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1. O0ume moJI0KeHus

1.1. TIlonoxenue 00 DJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOT€ U  TMOPSAKE €ro
ocymectnienus B JIOY (nanee - Ilonoxxenue) pa3paboTaHo B COOTBETCTBUU ¢ Tpyn0BBIM
konekcom Poccuniickon @enepannu, cT. 214 @enepanbHoro 3akoHa N 311- @3 ot 2 urons
2021 1. "O eHnecenuu usmenenuii 6 Tpyoosou kodexc Poccutickoti Dedepayuu,
OenepanbabiM 3aKk0HOM Ne 63-O3 ot 6 ampens 2011 «O6 anexmponnoil noonucu»,
OenepanbabiM 3aKk0HOM No 152-D3 ot 27 wutons 2006 «O nepconanvHulx OAHHBIX»,
OenepanbHbiM 3akoHOM Ne 125-D3 ot 22 oktsa6ps 2004 «O6 apxusnom Oene 6
Poccuiickou ®edepayuu».

1.2. Hacrosmee IlomokeHne — ompenensieT  OPraHU3alHMI0  AIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa C WCMOJIB30BAHHEM CHCTEMBI JSJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
(ykazathb cucTeMy 3JIEKTPOHHOI0 JOKyMeHTooOopoTa) (nanee — COJI), mopsgok ooOMeHa
nokymentamun B CDOJl, a Takke TpeOOBaHWS K OpraHU3alMd SJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO000pOTA.

1.3. B Hacrosmiem [lomosxeHnN HCTIONB3YIOTCS CISAYIONINE OTPEACIICHIS:

. DJIEKTPOHHBIH TO0KYMeHT (nanee — 3J1) — JOKyMEHT, CO3JJaHHBII NpU
TIOMOIIIH JIEKTPOHHBIX aIMapaTHO-TEXHUIECKUX U TIPOTPAMMHBIX CPE/ICTB,
dukcupyemslii B inpoBoM Koji€ B popmMe UIeHTU(DUIIMPYEMOTO MO COIepKATEIIbHON
YacTH UMEHOBAHHOTO (aiiia, JOCTYIHBIN JIJIs TIOCeMyoIel 00paboTKHy,
MCIIOJIb30BaHMs, BOCTIPOU3BEICHUS (OTOOPaKEHUS) U BU3YaIbHOTO BOCIIPUSTHS, a
TaKKe IS epejayy U MOTYYeHUs 10 TeIEKOMMYHUKAIITMOHHBIM KaHaJlaM CBSI3H.

. DJIeKTPOHHBII JOKYMeHT0000poT (nanee — 3/[0) — opraHu3aimoHHoO U
IPOrpaMMHO-TEXHUYECKH YIOpsiAoueHHas: HH()OpMAIlMOHHAS CHCTEMA,
obecrieuynBaroias mpoiecc ooMeHa, coopa, 00pabOTKH, HAKOTUICHUS U XpaHEHUS
UHGOpPMAIINH TOCPEACTBOM JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

. DuiekTpoHHAasi noanuch (nanee — JI1) — undopmaus B FMEKTPOHHON
dbopme, KoTOpast IpPUCOCIMHEHA K IPYroit nH(popMaIuu B AIEKTPOHHOM dhopme
(monmuceiBaeMOl MH(OpPMAIIMK ) WK HHBIM 00pa30M CBs3aHa ¢ TakoW WH(popManueit u
KOTOpasi UCIIOJIB3YETCsI AJIsl OMPEICTICHUS JIUIIA, TIOMMCHIBAIONIET0 HH(OPMAITHIO.

. Kurou D11 — yHuKanbHas MOCIe10BaTEIbHOCTh CUMBOJIOB,
MpEIHA3HAYCHHAS ISl CO3/IaHUs SJIEKTPOHHOM MOAINCH.
. YcuieHHas KBaan(pUUIMPOBAHHAA 3JIeKTPOHHAA MOANNCH (Janee —

YKO3II) — snekTpoHHAast NOANKUCH, COOCTaBUMAs MO IOPUAUUYECKON CUJIE C
COOCTBEHHOPYYHOU ¥ MO3BOJIAIONIAS YIAJICHHO MMPOBOUTH PA3IMYHbBIC OTICPAIIUH C
WH()OPMAITMOHHBIMUA CUCTEMAMU, B3aMMO/IEHCTBOBATH C TOCOpPraHAMHU, KOMMEPUYECKUMHU
OpraHU3alUsIMHU WIK TOPrOBBIMU IUIOIIAIKAMHU.

. IHoxnucaHHBIN JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — DJIEKTPOHHBIN JJOKYMEHT C
MIPUCOEANHEHHOM AIEKTPOHHOM MOJMKUCHI0, KOTOpasi ObliIa CO3/1aHa HAa OCHOBE CaMOro
JOKYMEHTA U KJIK04Ya 3JIEKTPOHHOM MOIHCH.

. Cepruduxkar KIH0YA NPOBEPKHU 3JIEKTPOHHON MOAMUCH — SJICKTPOHHBIN
JIOKYMEHT WUJIM JOKYMEHT Ha OyMa>KHOM HOCHUTEJIE, BBIJJAHHBIE YI0CTOBEPSIOIIUM
LEHTPOM JIMOO JOBEPEHHBIM JIUIIOM YAOCTOBEPSIIOLIETO LIEHTPA U MOITBEPKIAI0IIHNE
MPUHAJJICKHOCTH KI0Ua MPOBEPKH IJIEKTPOHHOM MOJMKUCH BIaICINbIly cepTUuduKaTa
KJIFOYA [TPOBEPKU 3JIEKTPOHHOM MOIHCH.



. YnocroBepsitomuii neHTp (nanee — Y1) — ropuandeckoe JuIio,
OCYILIECTBIISIIONIEE (PYHKIUU 1O CO3JAaHUIO U BbIIaue CEPTUPHUKATOB KIIOUEH IPOBEPKU
OIl, a Takxe uHble QYHKIIUHU, TPEAYCMOTPEHHbBIEC 3aKOHOAATEIHLCTBOM Poccuiickoi
denepanum.

1.4. DneKkTpoHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT ¢ ucmnoib3oBaHueM CDJ] HampaBieH Ha
pelIeHHe CIEAYIOMNX 3a/]1ay:

. CO37aHU€E €IMHOTO TOKYMEHTOO00pOTa B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIX;

. noBbIIEHUE 3P(HEKTUBHOCTH U ONEPATUBHOCTU paOOTHI C JOKYMEHTAMHU U
JIOKyMEHTOO00POTOM;

. cUCTeMaTH3alus U YHU(PUKALMS TEXHOJIOTHH PabOThI C JOKYMEHTAMH U
JOKYMEHTOO00POTOM;

. yJy4dllleHHEe KauyecTBa, MOJHOTHI, IOCTOBEPHOCTH U IOCTYITHOCTH
uH(pOpMaLnu;

. CHU)KEHHE 3aTpat, CBA3aHHBIX C JJOKYMEHTOOOOPOTOM U
J€NIONPOU3BOJICTBOM;

. UCKJTIOYEHHUE yTePHU JTOKYMEHTOB U COKpAIllEHHE YHCIIa OLIMOOK MpH
00paboTKe OONBIINX MOTOKOB JJOKYMEHTOB;

. COKpaIllleHHE BPEMEHHU MOKUCKA, MPOXO0KACHUS U UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB
[0 CTPYKTYPHBIM MOJPa3ICICHUIM;

. YCUJIEHUE KOHTPOJISI UCTIOTHUTENbHON JUCIUTIITUHBL;

. co0III0/IeHre IPUHIIUIA OJTHOKPATHOCTH PETUCTPALIUU IOKYMEHTOB;

. HOJyYeHHE ONePAaTUBHOM CTATUCTUYECKONW OTYETHOCTH.

1.5. IlepedeHb NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOLLIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBIIAECTCS
AIEKTPOHHBIN JoKkymMeHTooOopoT B JIOVY:

. KaJIpOBBIC JIOKYMEHTHI, 0(hOpMIIIEMbIC B COOTBETCTBHH CO CTaThbIMH 22.1—
22.3 Tpynooro konekca Poccuiickoit denepanuu;
. JOKYMEHTHI 110 OXpaHe TPY/ia, 32 HCKIIFOUCHHEM JIOKYMEHTOB,

MIOJITBEPIKAAIOIINX MTPOXOXKICHNE PAOOTHUKOM MHCTPYKTAXKEH M0 OXpaHe TPy/Ja, B TOM
YHClie KOTOpble PA0OTHUK MOAMKUCHIBAECT TUYHO;

. JIOKYMEHTBI TI0 00pa30BaTeNbHOMN EATETbHOCTH, 32 UCKIIOYCHHEM TEX,
KOTOpPHBIE TOJKHBI OBITH 0)OpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUU C MIPUKA30M
3aBenytouiero J10Y unm 3akononarensctBoM Poccuiickoit @enepaiuy;

. JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C OPTaHU3aleN TUTaHUS BOCIIUTAHHUKOB, 32
MCKITIOUEHUEM TE€X, KOTOPbIE JOHKHBI OBITh 0()OpMIICHBI HA OyMare B COOTBETCTBHH C
npukazom 3aseaytouiero JJOY wnu 3akoHonarensctBoM Poccuiickoit denepannn.

1.6. TlepeueHb MOKYMEHTOB, KOTOpbIE HE MOAMANAIOT MO JEUCTBHE 3aKOHAa 00
AJIEKTPOHHOM KaJpOBOM JTOKYMEHTOOOOPOTE:

. TPYAOBBIE KHUXKKH;

. CBEJICHUA O TPYIOBOU AEATEIBbHOCTH;

. AKThI O HECHACTHOM CJIy4ae;

. NIPHUKa3bl 00 YBOJHHEHUH;

. JOKYMEHTBI, KOTOPBIE TOATBEPKIAAIOT, YTO COTPYAHUK IPOIIEI MHCTPYKTAXK

10 OXpaHe Tpy/a.
1.7. TlepedyeHnb xateropuii pabOTHUKOB, B OTHOIIEHUU KOTOPBIX OCYIIECTBISACTCS
AIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT:
. 3aBenyromui JI0OY n anmunucTpatuBHbIi nepconan JJOY;



. pabOTHHKH, CBSI3aHHBIE C O(OPMIICHHEM, MTOMMCAHUEM U 03HAKOMIICHUEM C
KaJIpOBBIMH JOKYMEHTaMH, TOKYMEHTaMHU 10 OXpaHe Tpyaa, 00paboTKOM
MEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX, TOKYMEHTOB 110 OPTaHU3AINH MUTAaHUSI 00yUYaIOIINXCS;

. MeJaroruyeckue paboTHUKH.

2. Ilopsinok nepexoaa Ha IJIEKTPOHHbIH JOKYMEHT0000POT

2.1. Apmunuctpanus J1OY yBenoMisieT Kaxxaoro paboTHUKA B MUCbMEHHOU (popme
00 UW3MCHECHHMSIX B TPYJAOBOM 3aKOHOJATEIbCTBE, CBSI3aHHBIX C TIEPEXOJOM Ha
AJICKTPOHHBI JTOKYMEHTOOOOPOT, a Takke O TpaBe paOOTHHKA IyTeM IOJa4H
COOTBETCTBYIOIIEIO MHUCHMEHHOTO 3asBJICHUS CJeIaTh BHIOOP MEXTY IMPOJIOJDKCHUEM
BEJICHUSI pabOTOoJaTeIeM KaJpPOBBIX JIOKYMEGHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTENE WM B
AJIEKTPOHHOM (opMarTe.

2.2. Tlepexona Ha JACKTPOHHBIN JTOKYMEHTOO0OPOT 1jisi paboTHUKOB JIOY, MpUHATHIX
Ha paboty mo 31 mexalpst 2021 roma, siBiseTcsl TOOPOBOJBHBIM U OCYIIECTBIISCTCS
TOJILKO I10 UX MUCbMEHHOMY 3asIBJICHHIO.

2.3. Cormacue Ha B3aUMOJICHCTBUE C pabOTOJATENIeM IMOCPEICTBOM 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTa HE TpeOyeTcs OT JIUIl, KOTOPBIC MPUHATHI (IPUHUMAIOTCS) Ha paboTy
nocne 31 nexaOpst 2021 rona u y KOTOpbIX 1o coctostHuio Ha 31 gexabps 2021 roaa
OTCYTCTBYET TPY/JIOBOM CTaX.

2.4. 3apepyrommuit  JIOY o00s3aH  npouHpopMHpOBaTH 00  OCYIIECTBICHUU
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa JIHUII0, IPUHUMAEMOE Ha padoTy.

2.5. OrcyrcTBUE coriacus pabOTHHKAa Ha B3aMMOJEHCTBHE C paboTojaTenem
MOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa MPU3HAETCS OTKAa30M pabOTHUKA OT
Takoro B3aumojierictBus. [Ipu 3ToM 3a paOOTHHUKOM COXpaHsSeTCs MPaBo J1aTh yKa3aHHOE
corjacue B MOCIEIYIOIIEM.

2.6. Tlocne Toro xak paOOTHUK MOJYYUT YBEIOMIICHHE O TIEPEX0Jie Ha AJICKTPOHHBIN
JIOKyMEHTOOOOPOT, OH JIOJKEH PEIIUTh, KaKUM CIIOCOOOM OH OyaeT OOMEHUBAThCS
JOKYMEHTaMH ¢ paboroaareneM. /(s 3Toro oH J0JKEH HalucaTh 3asBICHUE 00 OTKa3e
WIM COTJIAaCMU HA TEPEXOJ Ha AIJIEKTPOHHBIN MOKYMEHTOOOOPOT B MUCHbMEHHOW WIIU
AIEKTPOHHOM opme.

2.7. Ecam pabOTHMK XOYeT COXPaHUTh MpeXHUH QopMar OyMaKHOTO
JOKyMEHTO000pOTa, OH JOJKEH HamucaThb NMUCHhMEHHOE 3asBIEHHE 00 OTKa3e OT
nepexo/1a Ha JIEKTPOHHBIN IOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOJIBHON GopMme. B aTom ciyuae
paboromarens MPOJOIDKUT (HOPMHUPOBATH W B3aUMOJECHCTBOBATH C PAOOTHHUKOM C
MOMOIIBIO IOKYMEHTOB B OyMakHOU (hopme.

2.8. Ecmu paboTtHUK Xo4eT GOpMHpPOBaTH W OOMEHHBATHCA C pabOTOJaTENIEM
AJNIEKTPOHHBIMU  KQJPOBBIMH JOKYMEHTaMH, OH JOJDKEH Hamucarh MHUChMEHHOE
3asiBJICHHE O COTJIACHH Ha MEePEX0/]T Ha AJIEKTPOHHBINA TOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOILHOMN
dopme. B sTtom ciywyae paboromarens Oymer GpopMUpPOBATH W B3aUMOJICHCTBOBATH C
PabOTHUKOM C ITOMOIIBIO JIOKYMEHTOB B 3J1eKTpoHHOH (hopme uepe3 CO/I.

2.9. VBemomiieHue pabOTHHKA O TEPEXOoJie Ha JIICKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT
OCYIIECTBIISIETCS B CJICTYIOITUE CPOKH:



. B JICHb IIprieMa Ha padoTy ¥ 3a OJUH pabOYHii IEHb 10 TOTO, KaK JOMYCTST
paboTHHKA K pabOTe C UCIOJIb30BAHUEM DJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa, — JJIsl JIUII,
pUHUMAaeMbIX Ha padoty B JJOY;

. 3a HEJeNI0 /10 A0IyCKa K paboTe ¢ UCTOIb30BAHUEM AJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000poTa — 11 Bcex paboTHukos JJOVY.

2.10. DneKTpOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT BBOJUTCS C AaThl, YCTAHOBICHHON MPUKA30M
3ageaytouero JJOY, B oTHOLIEHHH paOOTHUKOB, COTJIACUBIINXCSI Ha B3aUMOJIEHCTBUE C
paboromareneM MOCPEACTBOM JJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee IHs
HCTEUCHUS CPOKa yBEIOMIICHHS, yCTAHOBJICHHOTO B yHKTE 2.9 [lonosxeHus.

2.11. Ecaum paOoOTHMK BBIpa3uWj CBOE COTJacMe€ O IMEepexoje Ha JJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000pOT, paboToAaTeNb BeJIET Ha HETO0 BCE JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CBSI3aHbI C
paboToil COTpyIHUKA B AJIEKTPOHHOU PopMe.

3. Hopsanok BkiaoYenusi paboruuka B CI/]

[Ipu monyyenun ot pabOTHUKA 3asIBJICHUS O COTJACUU Ha MEPEeXo] Ha JIECKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT JUI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHHE KaJPOBOTO yUeTa:

3.1. TlpoBoauT WHCTPYKTaX B O0O0OBEME, HEOOXOAWMOM JUISl TOCIEIYIOIIEro
s dexTuBHOTO B3aumoiencTBus padotauka ¢ CO/I.

3.2. OdopmiisieT paOOTHHUKY MPOCTYIO UM YCUIECHHYIO SJIEKTPOHHYIO MOITHUCH.

3.3. BHocuT u3MeHEHHs B TpPYAOBOH JOroBOp paOOTHHKA IIyTEM MOANHUCAHUS
JIOTIOJIHUTENIBHOTO COTJIAIIEHHUS O TOPSAKE B3aUMOICHCTBUS paOOTHUKA U paboToAaTeNs
KaJpOBBIMHU JOKYMEHTaMH B 3JIEKTPOHHOM BH/JIE.

3.4. Ilpu HEOOXOUMOCTH MPOBOAUT JONOJHUTEIbHBIE UHCTPYKTAXKU PaOOTHUKOB B
nporiecce B3aumozeiicteusa ¢ CO/I, B ToMm ymciie B CBSI3U C OOHOBJIEHUEM IPOTPaMMHOTO
o0ecreueHus: CUCTEMBI.

4. IlpaBujia padoThl ¢ JJIEKTPOHHBIMH TIOKYMEHTAMU

4.1. DNeKTpOHHBIE JOKYMEHTHl YYaCTHHKOB 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOoTa
CO3MAIOTCS B Clydyae HX aJpecoBaHUS pPaOOTHUKAM, SBISIONIUMCS YyYaCTHUKAMH
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. DNEeKTPOHHBIE JIOKYMEHTHI, aJpecOBaHHBbICE pPAOOTHUKAM, HE SBISIOMIUMCS
YY9aCTHUKAMU 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, MEPEBOIATCA HAa OyMaKHBIN HOCUTEINb,
MOAUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOU MOJIMUCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIA U HANIPABIIAIOTCA
aapecaty. B cucteMe 3JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOOpPOTa COXPAHSIETCA JJIEKTPOHHAs
KOIHSI YKa3aHHOTO JOKYMEHTA.

4.3. lTlopsamox  moamucaHusi  JOKYMEHTOB B  CHCTEME  JJIGKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO000pOTa JIOJKEH COOTBETCTBOBATH MOPSAKY MOAMHCAHUS JOKYMEHTOB Ha
OyMa)KHBIX HOCHUTEIISIX, ONIPEICICHHOMY B HHCTPYKIIUH IO JISJIOTMPOU3BOJICTBY, C yUETOM
0COOEHHOCTEH, MPeAyCMOTPEHHBIX TpyaoBbIM KojiekcoM Poccuiickoit denepanum.

4.4, B cucreme 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa (DUKCHPYIOTCS JaTa M BpeMs
CO3JIaHUSI M OTIPABKUA SJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTAa, €ro pPEerucTpalMoOHHBIA HOMED,
CBeJIeHHs 00 OTIIpaBUTENIE JOKYMEHTA.



4.5. Peructpanus JOKYMEHTOB B CHUCTEME DJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
OCYIIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUU C NPUHIMIIOM €IWHOM pPErucTpaluu JOKyMEHTa
(0OHOKpATHOCTHU 3amucu UH(OPMAIUHU O TOKYMEHTe). JJIOKyMEeHT, 3aperucTprupOBaHHbIN
B CHCTEME DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, MMEET E€IUHYI0 PETHCTPALMOHHYIO
KApTOUKYy JOKYMEHTa, J00aBJSIOTCA TOJBKO JIOMOJIHUTEIbHBIE CBEJEHUS O paboTe C
JOKYMEHTOM.

4.6. DNEeKTpOHHBIE TOKYMEHTBI, IOCTYNUBIINE MOCIE OKOHYAaHUSA paboydero JHS U B
Mpa3JHUYHbIE JTHU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUEHUE CIIECYIOIIETO pabovero IHs.

4.7. BzaummopeiictBue  pabotHukoB JIOY ¢ cucreModl  3JEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE€ CO3/IaHHe, MPeoOpa3oBaHue, MOANNCAHNE U XpaHEHHE
ANIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, OCYIIECTBISIETCSI B COOTBETCTBUM C HWHCTPYKIMEH
paszpadotunka CO/I.

4.8. PaboTHHUK 00s3aH O3HAaKOMHUTHCA C Ha3HAYEHHBIM HA HEro 3JIEKTPOHHBIM
nokymeHToM B COJ B TeueHue paboyero JTHs.

4.9. JlokymeHTsl, co3aaBaembie B COJI, opopmisroTcs Ha OyMaKHOM HOCUTENIEC B
CIIyqasix:

. €CJIM OHU MOJIeKAT MOANMUCAHUIO pAOOTHUKOM, KOTOPBINA OTKa3aJcs OT
nepexo/ia Ha B3aUMOJICUCTBHE C paboToAaTeNIeM MOCPEICTBOM JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO000pOTa;

. ecau CO/I BhIILIA U3 CTPOS M HE MOJJIEKUT UCIIPABIICHUIO B CPOK,
Ha3HAYEHHBIN JJIs1 UICTIOHEHUS U IOJIUCAHUS 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;
. €CJIN ATO TpeOyeTcsi B COOTBETCTBHUHM € IpHKa3zoM 3asenyromero 10V,

JIOKJILHBIMUA HOpMaTUBHBIMU akTaMu JIOY uinum 3akoHogarenbcTBoM Poccuiickoi
denepanum.
[ )

5. loagnucanue 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTA

5.1. DnekTpoHHas MOANUCH B JJIEKTPOHHOM JOKyMeHTe, copepxkamemcs B CO/I,
paBHO3HAYHA COOCTBEHHOPYUYHOM MOMAMKUCH B JOKYMEHTE Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE TPHU
OJIHOBPEMEHHOM COOJIIOICHUH CIICAYIOIINX TPeOOBaHMIA:

. k04 D11 1 cooTBETCTBYIONNI eMy KBAIU(PUITUPOBAHHBIN cepTUduKat
Kitoua nposepku D11 co3naH v BbIIaH aKKpEIUTOBaHHBIM Y L1;
. cepTuduKaT KIro4ya MpOBEPKU AIEKTPOHHON MOMUCH ACHCTBUTENICH Ha

MOMEHT TMOJIMCAHUS JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (HE MPEKPaTHIl CBOE JIEUCTBUE, HE
AHHYJIMPOBaH, HE TPUOCTAHOBIICH);

. MOJITBEPKICH (DAKT ETOCTHOCTH M AyTEHTUYHOCTHU AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA MOCJIE €ro MOMUCAHMUS.

5.2. PaboTHUKY, TOAMHUCHIBAIOIINE IIEKTPOHHBIE TOKyMeHTHI D11, 00s13aHbI:

. oOecrieunBaTh KOH(MOHUICHIINATHLHOCTH Kioueit DI, B cOOTBETCTBHU C
JNENUCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIIbCTBOM;

. HE UCIOJIb30BaTh K04 D11 npu HanTu4YMm OCHOBaHUM MONaraTh, 4To
KOH(PUAEHIIMATBHOCTh IAHHOTO KJIF0Ya HAPYIICHA;

. HE3aMeIJIUTEIBHO YBEIOMIIATH Y IOCTOBEPSIONIUHN LIEHTP O KOMIIPOMETALINU
Kiroya Ol



5.3. Ilognucanue »snekTpoHHOro nokymeHta B COJI xmoyom OII  gomxHO
OCYLIECTBIISITBCS TOJBKO BIAJEIbLEM €ro ceprudukata kmoda mnposepku Ol
JNENCTBYIOIIETO HA MOMEHT MOAMUCAHUS AIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

5.4. Paboruku JIOY mnoamuceiBaloT 3NEKTpoHHBIE AokymeHThl YKOIIL, 3a
HCKJIIOYCHUEM 3asiBICHUM, YBEJOMJICHUU, OOpaleHuii W CIIyXKeOHBbIX 3alHucoK,
MOJANKUCHIBAEMBIX MPOCTON 3JIEKTPOHHOM MOANMCHIO, O(DOPMIIEHHOM B COOTBETCTBUU C
MHCTpYKIMEH pa3padoTunka CO/I.

5.5. KazmpoBele  JOKYMEHTHl MOJANMCHIBAIOTCA C  YYETOM  OrpPaHUYEHHH,
YCTaHOBJIEHHBIX cTaThell 22.3 TpyaoBoro koaekca Poccuiickoit denepanumu.

5.6. DNIEeKTpOHHBIN JOKYMEHT MOAMKUCHIBAETCS B JI€Hb €0 CO3/JaHuUs1, UCTIOJTHEHUS UIIN
YTBEPKAECHUS — B 3aBUCUMOCTH OT HA3HAYEHUS JTOKYMEHTA U HA3HAUYCHHOW POJIM JIMIIA,
paboTaloIIEero ¢ HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa.

6. KoHTpoJIb MCTIOJIHEHUS U XPAHEHHS 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB

6.1. B 3J10 ocymiecTBaseTcss KOHTPOJIb UCIIOTHCHHS JOKYMEHTOB U 00CCIICYMBACTCS
MHOTOYPOBHEBBIH KOHTPOJIb HCIIOJHEHHUS PE30JIIONHMA PYKOBOJMUTEICH pa3INnIHbIX
ypoBHEel ympaBieHus. Ha KOHTpPOJb MOXET OBITh ITOCTaBJICHO KaK WCIIOJHEHUE
OTJICIBHBIX PE30JIONMHA, TaK M HCIOJHCHHWE JOKYMEHTa B 1einoM. [lpu sTom
ABTOMATHUYCCKH  OTCJICKUBAIOTCS  CPOKH  HWCIIOJHEHHUS, 0CO00  BBIICISIOTCS
KOHTPOJIUPYEMBIC JIOKYMEHTHI M JIOKYMEHTBI C UCTCKIITUMHU CPOKAMH HCITIOJTHCHUS.

6.2. KOHTpOJIb HCIOJHEHUS IOKYMEHTOB U TMOpydYeHUH pykoBojactBa B D10
BKJIFOUAET B Ce0:

. IIOCTAaHOBKY JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;
. BHECEHHE TEKCTa PE30JIIOIIMHI PYKOBOIUTEIIS,
. BHECEHHE CPOKOB UCIIOJIHCHHS IOKYMCHTOB;
. aJipecalnio JOKyMEHTA HCIIOJTHUTEIISIM B COOTBETCTBUU C PE30JTFOIUSIMU;
. IIPOBEPKY CBOCBPEMEHHOCTH JOBEJACHHS JOKYMCHTOB JI0 KOHKPETHBIX
HCITIOJTHUTENCH;
. IPEIBApUTEIBLHYIO IIPOBEPKY M PETYIMPOBAHKE X01a HCIIOTHCHHS,
. BHECCHHUE JTAHHBIX O BBIMOJIHECHUHN JOKYMCHTA;
. IIPOCMOTP JOKYMEHTOB, IT0 KOTOPBIM CPOKH MCIIOJIHCHUS IPOCPOYCHBI;
. CHATHUE TOKYMEHTOB C KOHTPOJISA;
. IOCTPOCHHE OTYETOB 00 UCIIOJHUTEIBCKOM TUCIUILINHE,
. ydeT 1 000011IeHne Pe3yIbTaTOB KOHTPOJISI HCIIOJIHCHHS JOKYMEHTOB.

6.3. JlokymMeHT, yCTaHOBIIEHHBIN Ha KOHTPOJIb, IOMEYAETCS CTIICIHATBHON TOMETKOM.

6.4. UcnonnHeHne JOKYMEHTa KOHTPOJIUPYETCS C MOMEHTA TIOCTAHOBKHA Ha KOHTPOJIb.
IIpu >TOM cnyx0a enonpoOU3BOJACTBA WU COTPYIHUK, OTBETCTBEHHBIA 32 KOHTPOJb,
MMEIOT BO3MOXHOCTH IPOBECTU MPOBEPKY CBOCBPEMEHHOCTH JIOBEACHHS IOKYMEHTA 10
KOHKPETHOT'O MCIOJIHUTES.

6.5. B Tedyenwe cpoka MCHOJHEHUS JOKYMEHTa JIOJDKHBI —OCYIIECTBISTHCA
MpeIBapUTEIbHBIC TPOBEPKHU U PETYIUPOBAHUE X014 UCIIOTHEHUS, PE3YIbTAThl KOTOPBIX,
KaK MpaBUJIO, Takke (PUKCUPYIOTCS B AJEKTPOHHOM KapTouke. OTBETCTBEHHOCTH 3a
MPaBUJIBHOCTD MPEJICTABICHHON MH(OPMALIMKY HECYT UCIIOJIHUTEIIH.



6.6. Eciin 1OKYMEHT MMEEeT KOHKPETHYIO JaTy HCIOJIHEHUSX, YKa3aHHYIO B TEKCTE,
WIN JOKYMEHT BXOJUT B MEpeYeHb JOKYMEHTOB C THUIIOBBIMH CPOKaMHU HCIOJHEHHS,
KOHTPOJIb CTABUTCS Cpa3y NpU PErUCTPaLUU.

6.7. Bxoasiue TOKyMEHThI C MHAUBUYAIbHBIMH CPOKAMH UCIIOJHEHUS CTaBATCSA Ha
KOHTpPOJIb MOCJIE PACCMOTPEHMS] UX PYKOBOAMTENEM, KOTOPBIH B CBOEH PE30JIOLMU
ornpeensieT KOHKPETHBIA CPOK UCTIOTHEHUS.

6.8. CHsaTHe MAOKyMEHTa C KOHTPOJISI OCYIIECTBIISIET JOJDKHOCTHOE JIMIIO,
YCTAaHOBMBIIIEE KOHTPOJIb WJIM [0 €ro MOPYUYEHHIO Y001 fenonpou3BoacTBa CHATHE
JOKYMEHTa € KOHTpOJdsl oO(opMisieTcsi OTMETKOM 00 UCHOJHEHWU JAOKYMEHTa B
JJIEKTPOHHOMU KapTOUKE.

6.9. JlokymMeHT cuMTaeTcs WCIOJHEHHBIM M CHUMAEeTCs C KOHTPOJS Tocie
(paKTUYECKOro BBINOJHEHUS TMOPYYEHUHM IO CYIIECTBY, JOKYMEHTHPOBAHHOTO
NOJITBEPIKACHHS UCTIOJTHEHUS U COOOUIEHUS PEe3yJIbTaTOB PYKOBOJICTBY.

6.10. HMcnonHeHHBIE 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHl CHUCTEMAaTH3UPYIOTCS B Jeia B
COOTBETCTBHUM C HOMEHKiIarypoi gen yudactHukoB DJ1O. Ilpu cocrtaBieHuun
HOMEHKJIATYPHI JIe] YKa3bIBAETCS, UTO JEJIO BEACTCS B DJIIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnexTpOHHbIE TOKYMEHTHI MOC]Ie UX UCTOJHEHHUs MoJjiexar Xxpanenuto B 9J10
B TEUEHHE CPOKOB, IMPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATEIbCTBOM [UJISi aHAJIOTHMYHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHbIX HOCUTEJISX.

6.12. [locne ucTedyeHus yCTaHOBJIEHHOTO CPOKA XPAaHEHUs DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
Ha OCHOBAHUU aKTa O BBIJEIECHUN UX K YHUUTOXEHHIO, 0QOPMIIEHHOTO U YTBEPKIECHHOTO
B YCTaHOBJICHHOM MOPSAKE, YKa3aHHBIE 2JIEKTPOHHbBIE TOKYMEHTHI U MH(pOpMAaLUs O HUX,

3&(1)I/IKCI/IpOBaHHaH B JJICKTPOHHBIX KapTOYKaX, MOJJICKAT YHUYTOKCHUTIO (y,[[aﬂeHI/II-O n3
D]10).

/. B3aumopgeiicTBre H OTBETCTBEHHOCTh Pa00THUKOB B D/10

7.1. OtnpaBuTenb 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro
coJiep KaHue, PEKBU3UTHI, aJ[pecaliiio, KaueCTBO U KOJIMYECTBO BIOKEHUM.

7.2. Tllonmyuyarenb DBJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
HEUCITOJHEHUE JOKYMEHTA B YCTAHOBIICHHBIA CPOK, HEBHECEHUE WM HECBOEBPEMEHHOE
BHECEHUE CBEJICHUI B AJIEKTPOHHYIO KAPTOUKY.

7.3. PykoBomuMTenu HECYT TMEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIOJCHUE
[TonmoxeHunst TOTYNHSIOIUMHUCS UM PaOOTHHUKAMU.

7.4. PykoBoauTeNH MpU YBOJBHEHUH PAOOTHUKOB M O(POpPMIICHHH Ha pabOTy HOBBIX
paboOTHUKOB 00€CTIeunBAIOT  ynajeHue/n3MeHeHne/opopMiieHne YYETHOW —3aIrch
pabOTHUKA B T€UEHHUE JIBYX pabOUYMX JHEW C 1aThl YBOJIbHEHMs paOOTHUKA WU MpUeMa
Ha paboTy HOBOTrO pabOTHHUKA.

7.5. 3aeemyromwuii JJOY mnpoBepser Haliuuue Yy YBOJBHAEMBIX pPaOOTHHKOB
HE3aBEPUICHHBIX  JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M MNPUHUMAET Mepbl MO HX
WCIIOJTHCHUIO/3aBEPIICHNI0O B TEUCHHE TpeX paldoumx JHEW C JaThl YBOJIBHEHUS
pabOTHUKOB.



8. Obecnieuenue nHGpopmMaunoHHoii 6e3onacHocTu B CIJ]

8.1. C3 - »5310 wuHpOpMALMOHHAs CHUCTEMAa, B KOTOpod oOpabarbiBaeTCs
oOmenoctymnHast HGopManus U UHGoOpMaIUs OrpaHUYECHHOTO J0CTYIIA, HE CoJiepKaIias
CBEJICHUS, COCTABIIAIOIINE TOCYTaPCTBEHHYIO TalHY.

8.2. Ilpu ocyuiecTBIEHUH AJIEKTPOHHOTO TOKyMeHTooOopoTa B COJ momyckaercs
0OMEH AJIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH, COACPKAIIUMHU OOIIEAOCTYTHYIO HHPOPMAITUIO U
MH(OPMAIMIO OTPAaHUYEHHOTO JIOCTYIa, HE COJAEPIKAIlyI0 CBEJICHHUS, COCTABIISIONINE
rOCyJapCTBEHHYIO TaliHy, JOCTYyNl K KOTOpOH OTpaHHMYMBAeTCs B COOTBETCTBHH C
3akoHogaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepaunn. O6men unpopmanueit B CI/1, noctyn k
KOTOpPO#l OrpaHWYMBaeTCs B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoit
®denepanyu, OCYIIECTBISICTCS TMPU BBHIIOJIHEHUH WMHU TpPeOOBaHUI MO 3alUTE TaKOH
MH(POPMAINH, YCTAHOBICHHBIX B OTHOIIEHUN WH(GOPMAITMOHHBIX CHCTEM SJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO00O0pOTA.

8.3. MUudopmarnumonnas 06e30MacHOCTb HpPH  OCYUIECTBICHUH  3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa 00eCIeYnBaAETCs KOMIUJIEKCOM MEPOTIPUATHM, KOTOPHIE HaIpaBJICHbBI
Ha UCKJIIOYCHHE:

. HETPaBOMEPHOTO JIOCTYIa, KOMUPOBAHUS, MPETOCTABICHUS WITH
pacripocTpaneHust nuHdopmaluu (odecrnedeHrne KOHPUISHIMATBHOCTH HHPOPMAIIHH );

. HETPaBOMEPHOTO YHUYTOXKCHUS WIIM MOTUPUITUPOBAHUS HHDOpMAIH
(oOecrmeueHue 11ET0CTHOCTH HHPOPMAITUHN);

. HENpaBOMEPHOTO OJI0KUpoBaHus HHGOpMaIK (obecreueHre J0CTYITHOCTH
uHdOpMaIun).

8.4. OpraHu3alMOHHbIE U TEXHUYECKHE MEPhI 3alIUThl HH(pOpMAaIuu, peau3yeMble B
paMKax OCYIIECTBJICHHS 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00€CIIeUnBaIOT:

. UCHTU(DHUKAIIUIO U ayTeHTU(PUKAIIUIO CYOBEKTOB JI0CTyIa U OOBEKTOB
JI0CTYTIA;

. yIpaBlieHNE JOCTYIIOM CYOBEKTOB JIOCTYIA K 00BEKTaM JIOCTYTIA;

. OTrpaHUYCHUE TPOTPAMMHOM CPEJIbI;

. 3aIUTy MAIIMHHBIX HOCUTENelH HHGOpMAIINK;

. PETUCTpAIIO COOBITHI 0€30MMaCHOCTH;

. AHTUBUPYCHYIO 3aIUTY;

. oOHapyskeHue (MpeJoTBpaIleHNE) BTOPKECHU;

. KOHTPOJIb (aHATU3) 3aTUIIICHHOCTH WH(HOPMAIINY;

. 1IEJI0CTHOCTHh HH(popMarmonHoit COJ1 n napopmanmu;

. JOCTYITHOCTH MH(OpMaIH;

. 3aIIUATY TEXHUIECKUX CPEIICTB;

. sammTy nHDopManuonao CD/I, ee cpeACTB, CUCTEM CBSI3H U ITepeadn
JTAHHBIX.

8.5. B xonme xkoHTpos (MOHUTOPHMHTA) 32 00ECTICYCHHEM YPOBHSI 3aIUIIEHHOCTH
uHpopmarmu, coaepxamerics B uapopmannonHoin COJI, ocylmecTBIsIIOTCS

. KOHTPOJIb 32 COOBITHSIMU 0€30TaCHOCTH U ICUCTBUSIMH TOJIh30BaTEIICH B
undopmanmonnoit CIO/I;

. KOHTPOJIb (aHAJINM3) 3alUIIIEHHOCTH nH(popManuu, coaepxarieiics B CO/JI;

. aHaJu3 U OLIeHKA (DYHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEMBI 3allIUThl UHPOPMAITUU

CO/1, Bxitouast BBISIBICHUE, aHAIIW3 U YCTPAHEHHE HE0CTATKOB B (DYHKIIMOHUPOBAHUU
cucteMbl 3amuTbl nHPopmaru COJI;



. MEePUOJNYECKUN aHATN3 U3MEHEHUS yrpo3 0€30MacHOCTU MH(OpMauu B
COJ1, BOZHHKAIOUIUX B XOJI€ €€ AKCIUTYyaTallK, U IPUHATHE MEP 3aILUTHI HHPOpMaLUU
B CJIyyae BOZHUKHOBEHUS HOBBIX yrpo3 0€30MacHOCTH HH(OpMAIUY;

. JOKYMEHTHPOBaHUE IPOLEAYP U PE3YyJIbTATOB KOHTPOJISI (MOHUTOPUHTA) 32
obOecrnieueHrueEM ypOBHS 3alIUIIEHHOCTU uHGopMaluu, coaepxaieiics B CO/I.

9. 3akII0UYNTEIbHDbIC MOJT0KEHHUS

9.1. TlonoxxeHue SBISETCA JOKAJIbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM, YTBEPXKIACTCs
(BBOIUTCS B JIeCTBUE) MpuKa3oM 3aBeaytomiero JJOVY.
9.2. Hacrosiee moyioxeHue JeUCTBUTENBHO 10 TPUHATHS HOBOW PEIaKIIUU.
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