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1. O0mume moIoKeHus

1.1. TIlonoxxeHue 0O SIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE H MOPAIKE €ro
ocyuiectBienus B IOV (manee - Ilonoxenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C Tpya0BBIM
konekcoM Poccuiickont denepauun, ct. 214 GenepansHoro 3akoHa N 311-D3 ot 2 utond
2021 r. "O BHecenuu wusMmeHenu B TpynoBoit komekc Poccuiickoir Penepanun’,
OenepaibHbIM 3ak0OHOM Ne 63-®3 ot 6 anpens 2011 «OO6 »1IEKTPOHHON TOAMUCHY,
OenepanbHbiM 3aKkOHOM No 152-D3 ot 27 utonsg 2006 «O mnepCOHANIBHBIX JaHHBIX,
®enepanbHbiM 3akoHOM Ne 125-D3 ot 22 okts6ps 2004 «OO6 apxuBHOM Jeiie B
Poccuiickon @enepauum».

1.2.  Hacrosimee IlomoxkeHue  omnpenenser  OpraHU3alui0  3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa C UCIOJIb30BAHUEM CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
(YKa3aTh CHCTEMY JJIEKTPOHHOTO JTOKyMeHTooOopoTa) (mamee — COJI), mopsaok oomeHa
nokymentamu B CDJI, a Takke TpeOOBaHWA K OpraHU3AIMHM  DJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.

1.3. B nacrosmem [losioxkeHnn ucnob3y0TCs CIECIYIONIUE ONPEACTICHHUS:

DneKTpoHHBI OKyMeHT (manee — 3J]) — MOKyMEHT, CO3JaHHBIA MpPU MOMOILIU
AJIEKTPOHHBIX aIMapaTHO-TEXHUYECKUX U MPOTPAMMHBIX CPEACTB, (UKCUPYEMBIM B
uuppoBom koae B (dopMe HUIASHTUPUIHUPYEMOTO IO COACPKATECIBHOM YacTH
MMEHOBAaHHOTO (paiiyia, JOCTYMHBIN Mg TMOCIeAyromed o0padOTKU, HCIONIb30BaHUSA,



BOCIIPOU3BEACHUS (OTOOPAKEHUS) U BU3YyaJIbHOTO BOCIIPUSITHS, a TAKXKE JJIS MEpPeaadn U
MOJIYYEHHUSI IO TeIEKOMMYHUKAIMOHHBIM KaHAJIaM CBSI3H.

DONEeKTPOHHBIA  JOKyMEHTo00OpoT (nmamee — OIJI0) — opraHu3aluoOHHO W
POrPAMMHO-TEXHUYECKH YIOPAIOUYCHHAs] MHPOPMALIMOHHAA CHCTEMa, 00eCeurBaroas
npotecc oomMeHa, coopa, 00pabOTKH, HAKOIUIEHUS U XpaHEHUs! HH(OPMAIUU TOCPEICTBOM
AIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

OnektpoHHas noanuck (mamee — OII) — uHpopManus B 31IEKTPOHHOU Gdopme,
KOTOpas MPUCOEIUHEHA K JIPYyroil MHPOpMaluu B AJIEKTPOHHON (opMe (IOMHUChIBaeMOMN
uH(popMalMi) WIM HHBIM O00pa3oM CBsi3aHa C Takod wuHPoOpMalKMer u KoTopas
UCIIOJIb3YETCsl JITIsl OTPEICICHUS JIUIIA, TTOANMKUCHIBAIOIIETO NHHOPMAIIHIO.

Kitou OIT — yHHKanpHas MOCIENOBATEIIBHOCT CMMBOJIOB, NMPEIHA3HAYEHHAs MJIs
CO3JaHMS JIEKTPOHHOM MOJIUCH.

VYcunennas kBanuuuUpoBaHHAS dJIEKTpOHHas mnoanuck (mamee — YKOII) —
AJIEKTPOHHAs MOANKCH, CONOCTABUMAsl MO IOPUIMYECKON CHIIE C COOCTBEHHOPYYHOU WU
NO3BOJISIIOIIASL  YJAJIEHHO MPOBOAWTH pa3jiu4HbIE oOlepauuud ¢ HHPOPMALMOHHBIMU
CUCTEMaMH, B3aUMOJIEWCTBOBATh C rOCOpraHaMu, KOMMEPYECKMMHU OpraHu3alusiMu WU
TOPTrOBBIMU IIOIIA/IKAMHU.

[TonmucanHbli  DJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT —  JJEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT C
MPUCOECIMHEHHON 3JIEKTPOHHOM MOJANUCHIO, KOTOpas ObLla co3JaHa Ha OCHOBE CaMOTIo
JIOKYMEHTA M KJII04a 3JIEKTPOHHOM MOITUCH.

Ceptudukar kiro4a NPOBEPKU SJIECKTPOHHOU MOAMMCH — AJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT
WIN JOKYMEHT Ha OYMa)KHOM HOCUTEJIE, BBIJAHHBIE YJAOCTOBEPSIOMUM IEHTPOM JIHOO
JIOBEPEHHBIM JIMIIOM YJOCTOBEPSIOIIET0 LEHTpPA U IMOATBEPKIAIOIINE MPHUHAJIEKHOCTD
KJI0Ya TMPOBEPKU JJICKTPOHHOW TMOAMUCH BIAACNbIly cepTUdUKaTa KIIo4Ya MPOBEPKHU
AJIEKTPOHHOM MOIITHCH.

VY nocrosepstomuii neHTp (naee — YII) — ropunuueckoe JauIo, OCYIIECTBISIONIECE
(GYHKIIMM 10 CO3JIaHUIO U BBIIAUe cepTH(PHUKATOB Kirouel mpoBepku Jll, a Takke uHbIE
(GyHKUIHH, TPETYCMOTPEHHbBIE 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoit denepanuu.

1.4. DnekTpOoHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT C wucnois3oBanueM CDOJl HampaBiieH Ha
pelIeHNEe CNeAYIOMIMX 3a/1ay:

CO3/IaHK€ €IMHOT0 JOKYMEHTOOO0pOTa B CTPYKTYPHBIX MOIPA3ACICHUSIX;

noBbIllieHHEe 3(P(GEKTUBHOCTH U ONEPATUBHOCTU pabOThl C JOKYMEHTaMU H
JIOKyMEHTOO0OpPOTOM;

cUcTeMaTu3alus ¢ YHUPUKAUUA TEXHOJOTHMH padoThl € JIOKyMEHTaMU U
JIOKyMEHTOO00POTOM;

yJIydllleHUe KaueCTBa, OJHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U JOCTYITHOCTH UH(POpMAIIH;

CHIDKEHUE 3aTpaT, CBA3aHHBIX C JJOKYMEHTOOOOPOTOM U JAETONPOU3BOICTBOM;

UCKJIIOYEHHE YTEepH TOKYMEHTOB M COKpAIllEHHE YHClia OIIMOOK mpu o0paboTke
OOJIBIIMX MOTOKOB JIOKYMEHTOB;



COKpallleHUEe BPEMEHHM MOHCKA, MPOXOXKIACHUS W HCIOIHEHUS JTOKYMEHTOB IO
CTPYKTYPHBIM MOJIpa3/IeICHUSIM;

YCUJIEHUE KOHTPOJISI UCTIOTHUTEIbHON JUCIUTUIAHBL;

coOJII0ICHUE TTPUHIIUIIA OJJHOKPATHOCTH PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB;

MOJTy4YEHUE ONEPATUBHON CTATUCTUYECKOW OTUETHOCTH.

1.5. [lepeueHb AJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB, B OTHOIIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBIISCTCS
AIEKTPOHHBIN JoKymMeHToo00poT B JIOVY:

KaJIpOBbIE JOKYMEHTHI, O(opMiisieMble B COOTBETCTBHUU CO cTarthsimMu 22.1-22.3
TpynoBoro koaekca Poccurickon denepanuu;

JOKYMEHTBI 10 OXpaHE TPyJa, 3a UCKIIYEHUEM JIOKYMEHTOB, MOATBEPKIAIOLINX
MPOXOXKJIEHHE PAOOTHUKOM HHCTPYKTaXEH IO OXpaHe Tpyaa, B TOM YHUCJIE KOTOpPbIC
PabOTHUK MOJMUCHIBAET JIUYHO;

JIOKYMEHTBI 10 00pa30BaTENIbHON NEATETLHOCTH, 32 MCKIIOYCHHUEM TEX, KOTOpHIC
JOJKHBI OBITH 0(hOpMIICHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUU C MpPHKa3oM 3aBemyromiero 0V
WJIY 3aKOHOATeNbCTBOM Poccuiickon @enepanuu;

JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBbIE C OpraHu3aledl TMUTaHUs  BOCIUTAHHUKOB, 3a
UCKJIFOYEHUEM TE€X, KOTOpPbIC JIOKHBI OBITH OPOPMIIEHBI Ha Oymare B COOTBETCTBUU C
npukazoM 3asenytomero JJOY wnm 3akoHomarenscTBoM Poccutickoit denepanun.

1.6. IlepedyeHb AOKYMEHTOB, KOTOpbI€ HE MOAMNAAAIOT IO JACUCTBHME 3aKOoHA 00
AIIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JIOKYMEHTOOOOPOTE:

TPYIOBbIE KHUKKH;

CBEJICHUS O TPYAOBOU IESITENBHOCTH;

aKThbl 0 HECYACTHOM CJIy4ae;

puKa3bl 00 yBOJIbHEHHH,

JOKYMEHTBI, KOTOpbIE MOATBEPKAAIOT, YTO COTPYJIHUK MPOIIET HHCTPYKTAX IO
OXpaHe TpyJa.

1.7. Tlepedenp kareropuii paOOTHHKOB, B OTHOIIICHHUH KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS
AJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT:

3aBenyronmi JJOY u agmunuctparuBubiid nepconan J10Y;

pabOTHUKH, CBS3aHHbIE C O(OpPMIICHHEM, MOANMUCAHUEM U O3HAKOMJICHUEM C
KaJIpOBBIMU JIOKYMEHTaMHU, JTOKYMEHTaMHU MO OXpaHe Tpyaa, oOpabOTKON MepCOHATbHBIX
JTAHHBIX, IOKYMEHTOB T10 OpraHU3aIluy MUTaHUs 00yYaroIMnXCs;

nejaroruyeckue paboTHUKU.

2. ITopsanok nmepexoaa Ha 3JIEKTPOHHBIA TOKYMEHTO000POT
2.1. Anmunuctparus IOV yBemomisieT Kaxaoro paboTHHKA B MUCbMEHHOU (opMme

00 M3MEHEHUSX B TPYJAOBOM 3aKOHOJATEIbCTBE, CBA3AHHBIX C TMEPEXOJOM Ha
AJIIEKTPOHHBIA JOKyMEHTOOOOpPOT, a Takke O MpaBe pabOTHUKA NyTeM MO0Ja4u



COOTBETCTBYIOILIETO MUCHMEHHOTO 3asBICHUS CJHIeNaTh BBHIOOP MEXIY MPOJOIKECHHUEM
BeJleHUsT paboTojaresieM KaJpOBBIX JTOKyYMEHTOB Ha OyMaXKHOM HOCHTENE WIH B
AJIEKTPOHHOM (opMmare.

2.2. Ilepexom Ha »SIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpPOT st padotHukoB JIOVY,
OpUHATBIX Ha padoty 1o 31 gexabpst 2021 ropa, sBisieTcss A0OPOBOJNIBHBIM U
OCYUIECTBIISIETCS TOJBKO 0 UX MMUCbMEHHOMY 3asBJIICHUIO.

2.3. Coryacue Ha B3aMMOJICUCTBUE C padOTOJATENIeM MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0O0pOTa HE TpeOyeTcs OT JIMll, KOTOpble MPUHATHI (IPUHUMAIOTCS) HA paboTy
nocie 31 mexabps 2021 roga m y KoTtopeix mo coctosHuto Ha 31 mexabps 2021 roxa
OTCYTCTBYET TPYJAOBOM CTaXK.

2.4. 3aeenytoumuit JIOY o00s3aH  npouHpopmMupoBaTh 00 OCYIIECTBICHUU
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa JUI0, IPUHUMAEMOE Ha padoTy.

2.5. OrcytctBHE coriacus pabOTHHKAa Ha B3aUMOJEHCTBHE ¢ paboTonaTenem
MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpOTa NpPU3HAETCA OTKa30M pabOTHUKA OT
Takoro BzaumojeicTBus. [Ipu 3ToMm 3a paOOTHUKOM COXpaHsSETCs MPaBO JaTh yKa3aHHOE
corjacHue B MOCIEAYOIIEM.

2.6. [Tocne Toro kak paOOTHUK MOJIYYUT YBEJOMJICHUE O MEPEX0/I€ Ha DJICKTPOHHBIM
JIOKYMEHTOOOOPOT, OH JOJKEH pelIuTh, KaKuM CHOCOOOM OH OyJeT OOMEHUBATHCS
JOKyMEHTaMu ¢ paboTojareneM. Jljist 3TOro oH JOJKEH HamMcaTh 3asiBI€HHE 00 OTKaze
WIM COIVIACMM Ha TMEpexXoj] Ha BJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B MHUCHbMEHHOM WU
AIIEKTPOHHOU dopme.

2.7. Ecmu pabOTHUK XO4YeT COXpPaHUTh TMPEKHUN ¢opMar OyMaKHOTO
JIOKyMEHTOO0O0pOTa, OH JJOJKEH HAIMMCaTh MUCbMEHHOE 3asBJIeHUE 00 O0TKa3e OT mepexo/ia
Ha DJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpPOT B Tpou3BoiibHOW ¢opme. B »TOoM ciyuae
paboromarens MPOAOIKUT (HOPMUPOBATH U B3aUMOJICHCTBOBAaTH C PaOOTHUKOM C
MOMOIIBIO IOKYMEHTOB B OyMaxkHOM (hopme.

2.8. Ecnu pabGotHuk xouyeT ¢GopMUpOBaTh M OOMEHHBAThCS C paboTomaTenem
AIIEKTPOHHBIMU KaJPOBBIMU JOKYMEHTAMH, OH JTOJKEH HAamucaTh MUCbMEHHOE 3asiBJICHUE
O COIIACHM Ha MEPEXO0Ji Ha JEKTPOHHBIA TOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOIBHON (opme. B
TOM ciydae paborodarens Oyner hopMUpOBaTh U B3aUMOJACHCTBOBATH C PAOOTHUKOM C
MTOMOIIBIO IOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOU dopme uepe3 CO/I.

2.9. VYBenomiienne pabOTHUKA O MEPEXO0/ie Ha JJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOpOT
OCYUIECTBIISIETCS B CIIEAYIONINE CPOKHU:

B JICHb NIpueMa Ha paboTy W 3a OAMH pabouuil JeHb OO TOro, KakK JOIYCTST
paboTHHUKA K pabOTe C MCIOJIb30BAHUEM AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTa, — JJIs JIUII,
nmpuHUMaeMbIX Ha padoty B JIOY;

32  HENEeN JI0 JIOIycka K paboTe C  HCIOJIb30BAHHEM  3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000poTa — /1t Bcex padotHukos JJOVY.



2.10. DneKTpOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT BBOJAMTCS C JaThl, YCTaHOBJIEHHOM
npuka3zoMm 3asenytomiero JIOY, B oTHOmeHHMH pPaOOTHHUKOB, COIJIACUBIIMXCA Ha
B3aMMOJCICTBHE C paboTONATENeM MOCPEACTBOM AJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000pOTa, HO
HE paHee JIHSA UCTEYEHUS CPOKa YBEIOMIIEHHS, YCTAHOBIEHHOr0 B MyHKTE 2.9 [lonmoxxenus.

2.11. Eciu paOOTHUK BBIpA3WJI CBOE COIJAaCME O MEPEXOJEe Ha DJIEKTPOHHBIM
JTIOKyMEHTOO0OpOT, paboToaTeNb BEAET HAa HErO0 BCE JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CBSI3aHBI C
paboTOl COTPYAHUKA B 3JIEKTPOHHOU popMme.

3. lopsiaok BKIOYeHus1 padoTHuka B CIJ]

[Tpu nonydyeHun ot pabOTHUKA 3asBJICHUS O COTJIACUU Ha MEPEXO0/1 Ha ANEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE KAJAPOBOr0 yUeTa:

3.1. IlpoBoauT HHCTPYKTaXX B 0OBeMEe, HEOOXOAUMOM IS IOCIEAYIOIIErO
s dexTuBHOTO B3aumoaecTBus padbotHuka ¢ COJI.

3.2. Opopmisier pabOTHUKY MPOCTYIO WU YCUIICHHYIO 3JEKTPOHHYIO MOIIUCH.

3.3. BHOCUT HU3MEHEHHsS B TpPYJOBOH JOroBOp pabOTHUKA MYyTEM IOJIUCAHUS
JOTIOJTHUTENBHOTO COTJIAIIEHHUs] O TOPSAJIKE B3aMMOJIEUCTBHS pabOTHUKA U padoToaaresns
KaJIpOBBIMH TOKYMEHTaMU B 3JIEKTPOHHOM BHUJIE.

3.4. [Ipn HE0OXOAMMOCTH MPOBOAUT AOMOITHUTENIbHbIE HHCTPYKTAXH PAOOTHUKOB B
npotecce B3aumoaeicteus ¢ COJI, B ToM yucie B cBsi3U ¢ OOHOBJIEHUEM ITPOrPAMMHOIO
o0ecrieueHus: CUCTEMBI.

4. IIpaBuiia padoThbl € 3JIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMH

4.1. DAeKTpOHHBIE JOKYMEHTHl YYaCTHUKOB OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOpOTa
CO3MAIOTCA B Clly4ae WX aJpeCcOBaHMsS PaOOTHUKAM, SIBISIONIMMCS YyYaCTHUKAMHU
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTA.

4.2. DNEeKTpOHHbIE JIOKYMEHTBI, aJpecOBaHHbIe pPaOOTHUKAM, HE SBISIOIIAMCS
YYaCTHUKAMU 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOO0pOTa, NEPEBOAATCS HA OYMa)KHBIA HOCHUTEIb,
MOJNKUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOU MOAMMCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIIA U HANPABIISIFOTCS
aapecatry. B cucteme 351eKTpOHHOTO JOKYMEHTOO00POTa COXPAHSAETCS 3JEKTPOHHAS] KOTHS
YKa3aHHOTO JIOKYMEHTA.

43. llopsmok  moanucaHuss  JOKYMEHTOB B~ CHUCTEME  DJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa JOJIKEH COOTBETCTBOBATH MOPSAKY MOAMUCAHUS JTIOKYMEHTOB Ha
OyMa)KHBIX HOCHUTEJISIX, ONPE/IETICHHOMY B MHCTPYKIIUHU IO JEJIOMPOU3BOJICTBY, C yUETOM
0COOCHHOCTEH, MperycMOTpeHHBIX Tpya0BbIM KojiekcoM Poccutickoit denepanmm.

4.4. B cucreme 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000pOoTa (UKCHUPYIOTCS JaTa M BpeMs
CO3/J]aHUS U OTIPABKHU JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, €r0 PErUCTPallMOHHBII HOMED, CBEJCHUS
00 oTnpaBuTeNle JOKYMEHTA.



4.5. Peructpanus JIOKYMEHTOB B CHCTEME OJJICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
OCYIIECTBIISIETCA B COOTBETCTBHM C MPHUHIUIIOM €IUHOM PErucTpaluy JOKYMEHTA
(omHOKpaTHOCTH 3anvcu HHGOPMAIMH O JOKYMEHTe). JIOKyMeHT, 3apeTuCTPUPOBAHHbIN B
CUCTEME BJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO00O0pOTa, UMEET €ANHYIO0 PETUCTPALIMOHHYIO KapTOUKY
JIOKYMEHTAa, JI00aBJISIOTCS TOJIBKO JOTIOJHUTEIIbHBIE CBEACHUS O PA00TE C IOKYMEHTOM.

4.6. DIEKTPOHHBIC JOKYMEHTHI, MMOCTYIUBIINE MMOCIE OKOHYAHUSI pabodyero AHS U B
Mpa3IHUYHbBIC THU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUCHUE CIICTYIONIETO paboyero JTHS.

4.7. BsaumopeiictBue pabotHukoB JIOY ¢ cucTeMOll  3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpOTa, B TOM YHCJIe CO3JaHue, peodpa3oBaHue, MOAMUCAHUE U XpaHCHUE
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, OCYILIECTBJISETCS B COOTBETCTBUM C HWHCTPYKIIMEH
paszpabotuuka CO/I.

4.8. PaboTHuK 00s3aH O3HAKOMHUTBLCS C HAa3HAYCHHBIM HAa HEro JJICKTPOHHBIM
nokymeHToMm B COJ] B TeueHune pabodero JHS.

4.9. JloxymenTtsl, co3gaBaembie B COJI, odopmMiisitoTcs Ha OyMaKHOM HOCHUTENE B
Cy4asix:

€CJIM OHU TOJJIeKAT MOAMUCAHUIO PaOOTHUKOM, KOTOPBIM OTKa3ajcs OT Mepexoja
Ha B3aMMO/ICHCTBHUE C PabOTOAATEIEM MTOCPEACTBOM IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0POTa;

ecau COJl BeIia U3 CTPOSI M HE TOJJIEKUT UCIPABICHUIO B CPOK, HA3HAYCHHBIN
JUISL UCTIOJTHEHUS ¥ TIOANMCAHUS SJIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA,

€CJIM ATO TPeOyeTCsl B COOTBETCTBUHM C MpUKazoM 3apeayroniero JIOY, nokaasHbIMU
HopMaTtuBHBIMU akTaMu JIOY unu 3akoHomatenbcTBoM Poccutickoit Denepanum.

5. lloanucaHue 3JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTA

5.1. DnexTpoHHass MOJNUCH B 3JIEKTPOHHOM JOKYyMEHTe, cojaepxkamiemcsa B COJI,
paBHO3HauYHA COOCTBEHHOPYYHOM MOANMHMCH B JOKYMEHTE Ha OyMaKHOM HOCHUTENE IpH
OJTHOBPEMEHHOM COOIOJICHUU CJICTYIONTUX TPEOOBAHMIA:

kmod Ol ¥ COOTBETCTBYIOIIMIT €My KBaJM(UIMPOBAHHBIN cepTU(UKAT KItoua
npoBepku JII co3/1aH U BBIIaH AKKPEIUTOBAHHBIM Y L;

cepTUUKAT KIOYa MPOBEPKU DJIEKTPOHHOM MOAMUCH JEHCTBUTEIEH HA MOMEHT
MOJANKUCAHMS DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA (HE MPEKpPaTUJl CBOE JIEWCTBHE, HE aHHYJIMPOBAH,
HE IPUOCTAHOBJIEH);

NOATBEPXkKIEH (DAKT ILETOCTHOCTH M AyTEHTHMYHOCTH 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
MOCJIE €r0 MOATUCAHUS.

5.2. PaGoTHUKH, MOANMKUCHIBAIONINE YJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI D11, 00s3aHbI:

obecrieunBaTth  KOH(UIEHUMANbHOCTh Kitouell OII, B COOTBETCTBUH €
JENCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIbCTBOM;

HE wucnosb3oBaTh Kiod Ol mpu  HanMuMM OCHOBAaHMM  IOJIaraTh, 4YTO
KOH(UACHIIMAIBFHOCTh JAHHOTO KJII0Ya HapyIIeHa,;



HE3aMEJINTENBHO YBEIOMIIATh Y IOCTOBEPSAIOLIMN LEHTP O KOMIIPOMETAMU KIIF0Ya
oIl

5.3. Tloanmucanue »saekTpoHHOro pAokymeHta B CDOJ] kmouom Il momxHO
OCYUIECTBJISITCS TOJIBKO BJIaAeNbleM ero ceprudukara kmoua npoBepku Oll,
JICUCTBYIOIIEr0 HA MOMEHT MOAIMUCAHUSA JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

5.4. Pabornuku JIOY mnoanuchiBalOT 3J€KTpoHHbIE JO0KyMeHThl YKOII, 3a
UCKJIFOYEHUEM  3asBJICHUM, YBEJOMJICHUH, OOpalieHud ¢ CIOyKEOHBIX 3allHCOK,
MOAMUCHIBAEMBIX MPOCTON AIEKTPOHHON MOJANMUCHIO, O0GOPMIICHHON B COOTBETCTBUM C
HHCTpYyKIMEH pazpadotunka CO/I.

5.5. KagpoBble JOKYMEHTBHI TMOJNMCBHIBAIOTCS C YYETOM  OTPAHUYEHHI,
YCTAHOBJIEHHBIX cTaThei 22.3 TpynoBoro kojaekca Poccuiickoit deaepanni.

5.6. DNEKTpOHHBIA AOKYMEHT MOANMUCHIBAECTCS B JIEHb €r0 CO3JaHUs, MCIIOIHEHUS
WU YTBEPKJEHUS — B 3aBUCHMOCTH OT HA3HAYEHHs JIOKYMEHTa U HA3HAYEHHOU poJH
JuIa, paboTaroOIIeTo C HUM, B CUCTEME JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa.

6. KOHTpOJIL HCIMOJHCHUSA U XPAHCHHUSA IJTCKTPOHHBIX TOKYMCHTOB

6.1. B DOJIO ocymecTBiseTcsi KOHTPOJIb MCHOJHEHUS JOKYMEHTOB H
o0ecreynBaeTcs MHOTOYPOBHEBBIM KOHTPOJIb MCIOJHEHHUS PE30JIIOUUNA PYKOBOAUTENEH
pa3NMYHBIX ypOBHEW ympaBieHus. Ha KOHTpoib MOXKET ObITh IOCTaBICHO Kak
WCIIOJTHEHNE OTAEIBHBIX PE30JIFOLUI, TaK U UCIIOJHEHUE JOKYMEHTa B 1eiaoM. 1Ipu satom
aBTOMATUYECKH  OTCICKHUBAIOTCS ~ CPOKM  HCIOJHEHHUs,  0C000  BBLACIAIOTCS
KOHTPOJIUPYEMbIE TOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI C UCTEKITUMU CPOKAMU UCIIOJTHEHUSI.

6.2. KoHTpoJIb HCIOJHEHHS JTOKYMEHTOB M MOpYy4YeHHl pykoBojactBa B /10
BKJIFOUYAET B ceOsl:

IIOCTAHOBKY JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

BHECEHUE TEKCTA PE3OJIFOLINHA PYKOBOIUTEIIS;

BHECEHUE CPOKOB HUCIIOJIHEHHUSI JOKYMEHTOB;

aapecaluio TOKyMEHTa UCIIOJIHUTEISM B COOTBETCTBUU C PE3OJIOLUSAMY;

IIPOBEPKY  CBOEBPEMEHHOCTH  JOBEACHUS  JOKYMEHTOB 10  KOHKPETHBIX
HCIIOJTHUTENIECH;

MIPEABAPUTEIBLHYIO IPOBEPKY U PETYIMPOBAHUE XO/1a UCIIOTHEHNUS;

BHECEHUE JAHHBIX O BBIINIOJHEHUH TIOKYMEHTA;

MPOCMOTP TOKYMEHTOB, 10 KOTOPBIM CPOKHU UCIIOJTHEHUS IPOCPOUECHBIL;

CHATHUE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

IOCTPOEHUE OTYETOB 00 MCIIOJIHUTEIBCKON JUCIUILIINHE;

y4deT ¥ 0000111eHre Pe3yIbTaTOB KOHTPOJISI UCTIONIHEHUS JJOKYMEHTOB.

6.3. JIoOKyMEHT, YyCTaHOBJIEHHbIH Ha KOHTPOJIb, IIOMEYAETCAd CIEHHATbHOU
ITIOMETKOM.



6.4. HMcnonHeHue [OKyMEHTa KOHTPOJUPYETCS C MOMEHTAa IIOCTAaHOBKH Ha
KOHTpoJb. [Ipu 3TOM ciyx0a nenonpous3BOACTBA WIM COTPYIHHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a
KOHTPOJIb, HMMEIOT BO3MOXHOCTb IIPOBECTH IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JIOBEIACHUS
JIOKYMEHTA /10 KOHKPETHOTO UCIIOJIHUTETIS.

6.5. B TeueHme cpoka MCHOJHEHUS JOKYMEHTA JIOJDKHBI OCYIIECTBIATHCA
IpeIBapUTEIbHbIE MPOBEPKU U PETYIUPOBAHUE XOJa UCIIOJHEHUs, PE3YJIbTaThl KOTOPBIX,
KaK MpaBWiIO, Takke (UKCUPYIOTCA B 3JEKTPOHHOM KapTouke. OTBETCTBEHHOCTH 3a
MPaBUIBLHOCTD MPEACTaBICHHON HHPOPMALIUK HECYT UCTIOTHUTEIH.

6.6. Ecnii TOKYMEHT UMEET KOHKPETHYIO JaTy MCIOJHEHUSIX, YKa3aHHYIO B TEKCTE,
WU JOKYMEHT BXOAUT B NEPEYEHb JTOKYMEHTOB C THUIOBBIMU CpPOKAMHU HCIOJIHEHMUS,
KOHTPOJIb CTABUTCS Cpa3y IPHU PErUCTPALIUH.

6.7. Bxogsmue NOKyMEHTBI C MHIWBHAYaJIbHbIMH CPOKaMHU HCIOJHEHUS CTaBSATCS
Ha KOHTPOJIb IIOCJIE PAaCCMOTPEHUS MX PYKOBOAMTENIEM, KOTOPBIM B CBOEU PE30JIFOLUHU
OIpENEISIET KOHKPETHBIA CPOK UCIIOJTHEHUS.

6.8. CusTHe JOKyMEHTa C KOHTPOJISI OCYIIECTBIISIET JOJDKHOCTHOE JIHIIO,
YCTaHOBUBLIEE KOHTPOJIb WM MO €ro MOPYYEHHIO CIIy)O0ou aenonpousBoacTBa CHsATHE
JOKyMEHTa C KOHTpoJdsl oOQopMiIseTcss OTMETKOM 00 HCIOJIHEHHH JIOKYMEHTa B
DJIEKTPOHHOMN KapTOUKe.

6.9. JIOKYMEHT CuUMTaeTcs MWCIOJHEHHBIM M CHUMAETCi C KOHTPOJsS Tociie
(GakTHUeCKOro  BBIMOJIHEHUS MOPYYEHHM 1O  CYIIECTBY, JOKYMEHTHUPOBAHHOTO
MOATBEPKICHUS UCTIOJIHEHUS U COOOIIEHUS PE3YIHTATOB PYKOBOJICTBY.

6.10. McnosHeHHbIE 3IEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI CHUCTEMATU3UPYIOTCS B J€lia B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJaTtypod aen ywyactHukoB OJ[O. Ilpu cocrtaBneHun
HOMEHKJIATYPBbI 1€ YKa3bIBAC€TCA, YTO JIEJ0 BEETCS B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI IOCJE MX HMCIOJHEHHUS MOJJIeKAT XpaHEHHUIO B
O5/10 B TedyeHHE CPOKOB, MPELYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATEIBCTBOM JUISl AHAJIOTUYHBIX
JIOKyMEHTOB Ha OyMa)KHbIX HOCUTEJISX.

6.12. Ilocne wucTeyeHUs YCTAHOBJIEHHOTO CpPOKAa XPAHEHMS JJIEKTPOHHBIX
JIOKyMEHTOB Ha OCHOBAHHMM aKTa O BBIACJIIEHUH MX K YHUUYTOKEHHIO, OPOPMIIEHHOTO U
YTBEP>KJIEHHOTO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJKE, YKa3aHHBIE JJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI U
uHdopmalss O HHUX, 3apUKCUPOBAHHAs B DJEKTPOHHBIX KAapTOUKaX, IMOIJIEKAT
yHUuTOXKEeHUIo0 (yaanenuto uz 3/10).

7. B3aumopgeiicTBMe M OTBETCTBEHHOCTh pa00THUKOB B D10

7.1. OTnpaBuUTENnb 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro
COAEPKAaHUE, PEKBU3UTHI, AAPECALIUI0, KAYECTBO U KOJIUYECTBO BIIOKEHHM.



7.2. llomydarenp 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32
HEUCITOJIHEHHE JIOKYMEHTa B YCTAHOBJICHHBIA CPOK, HEBHECEHUE WJIM HECBOEBPEMEHHOE
BHECEHHE CBEJICHUI B 3JIEKTPOHHYIO KapTOUKY.

7.3. PykoBoauTenum HECYT NEPCOHAIbHYID OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIOJICHHE
[TonoxeHus: NOAYMHSAIOIUMHUCS UM paOOTHUKAMU.

7.4. PykoBOAMTENN NIPU YBOJIBHEHUH pa0OTHUKOB U O(pOpMIIEHUH Ha pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB  OOECNEeYMBaAIOT  yJaleHHe/M3MeHeHne/opopmMiIeHrne Y4YeTHOW  3amucu
paboTHHKA B TE€YEHUE JBYX pabOUYMX AHEH C AaThl yBOJIbHEHHS paOOTHUKA UK MTpUEMa Ha
paboTy HOBOT'O pabOTHHUKA.

7.5. 3aBenyrommit  JIOY mnpoepser HanmuuuMe Yy YBOJIBHSIEMBIX PaOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  JJIEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB M  INPUHHMaeT MeEpel 10  HX
UCIIOJTHEHUIO/3aBEpIICHUIO B TEUYEHHE Tpex pabouyux JHEW C JaThl YBOJbHEHHS
pPabOTHUKOB.

8. Obecnieuenue nHpopmanuoHHoi 6esonacHocTu B CIJ|

8.1. CO4 — »10 wuH(pOpMaLMOHHAs cHUCTEMAa, B KOTOpPOl 0OpabaThIBaeTCs
oOmenoctynHas uHdopmaius 1 uHGopMalus OTpaHUUYEHHOTO JOCTYIa, HE COJep Kalas
CBEJICHUS, COCTABIIAIOIINE IOCYIAPCTBEHHYIO TalHY .

8.2. Ilpu ocylecTBIECHUHU 3JIEKTPOHHOIO JAOKyMeHToobopora B COJl momyckaercs
OOMEH DJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH, COJIEpPKAIIUMH OOIIEIOCTYNHYI0 MHGOPMALMIO U
uH(OPMAIMIO OTPaHUYECHHOIO JOCTYIa, HE COJACPIKAIIYI0 CBEICHHS, COCTABIISIONINE
rOCyJapCTBEHHYIO TaliHy, JOCTYIl K KOTOpPOW OrpaHUYMBAETCS B COOTBETCTBHM C
3aKoHOJATENbCTBOM Poccuiickoit ®@enepanuu. O6men undopmarmeit 8 COJ1, moctyn K
KOTOPOM OrpPaHWYMBACTCS B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickon
depnepaliuu, OCYIIECTBISIETCS MPU BBIOTHEHUA UMM TPeOOBAHWI MO 3alIUTE TaKOu
nH(pOpMaIINK, YCTAHOBJIEHHBIX B OTHOIIEHUU HH(POPMAIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.

8.3. HMudpopmauronHas O€30MaCHOCTh TMpPU OCYLIECTBICHUU AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpOTa 00ECIeUnBAETCs KOMIUJIEKCOM MEPOMNPUSITUH, KOTOPhIE HaIpaBIICHbI
Ha UCKJIIOUYEHUE:

HEMPaBOMEPHOI'O JOCTyNa, KOMUPOBAHUS, MPEIOCTABICHUS UM PACIIPOCTPAHEHUS
nHpopManmu (oOecreueHre KoHGUACHITMATLHOCTH HHPOpMAITIH);

HEMPAaBOMEPHOTO  YHUYTOXXKEHUS ~ WiM  MoauduimpoBanus  UHGOPMAIIH
(obGecnievyenHue MeI0CTHOCTU UH(POPMAITUN);

HEMpaBOMEPHOTO  OnokupoBanuss wuHPopManuu (obecrieueHue JOCTYIMHOCTH
uH(bOpMaIun).



8.4. Opranu3aimoHHbIe ¥ TEXHUYECKHUE MEPHI 3aIUThl HHPOPMAIIUH, PEATU3yEeMbIe
B paMKax OCYIIECTBJICHUS JICKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00€CIIeUYnBaOT:

UACHTU(DUKAIMIO U ayTeHTU(DUKAINIO CYOBEKTOB JOCTyNa U 0OBEKTOB AOCTYTIA;

yIpaBiIeHUE TOCTYIIOM CyOBEKTOB AOCTYyIa K 00bEKTaM JOCTYTIa;

OTpaHWYCHHE MPOTPAMMHOMN Cpebl;

3alIUTy MAIIMHHBIX HOCUTEIeH nHOpMALINK;

perucTpaiuo coObITUi 0€30MacHOCTH;

AHTUBHPYCHYIO 3aIUTY;

oOHapyxeHue (MpeoTBpaIleHIe) BTOPKEHUH;

KOHTPOJIb (aHAJIU3) 3aIMIIIEHHOCTH NHGOPMAIIIH;

1enoctTHocTh nHpopmarronnoi COJ1 u undopmanuu;

JIOCTYITHOCTH MH(GOpPMAIIHH;

3alIUTY TEXHUYECKUX CPEJICTB;

3anuTy uHpopMmarmonnoit CO/1, ee cpencT, CUCTEM CBSI3H U ME€peIayil TaHHBIX.

8.5. B xone KOHTpoas (MOHMTOPHUHIA) 3a OOECIEYEHUEM YpPOBHS 3aIMILIEHHOCTH
uH(popmaimu, coaepxauencsa B uHpopmaunoHHot CO/I, ocymecTBiastoTcs:

KOHTPOJIb 32 COOBITHSIMH O€30MacCHOCTH W JCHCTBUSIMH TOJIb30BaTele B
uHpopmarmonnon CO/1;

KOHTPOJIb (aHAJIM3) 3alUIEHHOCTH HHbOopMaIuu, coaepxkameiics B CO/;

aHaM3 W OIlleHKa (YHKIIMOHUPOBAHMUS CHUCTeMbl 3ammTbl uHpopmammu CO]I,
BKJIIOYasl BBISIBJICHUE, aHAIM3 U YCTPAaHEHUE HEAOCTATKOB B (DYHKIIMOHMPOBAHUU CUCTEMBbI
3amuThl nHPopmaruu CO/I;

NEPUOIMYECKUNA aHAIU3 W3MEHEHHUs yrpo3 Oe3zomacHoctu uHdopmanuu B COJI,
BO3ZHUKAIOIIUX B XOJI€ €€ DKCIUTyaTallui, U MPUHATHE Mep 3alUThl HH(POpPMAIIUU B Ciiydae
BO3HMKHOBEHUS HOBBIX yTP0o3 0€30macHOCTH HH(POPMAIINK;

JOKyMEHTUPOBAHUE TPOIEAYP M Pe3yJbTaTOB KOHTPOJS (MOHHTOPHHTA) 3a
o0ecIeyeHneM ypOBHS 3alIUIIIEHHOCTH HHpopManu, coaepxkarieiics B COJI.

9. 3aK/JII0YUTEIBbHBIC MOJIOKECHUSA
9.1. TlonoxkeHwe SBISETCS JOKAJIbHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM, YTBEpPKIaeTCs

(BBOAMTCS B JIeiicTBHE) MpUKa3oM 3aBenytomiero 10V,
9.2. Hacrosiiiee nonoxeHue 1eHCTBUTENBHO 10 IPUHATUS HOBOM peJaKLUu.
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