE AEHCTBHE, HE AHHYJIUPOBAH, HE
MIPUOCTAHOBIICH);

MOATBEPKIEH (PAKT LIETOCTHOCTU U Ay TEHTUYHOCTHU 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA MOCJIe
€ro MOJIMCAHMS.

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

obecrnieunBaTh KOHGUICHIIMATBHOCTH Kitouei D11, B COOTBETCTBUU C ACHCTBYIOIINM
3aKOHOJIATEIBCTBOM;

HE WHcnoyib30Bath kimou Ol mpu  HamuuuM OCHOBaHUM  TMoJiarath, 4TO
KOH()HICHIIMATEHOCTh JAHHOTO KJTF0Ya HAPYIIICHA,

HE3aMEJIMTEIBHO YBEIOMIISATh Y JOCTOBEPSIOIIMI LHEHTP O KOMIIPOMETALMH KIIFOYa
OIl.



5.3. Tloanmucanue »snekTpoHHOro pAokyMeHta B COJI kmouom OII  m0KHO
OCYILIECTBIISTECA TOJBKO BIAJEIblleM €ro ceprudukara kiwoya mnpoBepku Ol
JEUCTBYIOIIETO0 HA MOMEHT MOANMUCAHUS SJIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA.

5.4. Pabotnuku JIOY mnoanuceiBaloT 3JeKTpoHHBbIE J0KyMeHThl YKOII, 3a
UCKJIFOYCHUEM 3asBJICHUM, YyBEJOMJICHUM, oOOpamieHuid ¢  CIYyKEOHBIX 3aIHCOK,
MOAMUCHIBAEMBIX TMPOCTON AJIEKTPOHHON MOANMUCHIO, 0GOPMIICHHONH B COOTBETCTBUHU C
UHCTpYKIMEH pa3padoTunka CI/I.

5.5. KamgpoBele JTOKYMEHTBHI TOAMHUCHIBAIOTCA C  y4YETOM  OTlpaHUYCHUH,
YCTaHOBJIEHHBIX cTaTben 22.3 Tpynosoro koaekca Poccuiickon ®@enepanun.

5.6. DNEKTPOHHBIN JOKYMEHT MOJIMHUCHIBAETCS B IEHb €T0 CO3/1aHUS, UCTIOJTHEHUS WU
YTBEPKJCHUSI — B 3aBUCUMOCTH OT HA3HAUCHMS JOKYMEHTAa U HA3HAUYCHHOW pOJIM JUIIA,
paboTaroIIero ¢ HUM, B CUCTEME AJICKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

6. KOHTpOJIb HCIIOJTHCHUA U XPAHCHUA IJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB

6.1. B 3J10 ocymiecTBasieTcsi KOHTPOJb UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB U 00€CIIEYnBACTCS
MHOTOYPOBHEBBIN KOHTPOJIb UCIIOJHEHHUS PE3OTIOLHUN PYKOBOAUTENEN PA3IMUYHBIX YPOBHEN
yopasieHus. Ha KOHTpoiab MOKET OBITh IMOCTABJIEHO KaK HCIOJHEHUE OTAEIbHBIX
pe30dIoNuMid, TaK W WCIOJHEHUE JOKyMeHTa B wLeinoMm. IIpm 3ToM aBTOMaTtuyecku
OTCJIE)KUBAIOTCSI CPOKH MCIIOJIHEHUSI, 0CO00 BBIJEIAIOTCS KOHTPOJIUPYEMbIE JOKYMEHTHI U
JOKYMEHTBI C UCTEKIIIUMU CPOKAMH UCIIOJIHEHUSI.

6.2. KOHTpoJIb HCHOJHEHUS JOKYMEHTOB W TNopy4yeHui pykoBoactBa B 10
BKJIFOYAET B ce04:

ITIOCTAHOBKY JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

BHECEHUE TEKCTA PE30JIIOLUH PYKOBOINUTEIIS;

BHECEHUE CPOKOB UCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB;

aJpecalrio TOKYMEHTa UCIIOJIHUTEISIM B COOTBETCTBUU C PE3OJIIOLIMSAMU;

IIPOBEPKY  CBOEBPEMEHHOCTH  JOBEACHUS  JOKYMEHTOB JI0  KOHKPETHBIX
HUCIIOJIHUTEIICH;

MIPEABAPUTEIILHYIO IPOBEPKY M PETYIMPOBAHUE XO1a UCIIOTHEHNS,

BHECEHHE JJAHHBIX O BBIMOJHEHUHU JOKYMEHTA;

MIPOCMOTP TOKYMEHTOB, 10 KOTOPBIM CPOKH MCIIOJHEHHUS IPOCPOYECHBIL;

CHATHE IOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

MOCTPOEHHE OTYETOB 00 MCIIOIHUTENBCKON AUCIUITIIUHE;

y4eT ¥ 000011IeHnEe Pe3yIbTaTOB KOHTPOJIS UCTIOJTHEHHS TJOKYMEHTOB.

6.3. JIOKyMEHT, YCTaHOBJICHHBII Ha KOHTPOJIb, TOMEYAETCA CIEeINaTIbHON MOMETKOM.

6.4. McrionHeHne JOKyMEHTa KOHTPOJIUPYETCS] C MOMEHTA IOCTAHOBKH HA KOHTPOJIb.
[Ipu »TOoM ciyx0a JEI0NPOU3BOJACTBA WU COTPYAHHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a KOHTPOJIb,



HUMEIOT BO3MOKHOCTH IIPOBECTH IPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEIACHUS JOKYMEHTa 0
KOHKPETHOTO UCIIOJTHUTEIIA.

6.5. B TedyeHHe CpoKka MCHOJHEHUS JIOKYMEHTa JIOJDKHBI OCYILECTBISATHCS
IIPEABAPUTEIIBHBIC ITPOBEPKHU U PETYIMPOBAHUE XOJA UCIIOIHEHUS, PE3YIbTAThl KOTOPBIX,
KaK IMpaBUJIO, Takke (UKCUPYIOTCS B JJIEKTPOHHOM KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 32
IPaBUJILHOCTb MPEACTABICHHON HH(POPMAIIUU HECYT UCTIOTHUTEIH.

6.6. Ecin TOKYMEHT MMEET KOHKPETHYIO JaTy MCIIOJIHEHMSX, YKA3aHHYIO B TEKCTE,
WIM JOKYMEHT BXOJOUT B IEPEUYEHb JOKYMEHTOB C THUIIOBBIMHM CpPOKaMH HCIIOJHEHUS,
KOHTPOJIb CTABUTCS Cpa3y IPHU PETUCTPALIAH.

6.7. Bxogsuiye TOKyMEHThI ¢ MHAUBUAY AJIbHBIMU CPOKaMU UCIIOJIHEHHS CTaBSITCS Ha
KOHTPOJb MOCJIE PAaCCMOTPEHUS HUX PYKOBOJIWTENIEM, KOTOPBIM B CBOEW PE30JIOLUHU
OIIPENEIIIET KOHKPETHBIA CPOK UCIIOJIHEHMUS.

6.8. CHATHE JOKyMEHTa C KOHTPOJISI OCYIIECTBISIET JIOJDKHOCTHOE JIMIIO,
YCTaHOBUBILIEE KOHTPOJb WJIM O €ro MOPYYEHHIO CIy>KOoW nenonpousBoiactBa CHsATHE
JOKYMEHTa C KOHTpOJs oOdopmisieTcss OTMETKOM 00 WCIOJIHEHUH JOKYMEHTa B
AIEKTPOHHOM KAPTOUKE.

6.9. JIoKyMEHT cyuTaeTcs HCIOIHEHHBIM M CHUMAETCS C KOHTPOJIA TIOCIHE
(aKTUYECKOr0  BBIMOJHEHUS MNOPYYEHH MO  CYyIIECTBY, JOKYMEHTHUPOBAHHOTO
MOJITBEPK/ICHUS UCIIOJIHEHUS U COOOIIEHUS PE3YJIbTATOB PYKOBOCTBY.

6.10. HcnosiHeHHbBIE SJEKTPOHHBIE JOKYMEHTBl CHCTEMAaTH3UPYIOTCS B Jena B
COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATypoil fen yuacTHUKOB DJ10. Ilpu cocraBieHnn HOMEHKIIATYPBI
JIeJ1 YKa3bIBACTCS, YTO JIE€JI0 BEAETCS B JJIIEKTPOHHOM BHU/IE.

6.11. DnexTpoHHBIE JOKYMEHTHI MOCIIE X UCITOJHEHUS MOIEKAT XpaHeHuto B D/10
B TEYEHHUE CPOKOB, IPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOIATEIBCTBOM JIJII AaHAJIOTUYHBIX JIOKYMEHTOB
Ha OYMa)KHBIX HOCUTEJISIX.

6.12. [1ocne ncredyeHns: yCTaHOBJIEHHOTO CPOKA XPaHEHUs DIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB
Ha OCHOBAHMHM aKTa O BBIIECJICHUH WX K YHUUTOXXKEHHIO0, OPOPMIIEHHOTO U YTBEPHKIECHHOTO B
YCTAaHOBJICHHOM MOpPSKE, YKa3aHHbIE 3JIEKTPOHHbBIE JIOKYMEHThI M HH(OpMaLUs O HHUX,
3a(pUKCUPOBaHHAs B DJIEKTPOHHBIX KapTOYKaxX, MOAJEKAT YHUUTOKEHUIO (YIAJICHUIO U3
210).

7. B3aumojgeiicTBMe U OTBETCTBEHHOCTH Pa00THUKOB B /10

7.1. OtnpaBuTenb 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro
COJZIEpKaHNE, PEKBU3UTHI, AIPECALNIO, KAYECTBO U KOJIMYECTBO BIOKECHUM.

7.2. llomywatenb SJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32
HEHCMOJHEHUE JTOKYMEHTA B YCTAHOBJICHHBIM CPOK, HEBHECEHHME WJIM HECBOEBPEMEHHOE
BHECEHUE CBEJICHUH B AJIEKTPOHHYIO KapTOUKY.



7.3. PyKoBOAMTENM HECYT IEPCOHAJIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIIOJCHHE
[TonoxxeHus MOTYNHSIIONIUMUC UM PaOOTHUKAMHU.

7.4. PykoBoauTenu npy yYBOJIBHEHUH PAOOTHUKOB U 0(OPMIICHUH HAa pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB  OOECHEeUMBaOT  yjAajcHHe/M3MeHeHHe/0opopMiIeHne Y4YeTHOM — 3alucu
pabOTHHKA B TEUEHHE JIBYX paOOUYMX JHEH C 1aThl YBOJIbHEHUS paOOTHUKA WM IIpUeMa Ha
paboTy HOBOT'O pabOTHHUKA.

7.5. 3aBenytoumit JJOY mpoBepsieT Hajdu4Me Yy YBOJBHSAEMBIX PAOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  JJEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB M  IPUHUMAEeT Mepbl IO  UX
MCIIOJTHEHUIO/3aBEPIICHHUIO B TEUCHHE TPEX pabouuX IHEH ¢ 1aThl YBOJIBHEHUS pAOOTHUKOB.

8. Obecneuenue nHpopmanuoHHoi 6e3onacHocTu B CIJ{

8.1. CB1 — »ro uHPOpMalMOHHAST CHUCTEMa, B KOTOpoH oOpabaTbiBaeTcs
oOmenoctynHas uHpopMmalus U “HGoOpMalus OrpaHUUYCHHOTO JIOCTYIIA, HE Ccojep Karias
CBEJICHUSI, COCTABJISIFOIINE TOCYIAPCTBEHHYIO TalHY.

8.2. IIpn ocylIecTBIEHUHU 3JEKTPOHHOTO AOKyMeHToobopota B CO/] momyckaercs
OOMEH 3JEKTPOHHBIMU JTOKYMEHTaMH, COJEpKaIlIUMHU OOLIEAOCTYIHYI0 MH(GOpMAIUIO U
MH(GOPMALIMI0O OTPAHUYEHHOIO JIOCTYIa, HE COJEPKAIIyl0 CBEICHMS, COCTaBJISIOLINE
rOCyJapCTBEHHYIO TaiHy, AOCTyI K KOTOPOM OrpaHUYMBAECTCS B COOTBETCTBUM C
3aKoHOJAaTeIbCTBOM Poccuiickoit ®denepanuu. O6men undopmarueit B CO/1, moctyn x
KOTOPOM OIrPaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATENBCTBOM Poccutickon denepanuu,
OCYLIECTBJISIETCS TPHU BBIMOJIHEHUU MUMHU TpeOOBaHUU MO 3alIUTEe TAKOW HMHQOpMalUH,
YCTAHOBJIEHHBIX B~ OTHOUIEHMM  WH(POPMALMOHHBIX  CHUCTEM  3JEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTA.

8.3. HMudopmanronHas O€30MaCHOCTh TMpPU OCYIIECTBIEHUU 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa 00eCcreunBaeTcsi KOMIIJIEKCOM MEPOIPUSITUIA, KOTOPHIE HAIIPABJIEHBI HA
VCKIIFOUCHHE:

HEIIPaBOMEPHOI'O JOCTYIA, KOMMPOBAaHHUs, NPEIOCTABIECHUS WIA PACIPOCTPAHECHHUS
nHpopmanuu (obecriedyeHne KOHGUAESHIMATLHOCTH HHPOPMALIUN);

HEMPaBOMEPHOIO  YHUYTOXKEHHUS ~ WIM  MOIU(UIMpPOBaHUSA  HHPOPMALUU
(obOecnieueHue 1EIOCTHOCTH UH(GOPMAIIUN);

HEMpaBOMEPHOro  ONoKUpoBaHMs HHPopManuu (obOecrieueHrne JOCTYMHOCTH
uH(bOopMaIun).

8.4. OpraHu3aiMoOHHBIC U TEXHUYECKUE MEPHI 3alTUThl HH(HOPMAITNH, PEATH3yeMbIe
B PaMKaX OCYIIECTBIICHHUS AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00ECIIeUnBAIOT:

UJCHTU(PUKALIMIO U Ay TEHTU(PUKALIUIO CYyOBEKTOB JOCTYIA U OOBEKTOB JIOCTYIIA;

yIpaBJIeHHE TOCTYNIOM CyOBEKTOB JIOCTYMA K O0BEKTaM JOCTYIIA;

OrpaHUYeHHE MPOTPAMMHOMN CPEJIbl;



3allMTy MallMHHBIX HOCUTENEH nHGOpMaLIHH;

PETUCTPaLUIO COOBITHI 0€30MacHOCTH;

AHTUBHUPYCHYIO 3aIUTY;

oOHapyxeHue (Mpe0TBpaIICHNE) BTOPKECHHUIA;

KOHTPOJIb (aHAIM3) 3alUIIEHHOCTH HH(OPMAIIUH;

nenoctHocTh uHpopmarmonHon C3J1 u ungopmanuu;

JIOCTYITHOCTh UH(MOpMAIIHH;

3aIUTy TEXHUYECKUX CPEJICTB;

3anuTy uHbopMarmonnon CO/I, ee cpecTB, CUCTEM CBSI3U U MEepEeIayil TaHHBIX.

8.5. B xoae KOHTpoJass (MOHUTOpPUHIA) 3a 00ECIIEYEHUEM YPOBHS 3alIUIICHHOCTH
uH(popMalnu, cogepxaiierica B nuHpopmannonHon CO/I, ocymmecTBasSOTCS:

KOHTPOJIb 32 COOBITUSIMU 0€30IaCHOCTM U JIEUCTBUSAMHU MOJb30BaTeNield B
uHdopmarmonHoit CO/I;

KOHTPOJIb (aHAIN3) 3alIUIIEHHOCTH UHbopMaIu, coaepsxaiieics B CO/1;

aHaJlu3 W OLEHKa (YHKIMOHUPOBAHMS CUCTEMBbl 3auuThl HHPopMmaruu CO/I,
BKJIIOYAs BBISIBIICHUE, aHATIN3 U YCTPAaHEHUE HEJTOCTATKOB B (DYHKIIMOHHUPOBAHUH CHCTEMBI
3amuThl nHpopmarmu CI/I;

NEePUOANYECKUM aHall3 WU3MEHEHHs yrpo3 Oe3zomacHocTH uH(popmaruu B CIJI,
BO3HUKAIOIIMX B XOJI€ €€ AKCIUTyaTallik, U MPUHATHE MEP 3alIUThl HHPOPMAIMH B CiIydae
BO3HUKHOBEHUS HOBBIX yIpo3 0e301acHoCTH HH(OpMaIuy;

JOKYMEHTUPOBAHUE TPOLEAYp U PE3yJbTaTOB KOHTPOJIS (MOHUTOPHHIra) 3a
o0ecrieueHreM ypOoBHS 3alMILEHHOCTH HHbopMaluy, coaepxaiueiica B CO/I.

9. 3akII0YMTEIbLHBIE M0JI0OKEHHUS
9.1. IlonoxxeHue SBIAETCS JIOKAJbHBIM HOPMAaTHBHBIM aKTOM, YTBEPKIAETCS

(BBOOMTCS B IecTBUE) MprKa3oM 3asenytomiero JJOVY.
9.2. Hactosiiee moyioxeHue AeMCTBUTENHHO IO PUHATHS HOBOM PEIaKIUu.
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