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ITos10:xeHHe 00 JIEKTPOHHOM JIOKYMEHT0000POTE M MOPSAKE ero
ocymecTtBjenus B JIOY

1. O01ue moJ10KeHus

1.1. TlonoxxeHue 00 AIIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOpOTE W Topsiake ero ocymiectBienus B JOY (manee -
[Tonoxxenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C TpymoBeIM KojekcoM Poccuiickort ®deneparuu, cr. 214
®enepanpuoro 3akoHa N 311-®3 or 2 wuronsg 2021 r. "O BHeceHun u3MeHeHUU B TpynoBol KoAekc
Poccuiickoit @enepanuu', denepanbHbiM 3akoHOM Ne 63-D3 ot 6 ampens 2011 «OO6 snekTpoHHOI
noanucuy», @enepanbHbiM 3akoHOM Ne 152-®3 or 27 wurong 2006 «O mnepcoHaNbHBIX JaHHBIX»,
OenepanbHbIM 3aKOHOM Ne 125-D3 ot 22 oxTs6psa 2004 «OO6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit denepanun.

1.2. Hacrosimee IlomokeHue ompeAenseT OpPraHU3AHI0  3JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpoTa ¢
UCIIOJIb30BAHUEM  CHCTEMbI  3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOO0OpOoTa (yKa3aTb  CHCTEMY  3JIEKTPOHHOTO
nokymeHToobopota) (manee — CDOJI), mopsynok odmena goxkymentamu B COJI, a Takke TpeOOBaHUS K
OpraHu3aIfH JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

1.3. B nacrosimiem [losioxkeHnn UCHONB3YIOTCS CIEAYIONINE OTIPEICTICHUS:

e DJIeKTPOHHBIA JOKYMeHT (nanee — DJ[) — MOKyMEHT, CO3AaHHBIA NPH IMOMOIIH 3JIEKTPOHHBIX
anmapaTHO-TEXHUYECKUX W TPOTPaMMHBIX CpPEACTB, (QHUKCHpyeMblii B mu(poBOM Koae B Qopme
UACHTUPUIMPYEMOTO MO COJIepKATeIbHON YaCTH UMEHOBAHHOIO (ailyia, TOCTYIHbIN U1 mocie yromei
00pabOTKH, MCIIOIB30BaHUSA, BOCIPOU3BEACHUS (OTOOpaKEHUS) U BU3YaJbHOI'O BOCIPUATHS, a TAKXKe
IS TIepe/Iavyd U TIOJTYYEHUS 110 TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIM KaHAJIaM CBSI3H.

e DJIEKTPOHHBIH JOKYMeHT0000poT (nanee — D/[0) — opraHM3anMOHHO U MPOTPAMMHO-TEXHUYECKU
ynopsijoueHHas nH(pOopMalMOHHasl cucTeMa, obecreunBaromias npouecc oOMeHa, coopa, oOpaboTKH,
HAKOTUICHHUS ¥ XpaHEHUs HH(OPMAIHH TOCPEICTBOM JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

e DuleKTPOHHasA moaAnMch (nanee — 1) — uHPOpPMAIUS B DIEKTPOHHOH (PopmMe, KOTOpast MPUCOSAMHEHA
K Jpyroil mHpopMmanuu B 3JIEKTPOHHOH (opme (moanuceiBaeMoi MHPOPMALMU) UM UHBIM 00pazom
CBsI3aHA C Takoil MHpoOpManuend M KOTopas HUCIOJIb3YeTCs JUIsl ONpEeNIeHUs JIMLA, MOANKUCHIBAIOIIETO
MH(pOPMaLHUIO.

e Kumrou DJII- yHHKanbHas MOCIENOBATENbHOCTh CHMBOJIOB, IpEIHA3HAUYEHHAs JJIs CO3/aHUs
3JIEKTPOHHOW MOJIITHUCH.

e YcwieHHas KBAJIM(PUUUPOBAHHASA JJIEKTPOHHasA NoANHUCH (nasee — YKOII) — anexTpoHHas
MOJINCh, COMOCTaBUMAsi IO IOPUIMYECKOW CHUJle ¢ COOCTBEHHOPYYHOH M MO3BOJISIOIIAS YIAJIEHHO
MPOBOJIUTH pa3IMYHbIE OMNEpalui ¢ WHPOPMANMOHHBIMA CHUCTEMaMH, B3aMMOJICHCTBOBAaThH C
rocopraHami, KOMMEpPUYECKUMHU OpraHU3alMsIMU WM TOPTOBBIMHU IIJIOIIAIKAMH.

o IloagnucaHHBI JJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT — D3JEKTPOHHBIM JOKYMEHT C TPHCOEAUHEHHOH
9JIEKTPOHHOH TMOANUCHIO, KOTOpas ObUIa CO37aHa Ha OCHOBE CAMOTr0 JOKYMEHTA M KJIH0Ya 3JIEKTPOHHOM
TIOJTITHCH.

e Ceprudukar KJIH0YA NPOBEPKHU JIEKTPOHHON MOANMCH — DIIEKTPOHHBIN JOKYMEHT MM JOKYMEHT
Ha OyMaXHOM HOCHUTENE, BbIIaHHBIE Y/JOCTOBEPSIOIIMM IIEHTPOM JIMOO JOBEPEHHBIM JIULIOM
YIOCTOBEPSIOLIEr0 HEHTpa U MOJATBEP)KIAIOUINE MPUHAIICKHOCTh KJII0Ya IMPOBEPKU AJIEKTPOHHOU
MOJITMCH BJIAJIENIbIly cepTU(UKaTa KJItoYa MPOBEPKH IJIEKTPOHHON MOIHCH.

e YiaocroBepsirommid HeHTP (nanee — YII) — ropuauyeckoe JMIO, OCYILECTBIsoNIee (QYHKIMU TI0
CO3JIAaHMIO | BBIIade cepTU(UKATOB Kitodel mpoBepku D1, a Takke wHbIE QYHKINH, TPETyCMOTPEHHBIC
3aKkoHoarenbcTBOM Poccutickon denepanuu.

1.4. DnEeKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT ¢ ucmoyib3oBaHueM COJl HampaBlieH Ha PEIICHUE CICTYIOIINX 3a1a4:



e  CO3/aHHE EAMHOTO JOKYMEHTOOOOPOTAa B CTPYKTYPHBIX TOIpa3ACICHUsX;

e moBbIIeHUE Y3P(HEKTUBHOCTH M ONEPATUBHOCTH PAOOTHI C JOKYMEHTAMHU U JOKYMEHTOOOOPOTOM;

e  CHCTEMATH3AIWs U YHHPHUKAIMS TEXHOJIOTHH PabOThI C TOKYMEHTAMHU U JOKYMEHTOOOOPOTOM;

e  yIy4YlIEHHE KauecTBa, MOJIHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U JOCTYIMHOCTH UH(OPMAIIHH;

e  CHIDKCHHE 3aTparT, CBA3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM H JIEIOMPOU3BOICTBOM;

e  UCKJIIOYEHHE YTEepHU JOKYMEHTOB M COKpAIleHHE 4YHciia OMUOOK Mpu o0padoTke OOJIBIINX MOTOKOB
JIOKYMEHTOB;

COKpallleHHEe BpEMEHH TIOUCKA, MPOXOXKACHUS U HCIOIHEHHUS JTOKYMEHTOB II0 CTPYKTYpPHBIM
MOJIPA3/ICIICHUSIM;

YCHUJIEHUE KOHTPOJIS UCIIOTHUTEIBHOMN TUCIUIUIUHBI;

COOJTFOICHHE TIPUHIIUITA OTHOKPATHOCTH PETHCTPAINH JOKYMEHTOB;

e  TIOJyYEHHUE ONEPATUBHON CTATUCTUYECKOM OTUETHOCTH.

1.5. TlepeueHb OSIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, B OTHOIICHUU KOTOPBIX OCYIIECTBISIETCS AICKTPOHHBIN
nokymeHToo6opot B JIOV:

e  KaJpOBBIE JOKYMEHTHI, O(pOopMIIsieMble B COOTBETCTBHHM CO cTaThsiMu 22.1-22.3 TpymoBoro kojekca
Poccuiickoit denepanuu;

e JIOKYMEHTBhI IO OXpaHE€ TpyJa, 3a MCKIIOUYEHUEM JOKYMEHTOB, NOATBEPKIAIOIIUX IPOXOKICHUE
pabOTHUKOM HHCTPYKTAXKEH 10 OXpaHe TPY/a, B TOM YHCIIE KOTOPhIE paOOTHUK MOMUCHIBACT JTUYHO;

e  JIOKYMEHTHI IO OOpa30BAaTENbHOW [EATEIbHOCTH, 32 HUCKIIOYCHHEM TE€X, KOTOpbIE JOJKHBI OBITh
oopmiieHbI Ha Oymare B COOTBETCTBHU C IpHUKa3oM 3aBenyromiero JIOY wiam 3aKoHOIATEIECTBOM
Poccuiickoit denepaiuu;

e  JIOKYMEHTBI, CBS3aHHBIE C OpraHMU3alMed MUTAHHUS BOCIUTAHHUKOB, 32 UCKIIOUEHHUEM TE€X, KOTOPHIC
JOJDKHBI  OBITh OopMIIeHBI Ha OyMare B COOTBETCTBHHM C MpuKazoMm 3apenyomero OV wnum
3aKkoHomarenbcTBOM Pocculickoit denepanuu.

1.6. IlepeueHb NOKYMEHTOB, KOTOpPHIE HE MOAMANAIOT MO JAEWCTBHE 3aKOHa 00 DJIEKTPOHHOM KaJIpOBOM

JIOKYMEHTOO00pOTE:!

e TPYAOBBIE KHUXKH;
e  CBEJICHMS O TPYJOBOH JESATENBHOCTH;

e  AKTBI O HECYACTHOM CIIy4ae;

e  IIpHKa3bl 00 YBOJIbHEHUU;

e JIOKYMEHTBI, KOTOPBIE IIOATBEPKAAIOT, YTO COTPYIHUK IIPOLIE HHCTPYKTAX 10 OXPaHE Tpy/a.

1.7. Tlepeuenb kareropuii paOOTHUKOB, B OTHOLIEHHMM KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS AJIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTO00O0pOT:

o zasenyromuii IOV u agmunucTpaTuBHBIN nepconan 10V

e pabOTHMKH, CBSI3aHHBIE C OOPMIICHHEM, TIOJAMMCAHUEM U O3HAKOMJIEHUEM C KaJPOBBIMHU JIOKYMEHTAMH,
JOKYMEHTaMH 10 OXpaHe TpyJa, 00pabOTKOW MEpPCOHANbHBIX JTaHHBIX, IOKYMEHTOB IO OpraHu3aluu
MUTAHUS 00YJarOIIUXCS;

e  IeAarorunyeckue pabOTHUKH.

2. [lopsinok nepexoaa Ha JIEKTPOHHbIN JOKYMEHTO000POT

2.1. Anmunuctpauus JIOVY yBenomiiser Kaxaoro pabOTHHKAa B MUCbMEHHOW (opMme 00 HW3MEHEHHSIX B
TPYZAOBOM 3aKOHO/ATEJIbCTBE, CBSI3aHHBIX C IMEPEXO0JOM Ha AJIEKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOpOT, a TaKXke O
npaBe pabOTHUKA IyTEM MOJauyd COOTBETCTBYIOIIETO MHCbMEHHOIO 3asBJIEHUS CHENaTh BHIOOP MEXAY
NPOJOJDKEHUEM BeIeHUs paboToiareneM KaJpoBBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaXKHOM HOCUTeNe WM B
AJIEKTPOHHOM (popmare.

2.2. Tlepexon Ha 3JEKTPOHHBIN JOKYMEHTOO0OpPOT uid padoTtHHkoB JIOVY, mpunsteix Ha paboty ao 31
nexa0pst 2021 roaa, siBisieTcst 10OPOBOJBHBIM M OCYIIECTBIISIETCS TOJIBKO MO UX MUCHbMEHHOMY 3asIBJICHUIO.

2.3. Cornacue Ha B3auMOJIEHCTBUE C paboTomaTeNeM MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOoTa He
TpeOyeTcst OT JIUL], KOTOpbIE MPUHATHI (IPUHUMAIOTCS) Ha padoTy nocine 31 nexadps 2021 rona 'y KOTOPBIX
o cocrosiHuio Ha 31 mexadbps 2021 roga OTCYTCTBYET TPYIOBOM CTaX.



2.4. 3aBenyromuit JIOY o6s3aH nporH()OPMUPOBATH 00 OCYIIECTBICHUN JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
JIUII0, MPUHUMAEMOe Ha padoTy.

2.5. OrcyrcTBHE coracusi paOOTHHKA HAa B3aWMMOJICHCTBHE C paboToAaTesIeM MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00O0pOTa MPU3HAETCS 0TKa30M paOOTHUKA OT TAKOTO B3auMoaeucTBus. [Ipu 3Tom 3a paboTHHKOM
COXpaHsIETCA MPABO JaTh YKa3aHHOE COTJIACUE B TOCIIEAYIOIIEM.

2.6. Ilocne Toro xak pabOTHUK MOIYYUT YBEIOMIICHHE O MEPEX0E Ha 3JIEKTPOHHBINA TOKYMEHTOOOOPOT, OH
JIOJKEH PEUINTh, KAKUM CII0COOOM OH OyJieT 0OMEHMBATBHCS JOKYMEHTaMM ¢ pabotonareneM. /i aToro on
JIOJDKEH HaIlucaTh 3asiBICHHE 00 OTKa3e WM COTJIACHH Ha MEPEeXOi Ha AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOpPOT B
MMUCbMEHHOM MJTH DJICKTPOHHOH (hopMme.

2.7. Ecnn pabOTHUK XOYeT COXPaHUTh NPEXHUH (opmar OyMaKHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa, OH JOJDKEH
HanucaTh MHHCBMEHHOE 3asdBICHHE 00 OTKa3e OT Iepexoja Ha JJIEKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOpOT B
npousBosbHON (hopme. B aTom cimywae paboronarens mMpomgonkuT (GopMHpPOBaTH U B3aUMOJACHCTBOBATH C
pabOTHHUKOM C TOMOIIBIO TOKYMEHTOB B OyMaXkHO# popme.

2.8. Ecnu paGotHuk xo4eT (opMUpOBaTh U OOMEHUBATHCA C paboToJaTeNIeM 3JEKTPOHHBIMHU KaJpOBBIMU
AOKYMCHTaMH, OH IOOJDKCH HAIlMCAaThb IMMCBbMCHHOC 3asABJICHHUC O COIVIACHMH Ha IIEPEeXOJ Ha 3J'ICKTpOHHI:IfI
JOKYMEHTOOOOpPOT B Mpou3BOJbHON (opme. B 3ToM ciydae pabGotomarens Oyaer QopmupoBaTh H
B3aMMO/ICHCTBOBATH ¢ PAOOTHHKOM C TIOMOIIIBIO JIOKYMEHTOB B JIEKTpOHHOU (hopme yepe3 CO/I.

2.9. VYBenomieHue paOOTHHKA O IEPEXO0JI€ Ha DSJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBIISIETCS B
CIIETYIOLIHE CPOKH:

e B JIeHb IpueMa Ha paldoTy W 3a oAWH pabouuii eHb O TOTO, KaK JAOMYCTAT pabOTHHKA K paboTe ¢
UCIOJIb30BaHUEM JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, — /IS JIMLI, IPUHUMaeMbIX Ha padboty B JIOVY;

e 32 HEJEIIO JIO JIOIycKa K paboTe C MCIOIB30BAaHHEM JJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa — JUIs BCEX
pabotaukos J[OY.

2.10. DeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT BBOJIUTCS C JIaThl, YCTAHOBICHHOW Mpuka3oM 3aBeaytomiero 1OV, B

OTHOLIEHMHM pabOTHHUKOB, COIJVIACUBIIMXCS Ha B3auMoJeicTBue ¢ paboTopareseM IOCPEICTBOM

AJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00pOTa, HO HE paHee JHS MCTEYEHMsI CPOKa YBEIOMIIEHHUS, YCTAaHOBJIEHHOTO B

nyHkTte 2.9 [TonoxxeHus.

2.11. Ecnu paOOTHUK BBIpA3WJI CBOE COTJacM€ O TIepexoJie Ha OAJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpPOT,
paboTonaTenb BEAET Ha HErO BCE NOKYMEHTHI, KOTOPBIE CBSI3aHBI ¢ pabOTOIl COTPyIHUKA B IEKTPOHHOM

dbopwme.

3. Ilopsinok BKJIIOYeHUs1 padoTHuka B COJ]
[Tpu momydennn ot pabOTHWKA 3asBJICHUS O COTJIACMU Ha TIEPEXO0Jl Ha AJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT
JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHHE KaJpOBOI0 yJera:

3.1. IIpoBOAUT UHCTPYKTaX B 00bEME, HEOOXOIMMOM JJIsl MOCIeNyIoIIero 3p(HEeKTUBHOIO B3aUMOIEHCTBUS
pabotHuka ¢ CO/I.

3.2. OdopmiisieT pabOTHUKY MPOCTYIO WIH YCUICHHYIO 3JEKTPOHHYIO TOATMHUCH.

3.3. BHocuT wW3MEHEHHUsS B TPYAOBOH JOTOBOp palOOTHUKA ITyTEM TMOJNMUCAHUS JIOTOJHUTEIHLHOTO
COTJIALIEHUSI O TIOPSJKE B3aUMOACHCTBHsSI pabOTHUKA W paboTomarens KaApOBBIMU JTOKYMEHTAMH B
3JIEKTPOHHOM BUJIE.

3.4. Ilpu HeoOXOOUMOCTH MPOBOAUT JIOMOJIHUTEIbHBIE WHCTPYKTaXH pPaOOTHUKOB B IpoOIecce
B3auMozieiictBus ¢ CO/, B TOM YuncIie B CBSA3U C OOHOBJIEHUEM ITPOrPAMMHOTO 00€CTICUEeHHUS] CUCTEMBI.

4. IIpaBujia padoThl € 3JIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMM
4.1. DAeKTpOHHBIC JOKYMEHTHl YYaCTHHUKOB JJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa CO3MAI0TCS B Clydae HX
azipecoBaHus paOOTHUKAM, SIBIISIOLIMMCS YYaCTHUKAMU 3JIEKTPOHHOT'O IOKYyMEHTOO00pOTa.

4.2. DneKTpoHHbIE JOKYMEHTHI, aIpECOBAHHbIEC PAOOTHUKAM, HE SIBIISIFOIIMMCS YYACTHUKAMHU 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0pOTa, TMEepeBOAATCS Ha OyMaXXHBIH HOCHUTENb, IOAMUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOI
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MOJIMKCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIIA U HAIMIPABIIAIOTCS aJipecary. B cucteme 3JIeKTpOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOoTa
COXpAaHSIETCA ANIEKTPOHHAS KOTIHS YKA3aHHOTO TIOKYMEHTA.

4.3. Tlopsimok moamucaHus JTOKYMEHTOB B CHCTEME DJJIGKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa JIOJDKEH
COOTBECTCTBOBATH HOpSII[Ky IO CaHUA I[OKyMeHTOB Ha 6YMEDKHLIX HOCHUTCIIAIX, OHpeI[eJIeHHOMy B
WHCTPYKIIMU TIO JCJIONPOU3BOACTBY, C YYETOM OCOOCHHOCTEH, MPEeayCMOTPEHHBIX TpPyHAOBBIM KOJIEKCOM
Poccuiickoit ®enepanuu.

4.4. B cucreme 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa (PUKCHUPYIOTCA JaTra M BpeMs CO3/1aHus U OTIPABKU
ANIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA, €r0 PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEp, CBEeJIeHUsI 00 OTIIPaBUTENE JOKYMEHTA.

4.5. Perucrpamuss JOKYMEHTOB B CHCTEME OHJICKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBIISICTCS B
COOTBETCTBUH C HPUHIUIIOM €IWHOH PErHCTpalUH JOKyMEHTa (OJHOKPATHOCTH 3alHMCH MH(POPMALUH O
noKyMeHTe). JIOKYMEHT, 3aperHCTPUPOBAHHBIA B CHCTEME 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, HMEET
CIMHYI0 PErUCTPAllMOHHYIO KapTOYKYy JOKYMEHTa, NOOABIISIOTCS TOJBKO JIONOJHUTEIBHBIC CBEICHUS O
paboTe ¢ TOKyMEHTOM.

4.6. DNEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI, MOCTYMUBIIKE MOCIE OKOHYaHUs pabodero AHS M B Mpa3AHUYHBIC THHU,
PETUCTPUPYIOTCS B TEUCHHUE CIETYIOMIETO pabouero JHs.

4.7. BzaumopeiictBue pabotHukoB JJOY ¢ cuctemMol 3JEKTPOHHOrO JIOKYMEHTOOOOpOTa, B TOM YHCIIE
coszlaHue, mpeoOpa3oBaHUE, IMOJAMUCAHUE M XPAaHEHHE JJICKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, OCYIICCTBISICTCS B
COOTBETCTBUH C MHCTpYKIHEH pa3zpadorunka CO/I.

4.8. PaboTHUK 00513aH 03HAKOMHTHCS C HA3HAYCHHBIM Ha HETO 3JICKTPOHHBIM JokKyMeHTOM B COJ] B TeueHue
pabodero JHs.

4.9. JloxymeHThl, coznaBaembie B COJI, opopMIsIFoTCSs Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE B CIIyJasiX:

e  €CIIM OHM MOJUIekKAT MOJANUCAHUIO pAOOTHUKOM, KOTOPBIH OTKa3ajcs OT epexo/a Ha B3auMoJIeHCTBUE C
paboToiarerneM MOCPEACTBOM IEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00POTa;

e ecnu CO/] BbIIa U3 CTPOSI U HE MOJUIKHUT UCIPABICHUIO B CPOK, HA3HAUEHHBIM JJI1 UCIIOJHEHUS U
MmoATIMCAHUSA DJICKTPOHHOI'O JJOKYMCHTA,

e eclu 3TO TpedyeTcs B COOTBETCTBUHU C MpHKa3zoM 3aBeaytoiiero IOV, mokalbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH
aktamu JIOY nnu 3akononatenbcTBoM Poccuiickoit denepanuu.

5. loagnucanme 31eKTPOHHOIO JOKYMEHTA

5.1. DnexkTpoHHass NOAMNHNCH B DSJIEKTPOHHOM JIOKyMeHTe, conaepxkamemcs B COJl, paBHO3HauHa
COOCTBEHHOPYYHOM MOJMUCH B JOKYMEHTE Ha OyMa)KHOM HOCHTEJE MpPU OJHOBPEMEHHOM COOJIIOJICHUU
CJIEIYIOIUX TPeOOBAHUIA:

e im0y OII u cooTBeTCTBYOMINK eMy KBaTu(UIIMPOBAaHHBIN cepTudukar kiroua mpoepku II1 coznan u
BBIJIaH AKKPEIUTOBAaHHBbIM Y1;

e cepruduKaT KIHOYA TPOBEPKH DIEKTPOHHON TOJMUCH JCUCTBUTEIEH HAa MOMEHT TMOJIMUCAHUSI
AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA (He MPEeKpaTUJI CBOE JICHCTBUE, HE aHHYJIUPOBAH, HE MPUOCTAHOBJICH);

e  TOATBEPKIEH (aKT HEIOCTHOCTH U AyTeHTUYHOCTHU AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MOCIE €ro MOAMUCAHUS.

5.2. PaGOTHHKH, TIOIMHACHIBAIOIINE JIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI D1, 00s3aHbI:

e obOecneunBaTh  KOH(MUIAEHIIMATBLHOCTH  Kiroder  OIl, B  COOTBETCTBMM C  JICHCTBYIOIIUM
3aKOHOJIaTEIbCTBOM;

e HE UCMONB30BaTh Kitod DIl mpu HaTU4IMM OCHOBAaHWU TOJIaraTh, YTO KOH(DHUIACHIIMAIBHOCTh JAHHOTO
KJII0Ya HAPYIIEHA;

e  HE3aMEUIMTEIBHO YBEIOMIISATh Y JOCTOBEPSIONIMI EHTP O KOMIIpoMeTanuu kiroda Jl1.

5.3. llognucanue snekTpoHHOro nokymeHta B COJI kmouoM OII [OMKHO OCYIIECTBISTHCS TOJIBKO

BIIAJIENIBIIEM €T0 cepTrduKaTa Kiroda mpoBepku DI, neiicTByromero Ha MOMEHT MOIMTUCAHUS SJICKTPOHHOTO

JIOKYMEHTA.



5.4. Pabornuku JIOY mnoanuceiBalOT AIeKTpoHHBIE MOKyMeHTh YKDOII, 3a ucCkiIroueHuHeM 3asBICHHIA,
YBEJIOMJICHHH, OOpaIlieHui U CIIY)KEOHBIX 3aIUCOK, MOIMUCHIBAEMBIX MPOCTON A3JIEKTPOHHOW TMOJIHUCHIO,
o(hopMIIEHHOI B COOTBETCTBUU C MHCTpYKIMEH pazpadorunka CO/I.

5.5. KaapoBble OKYMEHTHI IOJANUCHIBAIOTCS C YYE€TOM OrPAaHUYEHUM, YCTAHOBIIEHHBIX cTaThell 22.3
Tpynooro koaekca Poccuiickoit @enepanum.

5.6. 9HeKTp0HHBIﬁ JAOKYMCHT MOAIUCBIBACTCA B ACHBL €ro CO3AaHus, MCIIOJIHCHUSA WJIN YTBCPIKACHUSA — B
3aBUCHMOCTH OT Ha3HA4YEHUs JOKYMEHTAa M Ha3HAYeHHOW pPOJIM JMIa, pabOTaroImero ¢ HUM, B CHCTEME
3IIEKTPOHHOT0 JOKYMEHT0000pOTA.

6. KoHTpoJIb HCTIOTHEHUSI U XPAHEHHS 3JIeKTPOHHBIX TOKYMEHTOB

6.1. B DJIO ocymiecTBiseTcs KOHTPOJb HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB M OOECIEYMBACTCS MHOTOYPOBHEBBIN
KOHTpPOJIb UCIIOJIHEHHUSI PE30JIIOLUI PYKOBOJUTEIEH pa3IMYHbIX YPOBHEH ynpasiieHus. Ha KOHTpOIb MOXKeT
ObITh MOCTABIICHO KaK MCIOJHEHHUE OTICNIbHBIX PE30JIIOLNN, TaK U UCIOJHEHUE JOKyMeHTa B 1enoMm. [Ipu
TOM aBTOMAaTUYECKH OTCJIEKUBAIOTCS CPOKM HCIIOJHEHHs, 0C000 BBLICISIOTCS KOHTPOJIUPYEMBIC
JOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI C UCTEKIIUMH CPOKAMH UCIIOJTHEHUS.

6.2. KoHTpOJIb UCIIOHEHUS JOKYMEHTOB U IOpY4YeHui pykoBojacTBa B /10 BKiItO4aeT B cedst:

° IMOCTAHOBKY JOKYMCHTOB Ha KOHTPOJIb,

e  BHECEHHUE TEKCTa PE3O0JIIOIUU PYKOBOIUTEIIS;

[ BHCCCHHEC CPOKOB UCIIOJIHCHHA TOKYMCHTOB,

e aJpecaryio JOKyMEHTA UCTIOJHHUTEISIM B COOTBETCTBUH C PE3OJTIOIUSIMU;

° IMPOBEPKY CBOCBPCMCHHOCTH JOBCACHHA JOKYMCHTOB 1O KOHKPCTHBIX HCHOHHHTGHGIZ;
e TPEABAPUTEIBHYIO MPOBEPKY U PETYIHMPOBAHUE X014 UCIIOJTHEHHS,

° BHCCCHHC JaHHBIX O BBINIOJIHCHUHN JOKYMCHTA,

e MPOCMOTP JIOKYMEHTOB, TI0 KOTOPBIM CPOKHU MCIIOJIHEHHSI TPOCPOYCHBL;

[ CHATUC NOKYMCHTOB C KOHTPOJIA,

e  IMOCTPOCHHUE OTYETOB 00 UCIIOIHUTEIILCKON JUCIUTUINHE;

e yd4eT u 0000IIeHNE PE3YIHTATOB KOHTPOJISI HCTIONHEHHUS TOKYMEHTOB.

6.3. JIokyMeHT, yCTaHOBIIEHHBIH Ha KOHTPOJIb, TOMEYAETCS CIIeIUATbHON TOMETKOM.

6.4. cnonaenne JAOKYMCHTAa KOHTPOJIMPYCTCI C MOMCHTA INOCTAHOBKHU Ha KOHTPOJIb. HpI/I 9TOM CJ'Iy>I(63
ACIIOMPON3BOACTBA WM COTPYAHUK, OTBETCTBCHHBIN 3a KOHTPOJIb, HMCIOT BO3MOXHOCTbH ITPOBECTU
IMPOBEPKY CBOCBPCMCHHOCTH AOBCACHUA JOKYMCHTA 10 KOHKPCTHOI'O HUCTIOJIHUTCIIA.

6.5. B TedyeHue cpoka MCIOIHEHMS JOKYMEHTa JIOJIKHBI OCYIIECTBISATHCS NMpEeABApUTEIbHBIE MPOBEPKU U
peryaupoBaHMe XoOJa UCIOJHEHUs, pe3yabTaTbhl KOTOpPbIX, KaK IpaBWIO, Takxke (UKCUPYIOTCS B
ANEKTPOHHON KapTouke. (OTBETCTBEHHOCTh 3a MPAaBUIBHOCTh IPEACTAaBICHHOW WH(OPMALUU HECYT
UCIIOJTHUTEIIH.

6.6. Eciu JAOKYMCHT UMECT KOHKPCTHYIO HATy HUCIIOJIHCHUAX, YKA3aHHYI0 B TCKCTC, UJIM JOKYMCHT BXOIUT B
MNEPCUYCHb JOKYMCHTOB C TUIIOBBIMH CPOKAMH UCIIOJHCHHA, KOHTPOJIb CTaBUTCA Cpa3y IIpUu pEerucTpanuu.

6.7. Bxonsiue TOKYMEHThl C WHJMBHAYaJIbHBIMM CPOKAaMHM MCIIOJHEHUS CTaBATCS HA KOHTPOJIb MOCIE
pacCMOTPEHUSI WX PYKOBOJIUTEIEM, KOTOPBIH B CBOEH PE30JIONUU ONPENEIsEeT KOHKPETHBIM CpPOK
HCIIOJIHEHMUS.

6.8. CHATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJISI OCYLIECTBIISIET TOJKHOCTHOE JIMIO, YCTAHOBUBIIEE KOHTPOJIb WM I10
ero MOpy4eHUIo Ci1y:k00i nenonpon3BoacTBa CHATHE JTOKYMEHTa ¢ KOHTPOJS o(opMisieTcs OTMETKOH 00
HCIIOJIHEHUH JIOKYMEHTA B JIEKTPOHHON KapTOUKE.

6.9. JIOKyMEHT CYMTAeTCs WCIOJHCHHBIM W CHUMAETCA C KOHTPOJIS MOcie (PaKTHUUECKOTO BBIMOTHEHUS
MOPYYEHUH TIO CYIIECTBY, TOKYMEHTHPOBAHHOTO MOATBEPIKICHUS MCIIOTHEHHUS M COOOIICHHS Pe3ynbTaToB
PYKOBOJICTBY.



6.10. McrosHeHHbIE 53JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBl CHUCTEMATH3UPYIOTCSI B Jela B COOTBETCTBHM C
HOMEHKJIaTypoid fen ydyactHUkoB OJ10. Ilpu cocTaBieHUM HOMEHKJIATYPBI J€7 YKa3bIBAa€TCsA, YTO JEJI0
BCACTCH B 3JICKTPOHHOM BUJC.

6.11. DneKTpoHHBIE JOKYMEHTHI 110CJIE UX UCIOJHEHUS IMoAajexar XxpaHeHuto B DJIO B TeueHHe CpPOKOB,
IIPEYCMOTPEHHBIX 3aKOHO/1AaTEILCTBOM JJIs1 aHAJIOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHBIX HOCUTEISX.

6.12. Ilocnie ucTeyeHus! yCTAHOBICHHOTO CPOKA XPAHEHUS JICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA OCHOBAaHUU aKTa O
BBIJICJICHUU UX K YHUYTOKEHHIO, O(OPMIICHHOTO M YTBEPKIICHHOTO B YCTAHOBJIICHHOM IOPSIKE, YKa3aHHbBIC
JNEKTPOHHBIC JIOKYMEHTHI B WH(MOpMAIUs 0 HUX, 3a(DUKCHPOBAHHAS B JICKTPOHHBIX KAPTOUKAX, MOJICKAT
yHUYTOXKEHUIO (yaanenuto u3 2J10).

7. B3aumoeiicTBHe H OTBETCTBEHHOCTh padoTHHKOB B D10
7.1. OTnpaBuTelb 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro COJCP)KaHHE, PEKBU3UTHI,
aJipecariio, KauecTBO M KOJMYECTBO BIOKECHUH.

7.2. HOJ'IyLIaTCJ'II) SJICKTPOHHOI'0 AOKYMCHTa HECECT OTBCTCTBCHHOCTH 3a HCHCIIOJIHCHUC OJOKYMCHTa B
yCTZlHOBJIGHHI:IfI CPOK, HCBHECCHUEC UJIM HECBOCBPCMCHHOC BHCCCHUEC CBG[[GHI/Iﬁ B DJICKTPOHHYIO KapTOYKY.

7.3. PyKoBOANTENN HECYT MEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a coOutoieHue [1010KeHus Mo T4nHIIOIUMHCS
UM paOOTHHKAMHU.

7.4. PyKOBOAWTENW TIpH YBOJBHCHHH PAOOTHUKOB W OQOPMIICHMH Ha pabOTy HOBBIX pPaOOTHUKOB
o0ecneurBaT yaaneHue/n3MeHeHue/oQpopmiieHne y4eTHON 3anucu pabOTHUKA B TEUYEHHE JBYX pabouymx
JHEW ¢ 1aThl YBOJIbHEHHs paOOTHHKA WK TIpUeMa Ha paboTy HOBOTO pabOTHHKA.

7.5. 3aBenyromuii JJOY npoBepseT Haluuue y YBOJIBHSAEMBIX PAOOTHHUKOB HE3aBEPIICHHBIX JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB M IMPUHUMAET MEPHI M0 WX HCIOJHEHUIO/3aBEPIICHUIO B TCUCHUE TPEX pabdOounX JHEH C JaThl
YBOJIbHEHUS paOOTHUKOB.

8. Ob6ecneuenue uHpopmaunonHoii 6esonacioctu B CI/]

8.1. COJ] — sT0 MHpOpMaILMOHHAs CUCTEMa, B KOTOPOil oOpabarbiBaeTcsi oOuieocTynHas nHbopManus u
uHpOpMaIM OrpPaHMYEHHOTO JOCTyNa, HE COJEepXKallas CBEACHMS, COCTABIIAIONINE TOCYIapCTBEHHYIO
TalHYy.

8.2. [Ipu ocymiecTBICHUHN 3JEKTPOHHOTO JOoKyMeHTooOopoTa B COJ] momyckaercs oOMEH 3JIEKTPOHHBIMU
JOKYMEHTaMH, COJIepKallluMH O0IEAOCTYIHY0 HHPOPMALIMIO U HH()OPMAIMIO OrpaHUYEHHOT'O I0CTYTIa, He
COJIEPIKaIIlYI0 CBEICHMSI, COCTABISIONINE TOCYAAPCTBEHHYIO TaliHy, JOCTYN K KOTOPOW OTrpaHUYMBAETCS B
COOTBETCTBUM C 3aKoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepaunu. O6men undopmarumeit B COJ1, noctyn K
KOTOPOW OIPaHUYMBAETCS B COOTBETCTBHM C 3aKOHOAATENIBCTBOM Poccuiickon denepannn, OCyIecTBIAETCS
IPU BBIMOJIHEHUM HMHU TpeOOBaHMH MO 3alIUTe TakoW HH(pOpMAlMK, YCTAHOBJIEHHBIX B OTHOLICHUH
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO000POTA.

8.3. MHudopmarnmonnass 0€30MacHOCTh TPU  OCYHIECTBICHUU  DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
obecrnieunBaeTcss KOMIUIEKCOM MEPOIPUSITHI, KOTOPBIE HAMIPABIIEHBI HA UCKITIOYCHHE:

e  HENpPaBOMEPHOIO JIOCTYIA, KOIWPOBAHUS, NPEAOCTaBICHUS WJIM PACIpPOCTpaHEHUs HUHPOpMaAIUN
(obecneuenue KOH(UACHIMATEHOCTH HH(OPMAIIUHN);

e  HENPaBOMEPHOIO YHUUYTOXEHUSI WIH MOAUUIMpoBaHUS HHGOpManuu (oOecriedeHue LeTOCTHOCTH
uHpOpMaInN);

e  HENpaBOMEPHOro OJIOKMpOBaHUA MH(popMaluu (o0ecrieueHue T0CTYITHOCTH HH(OpMALIKN).

8.4. OpraHu3allMOHHbIE M TEXHMYECKHE MEphbl 3allUThl HHPOpPMALMU, pealn3yeMble B paMKax

OCYILECTBIICHHSI NEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTa, 00ECIIeUNBAOT:

e HMJEHTU(UKALHUIO U AyTEeHTU(PHUKAINIO CYOBEKTOB JOCTYNa U 00BEKTOB JOCTYIIA;
e  yIpaBJeHHE JOCTYNOM CyOBEKTOB JOCTYIA K 00BEKTaM J0CTYTIa;

e  OrpaHHuYEHHE MPOrPaAMMHOI CpeJIbl;

e  3aIIMTYy MAIIMHHBIX HOCUTEJEH HH(OpMALUH;

e  PETUCTpAINIO COOBITHII 0€30MaCHOCTH;



AHTHBUPYCHYIO 3aIUTY;
oOHapyxeH#ue (MPeJOTBPAIICHNUE) BTOPKCHHI;

KOHTPOJIb (aHAIK3) 3AIIUIICHHOCTH HH(OpPMAIIHH;

nenoctHocTh nHpopmanmonnoit COJI n nadopmaruu;

JIOCTYITHOCTh HH(OpMAIH;

3alUTYy TEXHUYECKUX CPE/ICTB;

3amuty uHpopMannonHoit COJI, ee cpecTB, CUCTEM CBSI3U U MEpeAayuu JaHHBIX.

8.5. B xome KoHTpons (MOHHTOpMHTA) 3a OOeCIeueHHEM YpPOBHS 3allMIICHHOCTH WH(OpMAIIHH,
conepkarieiics B uHGopmanronHoit CO /I, OCyIIeCTBISIOTCS:

KOHTPOJIb 32 COOBITUSIMU 0€30MIaCHOCTH U ACUCTBUSAMH T0JIb30BarTesei B uHGopmanmonHoit CO/I;
KOHTPOJIb (aHAJIU3) 3aIIUIIEHHOCTH HHbOopManuu, coaepxkamieics B CO/;

aHAJIM3 U OICHKa (DYHKIMOHHPOBAHUS CHUCTEMbI 3amuThl uHpopManmu COJI, BKIIOUYas BBIIBICHUE,
aHaJIM3 U yCTpaHEHHE HEJOCTATKOB B () YHKIIMOHUPOBAHUU CUCTEMBI 3aluThl HHGopMaruu COJI;
NEPUOIMYECKUN aHaTN3 U3MEHEHus1 yrpo3 Oe3zomacHocty MH(popManuu B COJl, BO3HUKAIOMIUX B X0/1€
ee JKCIUTyaTallid, W MPHUHATHE MEp 3alluThl MH(GOpPMAalUU B Cllyyae BO3HUKHOBEHMS HOBBIX YIPO3
6e30macHOCTH HH(POPMALINY;

JOKYMEHTUPOBAaHUE TPOLEAYP U PE3YIbTaTOB KOHTPOJsA (MOHHUTOPUHIA) 32 0OECIeYEHHEM YPOBHS
3amuIeHHOCTH nHpopmammu, conepxkamieiics B CO/1.

9. 3akII0YUTeIbHbIE MOJI0KEHH
9.1. IlomoxeHue sSIBISICTCS JIOKAJbHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM, YTBEPXKAaeTcs (BBOAWTCS B JICHCTBHUE)
npukasom 3asexaytourero J[OV.

9.2. HacTosiiiee 1noioKeHue JeHCTBUTEIBHO 10 IPUHSATHS HOBOM pelaKIIi.



