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1. O0mue noJ10KeHus!

1.1. Tlonoxenne 00 9IEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOGOpOTE W HOpPSAJIKE  €ro
ocymectpieHus B JIOY (nanee - [lonoxenue) pa3paboTaHo B COOTBETCTBUU ¢ TpPyIOBBIM
koziekcoM Poccuiickont @eneparuy, cr. 214 denepanpHoro 3akona N 311-03 or 2 uions
2021 r. "O BHECEHMM W3MEHEHHH B TpynoBoii komexc Poccuiickoit Oenepanun",
OenepanibHbiM 3ak0HOM Ne 63-D3 ot 6 ampens 2011 «O6 JJIEKTPOHHON MOMAIHUCHY,
DenepanbHbIM 3aKOHOM Ne 152-®3 ot 27 wmrons 2006 «O IIEPCOHAJIBHBIX JAHHBIXY,
OenepanbHbiM 3aK0HOM Ne 125-D3 o1 22 okTs16ps 2004 «O6 apxuBHOM zeite B Poccuiickoii
Oenepanumny.

1.2, Hacrosimee IlonoxeHue omnpemenseT  OpraHU3ALHIO JJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa C HCIOJIB30BAHHEM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO000pOTA
(yKa3aTbh CHCTEMY DIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa) (manee — CO 1), nopsinok obMeHa
nokymentamu B COJl, a Takke TpeOOBaHMS K OpPraHM3ALMH  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00pOTA.

1.3. B Hacrosiem ITonoxenuu UCIOJIB3YIOTCS CJIENYIOLIUE ONPECITICHHUS:

ONEKTPOHHBIA NOKYMeHT (mamee — DJI) — JOKYMEHT, CO3IaHHBIM IIPH TTOMOIIIH
SJICKTPOHHBIX  AMIapaTHO-TEXHUYECKUX M TIPOTPAMMHBIX CPEICTB, (UKCUPYeMBbId B
IU(GpoBoM Kojie B hOpMe MICHTHPHUIMPYEMOTO IO COEPIKATEIBHOM YACTH HMEHOBAHHOTO
(haiina, moCTynHBIH JUIS mocnemyomel 0OGpaGOTKH, HCIIONb30BAHMS, BOCIIPOU3BEICHHS
(oTOOpaxkeHHsI) ¥ BHM3yalTbHOIO BOCIpHSTHS, a TaKkKe JUIA Iepeiadd M IIOJIyYE€HHUS 10
TEJICKOMMYHUKAIIUOHHBIM KaHaJIaM CBS3H.

ONEeKTPOHHBIH JTOKyMeHT0000poT (Hanee — DJ10) — OpraHU3aLHOHHO U IIPOrPaMMHO-
TEXHUYCCKH yNOPANOYCHHas: HH(MOPMALMOHHAs CHCTeMa, O0eCleYMBAIOmas IPOLEce



oOMeHa, cOopa, 00pabOOTKH, HAKOIUIEHHS M XpaHEHUs HWHGOOpPMALUMU NOCPEICTBOM
ANEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.

OnextponHas noanucs (aanee — 1) — undopmanus B 31eKTPOHHOHN (popme, KoTopast
npUcCOeIMHEHAa K Apyrod wuHGoOpManuu B 3JIEKTPOHHOW (opme (MOANHCHIBAEMOU
nH(pOpMaIIMK) UK UHBIM 00pa30M CBsi3aHa ¢ TaKOM HHPOopMaIuen U KOTopasi UCIOIb3yeTCs
JUIsl ONIpEeIeNICHU JTMLA, TIOMKUCHIBAOIIEr0 HH(POPMAIIHIO.

Kimtou DI1 — yHuKanbHas MOCIIEN0BAaTENIbHOCTh CUMBOJIOB, MpEeAHA3HAYCHHAS IS
CO3aHHUS IICKTPOHHOM ITOIIUCH.

VYcunenHnass kBanuduIMpoBaHHAs OJJEKTpOHHAs moAnuck (mamee — YKDIII) —
ANIEKTPOHHAs MOAMNKUCH, COMOCTABUMAs MO IOPUIUYECKON cHile ¢ COOCTBEHHOPYYHOU U
NO3BOJIAIONIAS YAQJICHHO TMPOBOAMTH pa3jiUyHble oOmnepanud ¢ HHPOPMALMOHHBIMU
CUCTEMaMH, B3aMMOJIEUCTBOBATh C T'OCOPraHaMu, KOMMEpPYECKUMHU OpraHu3alusiMUd WU
TOPTOBBIMHU ILJIOIIAIKAMH.

IlonnucaHHbId ~ DJIEKTPOHHBIM ~ JOKYMEHT —  JJIEKTPOHHBIM  JOKYMEHT C
NPUCOETUHEHHON AJIEKTPOHHON MOJMUCHI0, KOTOpas Obljla CO3/1aHa HAa OCHOBE Camoro
JIOKYMEHTA U KJII0Ya 3JIE€KTPOHHON MOJAIMHUCH.

Ceptudukar kiro4ya TpOBEPKHU SJIEKTPOHHOW MOAMHCH — 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT
WIK JOKYMEHT Ha OYMa)KHOM HOCHUTEJE, BBbIJAHHBIE YAOCTOBEPSIOUIUM IIEHTPOM JIHOO
JNOBEPEHHBIM JIMLIOM YIOCTOBEPSAIOIIETO IEHTpPa M MOATBEPKAAIOUIME NPUHAIJICKHOCTD
KJII0Ya TPOBEPKU AJIEKTPOHHON TMOAMMCH BJIAJAENblly cepTH(HUKATa KItoYa MPOBEPKU
AIEKTPOHHOMN MOAIUCH.

VY nocrtoBepsitomnii neHTp (nanee — Y1) — ropuandeckoe Mo, OCYHIECTBISIONIEE
(GYHKIIMKM TI0 CO3/IaHUIO U BhIJAa4Ye cepTU(PUKaToB Kitoueh mposepku Oll, a Takke nMHbIC
GbyHKIHMM, TPeTyCMOTPEHHBIE 3aKOHOIaTeNIbCTBOM Poccuiickoit deneparuu.

1.4. DnexkTpoHHBIH TOKYMEHTOOOOpPOT C wucmoib3oBanueM COJl HampaBieH Ha
pelIeHre CIeayonuX 3a1ay:

CO3/1aHHE €AMHOTO JOKYMEHTO000pOTa B CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUAX;

noBeIieHne J(PGEKTUBHOCTH W OMEPATUBHOCTH PabOThl C JIOKYMEHTaAaMHU W
JTIOKyMEHTOO000POTOM;

cUCTeMaTu3alus W yHU(UKAIUS TEXHOJIOTMH paboThl € JOKYMEHTaMH U
JIOKYyMEHTO000POTOM;

yJIydlIeHHe KauecTBa, MOJHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U JJOCTYIMHOCTH HH(OPMAIIHH;

CHIDKEHUE 3aTpaT, CBSI3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U JIETIONPOU3BOJICTBOM;

HCKJIIOYEHUE yTEPU JIOKYMEHTOB M COKpalllEHHE 4ucia OmHOOK mpu oOpadoTke
OO0JIBIINX TOTOKOB JOKYMEHTOB;

COKpAILlEHHE BPEMEHU IIOHUCKA, MPOXOXKACHUS M HCIOIHEHHUS JIOKYMEHTOB I10
CTPYKTYPHBIM MOAPA3/ICICHUSM;

YCWIEHHE KOHTPOJI UCIIOTHUTEIBHON JUCIUIUIMHBL;

cOOJII0IeHNE IPUHIIMIIA OJHOKPATHOCTU PETUCTPALMH TOKYMEHTOB;



MOJIYYEHUE ONEPATUBHOU CTATUCTUYECKOM OTUETHOCTH.

1.5. IlepeyeHb 3NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOLIEHUN KOTOPBIX OCYILECTBISACTCS
AIEKTPOHHBIN JoKymMeHTooOopoT B JIOVY:

KaJIpOBbIE€ JOKYMEHTHI, oopMmisieMble B COOTBETCTBUU CO cCTaThsiMu 22.1-22.3
Tpynosoro koaekca Poccuiickon denepanuu;

JOKYMEHTHI TI0 OXpaHe TpPyJa, 32 MCKIIOYEHHEM JIOKYMEHTOB, MOATBEPKIAOIINX
MPOXOXkKACHUE PaOOTHUKOM HHCTPYKTaXEH MO oXpaHe TpyJa, B TOM YHCIE€ KOTOpPHIC
PaOOTHUK MOIUCHIBAET JIUYHO;

JIOKYMEHTHI 10 00pa30BaTeIbHOM AESATEIbHOCTH, 332 MCKIIOUEHHEM TeX, KOTOPBIC
JTOJKHBI ObITH 0(hOpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUU C MPpUKa30M 3aBenyromiero JJOY umu
3akoHoJaresnbcTBOM Poccniickon denepannu;

JOKYMEHTBI, CBA3aHHbIE C OpraHU3alMel MUTaHU BOCHUTAHHUKOB, 32 UCKITIOUCHUEM
T€X, KOTOpBIC JOJKHBI OBITH OGOpPMIICHBI Ha Oymare B COOTBETCTBHHM C IPUKA30M
3aBenyroniero JIOY unu 3akonoaarenbctBoM Poccutickoit @enepaiuu.

1.6. IlepedyeHb JOKYMEHTOB, KOTOpHIE HE IMONAAIOT IO JCHCTBHE 3aKOHa 00
AJIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JJOKYMEHTOOOOpOTE:

TPYJIOBbIE KHUKKH;

CBEJICHHS O TPYAOBOU JIESITENBHOCTH;

aKThl O HECYACTHOM CJIy4ae;

IpUKa3bl 00 YBOJILHEHUH;

NOKYMEHTBI, KOTOPbIE MOATBEPKAAOT, YTO COTPYAHUK MPOIIENT HHCTPYKTAX IO
oXpaHe TpyJaa.

1.7. Tlepedyenp kaTeropuii paOOTHHUKOB, B OTHOIICHUH KOTOPBIX OCYIIECTBIISCTCS
ANEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT:

3aBenyronuit JIOY u anmunuctpatuBHbii nepconan JJ0Y;

pabOTHUKH, CBSI3aHHBIE C O(GOPMIIEHHEM, TOJIMHUCAHUEM M O3HAKOMJICHHEM C
KaJIpOBBIMH JIOKYMEHTaMH, IOKYMEHTaMH IO OXpaHe TpyJa, 00pabOTKOM MepCOHATBHBIX
JAHHBIX, IOKYMEHTOB IO OPTaHU3AI[UU TUTAHUS 00YyJarONINXCS;

nearoruaeckue paboTHHUKH.

2. Ilopsiiok mepexoaa HA 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT0000POT

2.1. Anmunuctparus IOV yBemomisieT Kaxxa10ro pabOTHHKA B MUCHbMEHHOU (hopme
00 M3MEHEHUSX B TPYIOBOM 3aKOHOJATEIIbCTBE, CBI3aHHBIX C MMEPEX00M Ha IEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOpOT, a Takke O MpaBe pabOTHUKA IMyTEM IOJa4d COOTBETCTBYIOIIETO
MMCbMEHHOTO 3asBJICHUS C/IENIaTh BEIOOP MEXIY MPOJAOKEHUEM BeJeHUs paboToaaTeniemM
KaJIPOBBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM HOCHUTEJIE WU B AJIEKTPOHHOM (hopmare.



2.2. Ilepexo/1 Ha 3NEKTPOHHBIA JOKYMEHTO000POT 1 padoTHUKOB JIOY, mpuHATHIX
Ha paboty 1o 31 nexadps 2021 roaa, siBnsieTcst JOOPOBOJIBHBIM U OCYIIECTBISETCS TOJIBKO
0 UX MUCbMEHHOMY 3asiBJICHHUIO.

2.3. Cornacue Ha B3aMMOJIEHCTBUE C paboToAaTeNIeM MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOIO
JTIOKyMEHTO000pOTa HE TpeOyeTcsl OT JUll, KOTOPbIe MPUHSATHI (MPUHUMAIOTCS) Ha paboTy
nocie 31 nexadOps 2021 roga u y KoTopeix mo coctosHuio Ha 31 aexabps 2021 roga
OTCYTCTBYET TPYAOBOU CTaX.

2.4, 3aeenyromuit JIOY o00s3an npouHdopMupoBaTh 00 OCYIIECTBICHUU
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa JIUII0, IPUHUMAEMOE Ha padoTy.

2.5. OrcyrctBHe corynacus paOOTHMKAa Ha B3aUMOJIEWCTBHE C paboTopaTesieM
OCPEJCTBOM JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa MpHU3HAETCS OTKAa30M paOOTHHKA OT
Takoro B3aumojeicTBus. [Ipu 3TomM 3a paOOTHUKOM COXpaHSIETCS MPaBO JIaTh YKa3aHHOE
corjacue B MOCJIEIYIOIIEM.

2.6. [locne Toro kak pabOTHUK MOJIYYUT YBEJOMIICHHUE O MIEPEX0/i€ Ha AIIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT, OH JIOJDKEH pPElIuTh, KaKuM CHOocOOOM OH OyaeT 0OMEHUBAThCS
JOKYMEHTaMHU ¢ paboToaaTtenem. i 7TOro oH JOJKEH HaKMcaTh 3asiBIeHre 00 0TKa3e Win
COTJIACMM Ha TIEPEeXOJ] Ha DJJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B MHCBMECHHOM WIH
AIIEKTPOHHOI (opMme.

2.7. Ecimum pabOTHUK XO4YeT COXpaHUThb MpEeKHUN ¢dopMar OyMaKHOrO
JOKYMEHTO000pOTa, OH JOJKEH HAMKCaTh MMCbMEHHOE 3asiBJIeHHe 00 OTKa3e OT Mepexoja
Ha AJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOJILHOM hopme. B aToM ciiydae paboTonarens
IPOJOJIKUT (HOPMUPOBATH U B3aUMOJIEUCTBOBATH C PAOOTHUKOM C IMOMOIIBIO IOKYMEHTOB
B OymMakHO# dopme.

2.8. Ecium paboTHUK Xo4eT (GopMHpOBaTh MU OOMEHHBATHCSA C paboTomaTesieM
AIEKTPOHHBIMU KaJPOBBIMU TIOKYMEHTAMU, OH JIOJKEH HAIKCATh MUCbMEHHOE 3asIBJIEHUE O
COTJIACHM Ha TIEPEXO0J] Ha AJICKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOJIBHOM popMme. B aToM
ciydae paboromarens Oyaer (GopMUpoOBaTh U B3aMMOJEHCTBOBATH C PAOOTHHUKOM C
ITOMOIIIBIO IOKYMEHTOB B JICKTpOHHOU opme yepe3 CO/I.

2.9. VBenmomienue pabOTHHKA O TIEPEXOJI€ Ha AIIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT
OCYILIECTBIISIETCS B CJIEIYIOLIUE CPOKH:

B JICHb IIprieMa Ha paboTy U 3a OA1H pabouuil IEHb 10 TOTO, KaK TOMyCTAT paOOTHHUKA
K paboTe C UCTIOIB30BAHUEM IIIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000pOTa, — JISl JIUT, MPUHUMAEMBIX
Ha padorty B J10Y;

3a  HemeN J0 JOomycka K paboTe C  HCHOJIB30BAHHEM  DJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000pOTa — 1 Bcex paboTHUKOB JJOY.

2.10. DneKTpOHHBINH JOKYMEHTOOOOPOT BBOJUTCS C JAThl, YCTAHOBJICHHON MPUKA30M
3aBenyromiero JIOY, B oTHOIIEHMH PaOOTHUKOB, COTJIACHBIIMXCS Ha B3aMMOJCHUCTBHUE C
paboTojareneM MOCPEJACTBOM BJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee IHS
HCTEUYECHUS CPOKA YBEIOMIICHUS, YCTAHOBJIEHHOrO B MyHKTE 2.9 [lonoxeHus.



2.11. Ecimu paOOTHUK BBIpa3WJlI CBOE COIJacHME€ O MEPEXO[e Ha >SJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000pOT, paboToAaTesib BEAET HAa HEro BCE JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CBSI3aHbI C
paboToOl COTPYIHHUKA B DJIEKTPOHHOU (popMme.

3. Ilopsinok BriIOYeHus padoruuka B CI/1

[Ipu nonydyenun ot pabOTHUKA 3agBJIEHUS O COTJIACUU Ha NMEPEeX0 Ha AJIEKTPOHHBIH
JOKYMEHTOOOOPOT JIUI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHHE KaJPOBOT0 yUeTa:

3.1. TIpoBoauT HHCTPYKTaxX B 0O0beME, HEOOXOAUMOM [UJIsl TOCJIEAYIOUIErO
s dexTuBHOrO B3aumoiercTeus padbotuka ¢ CO/I.

3.2. Opopmisier paOOTHUKY MPOCTYIO WIH YCHIEHHYIO 3JIEKTPOHHYIO TIOJIIHUCH.

3.3. BHOCUT u3MEHEHMs] B TPYJIOBOM JOroBop pabOTHUKA NyTEeM MOJNUCAHUS
JIOTIOJTHUTENIBHOTO COIJIAIIEHUs O MOPAJIKE B3auUMOJeNUCTBUA pabOTHUKA M padoTomarens
KaJJpOBBIMU JJOKYMEHTAMH B DJIEKTPOHHOM BUJIE.

3.4. [Ipn He0O6XOAMMOCTH MPOBOAUT AOMOITHUTENbHBIE HHCTPYKTAXU PAOOTHUKOB B
nporecce B3aumojencteus ¢ COJI, B TOM yucie B CBSI3U ¢ OOHOBJIEHHWEM MPOrPAMMHOTO
o0ecreyeHus: CUCTEMBI.

4. IlpaBusia padoThl € JJIEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMHU

4.1. DAeKTpOHHbIE JOKYMEHTHl YYaCTHUKOB OHJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
CO3JAalOTCSl B Cllydae HX aJpecoBaHMs pPAOOTHUKAM, SBISIONIMMCS yYaCTHUKaMHU
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. DIEKTPOHHBIC JTOKYMEHTBHI, aJIpecOBaHHbIE PAOOTHHKAM, HE SBIISIONIAMCS
YY4aCTHUKAMU 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa, EPEBOIATCA Ha OYMa)KHBI HOCHUTEIb,
MOJIMUACHIBAIOTCST COOCTBEHHOPYYHOM MOMAMKUCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIA M HAMPABISIOTCS
aapecaty. B cucteMe 31€KTpOHHOTO IOKYMEHTOO00POTa COXPaHSAETCA SJIEKTPOHHAS KOHUS
YKa3aHHOT'O JIOKYMEHTA.

4.3. llopsmok  moamucaHvsi  JOKYMEHTOB B CHUCTEME  BJIEKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO000pOTa JOJKEH COOTBETCTBOBATH TMOPSAKY TMOAMUCAHUS JTOKYMEHTOB Ha
OYMa)XHBIX HOCUTENSIX, ONPEICICHHOMY B HHCTPYKIIUU IO JEIOMPOU3BOJICTBY, C YUETOM
0COOEHHOCTEH, MpeayCMOTpPEHHBIX TpyaoBbIM KojaekcoM Poccuiickoit deneparium.

4.4. B cucteMe 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa (PUKCUPYIOTCS JaTa U BpeMs
CO3/JIaHUSI U OTIIPABKHU SJEKTPOHHOIO IOKYMEHTA, €r0 PErUCTPAILMOHHBIN HOMED, CBEACHUS
00 oTmpaBHTENC JOKYMEHTA.

4.5. Peructpauusi [TOKYMEHTOB B CHCTEME€ »JJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
OCYLIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUM C MPUHIMUIIOM €IWHOW PErucTpaluu JOKyMEHTa
(oIHOKpaTHOCTU 3anucy UH(GOpPMALUU O TOKYMEHTE). JJOKyMEHT, 3aperucTpupOBaHHbIN B



CHUCTEME BJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pPOTa, UMEET CANHYI0 PETUCTPAIUOHHYIO KapTOUKY
JIOKYMEHTAa, T0OaBISIOTCS TOJBKO JOMOTHUTEIbHBIE CBEJICHUS O pa0OTe C JOKYMEHTOM.

4.6. DNEKTPOHHbBIE JOKYMEHTHI, IOCTYMHUBIIIKE MOCIE OKOHYaHUs paboyero JHSI U B
Mpa3IHUYHbIE THU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUEHHUE CIETYIONIEro pabodero JHsl.

4.7. BzaumopeictBue paborukoB JOY ¢ cucreMod  3IEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000pOTa, B TOM YHUCJE CO3JaHue, mpeoOpa3oBaHue, MOANUCAHUE U XPAaHCHHE
AJIEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB, OCYILIECTBJISICTCS B COOTBETCTBUM C HHCTPYKIHEH
paszpadotunka CO/I.

4.8. PaGoTHuUK 00si3aH O3HAKOMHUTBLCS C Ha3HAYEHHBIM Ha HEr0 JJIECKTPOHHBIM
nokymeHToM B COJl B TeueHue paboyero JTHs.

4.9. loxymenTtsl, co3naBaeMmble B COJI, odhopmisitorcss Ha OyMa)kKHOM HOCHUTENE B
Cy4asix:

€CJIM OHM TIOJIJIeXKAT MOANMUCAHUIO paOOTHUKOM, KOTOPBIN OTKA3aJICs OT Mepexo/ia Ha
B3aUMOJICHCTBHE C pabOTOMATENIEM TTOCPEICTBOM JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00POTA;

ecau CO/] BbIlLIA U3 CTPOSI U HE TIOJICKUT UCTIPABJICHUIO B CPOK, HA3HAUYCHHBIN JJ1s1
WCIIOJTHEHUS U MIOIMMCAHUS JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA;

€CJIM ATO TpeOyeTcsl B COOTBETCTBHH C MpUKazoM 3aBeayroriero JIOY, mokaasHbIMU
HopMaTuBHBIMU akTamu J{OY unm 3akoHomarenscTBoM Poccuiickoilt @eaepanni.

5. lHomnmucanue 3JeKTPOHHOI0 JOKYMEHTA

5.1. DnexkTpoHHas MOANHUCH B AJIEKTPOHHOM JOKyMEHTe, cojaepxaiiemcs B COJI,
paBHO3HaYHA COOCTBEHHOPYYHOH TMOJMKHCU B JOKYMEHTE Ha OyMaKHOM HOCHUTENE IpHU
OJIHOBPEMEHHOM COOJIIOICHUH CIICAYIOIINX TPeOOBaHMIA:

kiod DIl u coOTBETCTBYIOIUN €My KBAIM(PHUIIMPOBAHHBIA CepTU(DHKAT KIIr0Ua
npoBepku D11 co3naH U BbIJIaH aKKpeAUTOBaHHBIM Y1

cepTUdHUKAT KII0Ya MPOBEPKH SJICKTPOHHOW IOANHUCH JCHCTBHTEIICH Ha MOMCHT
MOJIUCAHUS AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa (HE MpeKpaTui CBOE JICMCTBHE, HE aHHYJUPOBaH, HE
MIPUOCTAHOBJIEH );

MOATBEPKICH (PaKT IETOCTHOCTH M ayTEHTUYHOCTH JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA TOCIIE
€ro MoAIKMCaHus.

5.2. PaboTHUKH, NOMUCHIBAIOLINE SIEKTPOHHbBIE JOKYMEHTHI D11, 00s3aHbI:

obecrieunBaTh KOHPUISHIIMAIBHOCTD Kitouei D1, B COOTBETCTBHH C ACHCTBYIONTUM
3aKOHOJIATEIILCTBOM;

HE HCnojib3oBaTh Koo Ol mnpu  HAIMYMKM OCHOBAHUM TojaraTh, 4TO
KOH(GUICHITHATIBHOCTD JAHHOTO KJIFOYa HapyIIeHa;

HE3aMEJTUTEILHO YBEIOMIIATEH Y JOCTOBEPSIONIANA IIEHTP O KOMIIPOMETAIIUH KITFOYa
oIl



5.3. lTlognucanume »3nekTpoHHOro nokymeHta B COJ kmouom OIII momkHO
OCYIIECTBIISITBCS  TOJIBKO BJIAJENbLEM €ero ceprudukara kiouya mnpoBepku Ol
JNENCTBYIOIIETO HA MOMEHT IOJIMCAHMS JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

5.4. Pabornuku JIOY mnoamnuceiBalOT 3JeKTpoHHbIE JoKyMeHThl YKOII, 3a
HUCKJIIOYCHUEM  3asBIICHUN, YyBEJOMJICHUH, oOOpaimieHud ¢  CIyKEOHBIX 3aIlHCOK,
MOJNKUCHIBAEMBIX TPOCTON 3JIEKTPOHHOM MOANUCHIO, OPOPMIECHHOM B COOTBETCTBUU C
MHCTpYKIMEH pa3padoTunka CO/I.

5.5. KagpoBele OOKYMEHTBl MOJIHKCBHIBAIOTCS C  YY4ETOM  OTPAaHUYCHHI,
YCTaHOBJIEHHBIX cTaThel 22.3 TpynoBoro koaekca Poccuiickoin denepannu.

5.6. DIIEKTPOHHBIN TOKYMEHT MTOANUCHIBAETCS B IEHB €r0 CO3JaHNs1, UCIIOJIHEHUS WIIN
YTBEPKAECHUS — B 3aBUCUMOCTH OT Ha3HAY€HHs JOKYMEHTA W HAa3HAYEHHON pOJM JIMIIA,
paboTaloIIero ¢ HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTOO0O0pOTAa.

6. KOHTPOJIb HCTIOJIHEHUSI M XPAHEHHS JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

6.1. B BJ10 ocymiecTBisieTCss KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB U 00€CTICeYMBACTCS
MHOTOYPOBHEBBIN KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS PE30JIFOIIUN PYKOBOIUTEINICH Pa3IuIHBIX YPOBHEH
ynpasieHusa. Ha KOHTpoJib MOXeET ObITh IOCTaBICHO KaK HCIOJHEHHE OTIEIbHBIX
pEe30JONMI, TaK M HCIOJHEHHE [OKyMEHTa B ULenoM. llpu 3ToM aBTOMaTHYECKH
OTCIICKHUBAIOTCSI CPOKU UCTIOHEHUS, 0CO00 BBIJEISIIOTCS KOHTPOJIUPYEMBIE JOKYMEHTHI U
JOKYMEHTHI C UCTEKIIMMU CPOKAMU UCTIOJTHEHUSI.

6.2. KoHTposib HCHONHEHHS JOKYMEHTOB W TOpydeHUi pykoBojactBa B /10
BKJIFOYAET B ceO0s:

IOCTAaHOBKY JJOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

BHECEHHE TEKCTA PE30JIOIUU PYKOBOIUTENS;

BHECEHHUE CPOKOB UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB;

aZpecanuio T0OKyMEHTa UCIIOJIHUTENSIM B COOTBETCTBUU C PE3OJIOLUSIMU;

MPOBEPKY  CBOEBPEMEHHOCTH  JOBEACHUSA  JOKYMEHTOB  J10  KOHKPETHBIX
HUCIIOJTHUTENCH;

MpeABaPUTEIbHYIO IPOBEPKY U PETYIHPOBAHUE X0/ UCTIOTHEHNUS;

BHECEHUE JAHHBIX O BBIIIOJIHEHUU TOKYMEHTA;

MPOCMOTP JOKYMEHTOB, M0 KOTOPBIM CPOKHU HCIIOJIHEHHUS MPOCPOUECHBI;

CHSTHUE IOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

MOCTPOCHHUE OTYETOB 00 UCIIOTHUTENBCKOU TUCIUIUINHE;

y4ET U 0000I1IeHUE PE3yIbTATOB KOHTPOJIS UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

6.3. JIOKyMeHT, yCTaHOBJICHHBIA HA KOHTPOJIb, TOMEYAETCS CIIEIUATBHON ITOMETKOM.

6.4. UcnoiHeHNE NOKYMEHTA KOHTPOJIUPYETCS C MOMEHTA ITOCTAHOBKH Ha KOHTPOJb.
IIpu sTomM cnyx0a AENONPOU3BOJICTBA WM COTPYJIHHUK, OTBETCTBEHHBIH 3a KOHTPOJb,



UMEIOT BO3MOKHOCTbH IMPOBECTH MPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JIOBEJEHUS JOKyMEHTa 0
KOHKPETHOT'O UCIIOJIHUTETIS.

6.5. B TeueHne cCpoka WCHOJHEHHMS JTOKYMEHTa JOJDKHBI OCYHIECTBISATHCA
MpeBapUTEIbHbIE MPOBEPKU U PETYIUPOBAHUE XOJa UCIOJHEHUS, PE3YJIbTAThl KOTOPHIX,
KaK MpaBWIO, TaKXe (UKCUPYIOTCA B AJIEKTPOHHOM KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a
MPaBUIBHOCTD NMPEACTaBICHHOW HH(DOPMALIUK HECYT UCTIOTHUTEIH.

6.6. Ecnmu 1OKyMEHT UMEEeT KOHKPETHYIO JaTy MCIIOJIHEHUSX, YKa3aHHYIO B TEKCTE,
WIM JOKYMEHT BXOJUT B NEPEUYEHb JOKYMEHTOB C THUIOBBIMU CpPOKaMHU HCIOJHEHUS,
KOHTPOJIb CTABUTCS Cpa3y NpU PEruCTpalu.

6.7. Bxoasiue TOKyMEHTbI C HHAUBUAYAIbHBIMH CPOKAMU UCIIOJTHEHUS CTaBATCS Ha
KOHTPOJb IOCJIE€ PAacCMOTPEHHUS HUX PYKOBOJAUTEIEM, KOTOPBIA B CBOEH pE30JIOLUU
ornpeeNsieT KOHKPETHBIA CPOK UCTIOTHEHUS.

6.8. CHsATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJS OCYIIECTBISET JAOKHOCTHOE JIMIIO,
YCTAaHOBMBIIIEE KOHTPOJIb WJIM MO €ro MOPYYEeHHIO Ciiy)kO00i aenonpousBojacTBa CHsTHE
JOKYMEHTa C KOHTpoJisE O(opMIIsIeTCsT OTMETKOM 00 WCIOJIHEHUH JIOKyMEHTa B
AJIEKTPOHHOU KapTOUKE.

6.9. JIOKYMEHT CUMTAeTCsi HCIOIHEHHBIM W CHHUMAETCS C KOHTPOJISI TOcCiie
(aKTUYECKOTO  BBITIOJIHEHHUSI  MOPYYEHUH 1O  CYIIECTBY, JTOKYMEHTHPOBAHHOIO
MOJITBEPIKACHHS UCTIOTHEHUS U COOOLIEHUS Pe3yJIbTaTOB PYKOBOJICTRY.

6.10. McnonmHeHHbIE SIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI CHCTEMATU3HPYIOTCS B Jejla B
COOTBETCTBHUH C HOMEHKJIATypou aen yyacTHUKOB DJ]O. Ilpu coctaBieHM HOMEHKIIATYPBI
Jie1 YKa3bIBA€TCs, YTO JEJI0 BEAETCS B JIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnexTpoHHBIE TOKYMEHTHI IIOCIIE X UCIIOJIHEHUS NoAJIekaT xpaHeHuto B 210
B TEYEHUE CPOKOB, MPEYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIBCTBOM ISl aHAJIOTUYHBIX TOKYMEHTOB
Ha OyMa)XHBIX HOCHTEIISX.

6.12. Tlociie nctedeHus: yCTaHOBJICHHOTO CPOKA XPAHEHUS DJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB
Ha OCHOBAHMH aKTa O BBIJICJICHUU UX K YHUUTOKEHUIO, O(OPMIIEHHOTO U YTBEPIKIEHHOIO B
YCTaHOBJICHHOM MOpPSJKE, YKa3aHHbIE 3JIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI M MH(OpMalnus O HHX,
3apuKCUpOBaHHAs B AJIEKTPOHHBIX KapTOYKaX, MOAJEKAT YHUUYTOKEHHUIO (YIAJICHUIO W3

210).
7. B3aumojgeiicTBue U OTBETCTBEHHOCTh padoTHHKOB B /10

7.1. OTnpaBuTENdb 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro
COAEPKAaHUE, PEKBU3HTHI, AIPECALNI0, KAUECTBO U KOJIMYECTBO BIOKEHHUM.

7.2. IlonmywaTenp 3JNEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTH  3a
HEHCIIOJTHEHHE JOKYMEHTA B YCTAHOBJIICHHBIN CPOK, HEBHECECHHE WJIM HECBOECBPEMEHHOE
BHECCHHE CBEJICHUN B DJIEKTPOHHYIO KapTOUKY.



7.3. PykoBoAMTENM HECYT IEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIIOEHUE
[TonosxeHus: NTOTYMHSIOMIUMHUCA UM PAOOTHUKAMH.

7.4. PykoBoauTenu npu yBOJIbHEHUH PAaOOTHUKOB U O(POPMIIEHUHU Ha pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB  OOECMEUYMBAIOT  yJaleHHe/U3MEeHeHHe/0opopMIeHe  YYETHOM  3alucu
paboTHHKa B TEUCHHE JBYX pabouMX AHEH C IaThl YBOJBbHEHHUS paOOTHHUKA WIN MTpUeMa Ha
paboTy HOBOTrO pabOTHHUKA.

7.5. 3aeenytommii JIOY mnpoBepser HanuuMe Yy YBOJIbHSIEMBIX pPaOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  DJEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB MW  TNPUHUMAET Mepbl MO0  HX
MCTIOJTHEHHUIO/3aBEPIIICHUIO B TEUCHUE TPEX pab0oUrX THEH ¢ JaThl YBOJIBHEHHS PAOOTHHUKOB.

8. O6ecneuenue nungopmanuonHoi 6esonmacuoctu B CI/{

8.1. CB1 — »ro uHPOpMaLMOHHAs CHUCTEMAa, B KOTOpOl oOpabarhIBaeTCs
oOmeaoctynHas uHdopmanus 1 nHGOpMaIUs OrpaHUYEHHOTO JO0CTyMa, HE cozep Kalas
CBE/ICHHUS, COCTABIIAIOLINE TOCYAAPCTBEHHYIO TaliHY.

8.2. IIpu ocymiecTBIeHUH 3JIEKTPOHHOTO AO0KymMeHTooOopoTa B COJI momyckaeTcs
OOMEH S3JEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH, COJEpKAIIUMH OOIIETOCTYNHYI0 HH(POPMALUIO U
UHGOPMAIIMIO OrPAaHUYEHHOTO JO0CTyNa, HE COIEpPKAaIIyl0 CBEIECHUS, COCTaBISIOIINE
rOCy/IapCTBEHHYIO TaliHy, JOCTYyl K KOTOpPOM OrpaHUYMBaeTCI B COOTBETCTBUU C
3aKkoHOaTeNIbcTBOM Poccuiickoit denepanmu. Oomen uHbpopmarmerr B COJI, noctynm K
KOTOPO# OrpaHUYMBAETCA B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATeNbCTBOM Poccuiickoit deneparuu,
OCYIIECTBIISIETCSI TIPH BBIMOJHEHUH MMHU TpeOOBaHUI MO 3allMTe TakoW HH(OpMmaIuwu,
YCTAHOBJICHHBIX B OTHOIICHMM  HMHQOPMAIMOHHBIX  CHUCTEM  DIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTAa.

8.3. Hudopmanmonnas 0€30MaCHOCTh TMPU OCYHIECTBICHUH DIIEKTPOHHOTO
JTIOKyMEHTO000pOoTa 00ecTeunBaeTCs KOMIIJIEKCOM MEPOTPHUATHI, KOTOPBIC HAIIPABJICHBI HA
HCKIIIOYEHUE:

HEMPABOMEPHOI'0 JOCTYyMa, KOMUPOBAHUs, MPEAOCTABICHUS WM PACIPOCTPAHEHUS
uHpopmarmu (obecrieueHne KOHPUACHIIMATBHOCTH HH(OPMAITIH);

HEMIPAaBOMEPHOTO  YHUYTOXKEHHMS  WiM  MoAuUIMpoBaHus  WHGOPMAIMH
(oOecrieueHme METOCTHOCTH HH(POPMAIIUN);

HEMpaBOMEpHOTO  OnokupoBanus wuHPopManuu (obOecreueHue JOCTYMHOCTH
uHbOpMaIn).

8.4. OpraHu3anMOHHBIC ¥ TEXHUYECKUE MEPHI 3aIIUThl HHPOPMAIINH, PeaTu3yeMbIe
B paMKax OCYIIECTBIICHHUSI JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTa, 00ECIeUnBaIOT:

UJCHTU(PUKALMIO U ayTEHTUPUKAIINIO CYOBEKTOB JOCTYIA U OOBEKTOB IOCTYIA;

yIpaBJeHue JOCTYOM CyOBEKTOB JOCTYIA K 00bEKTaM JTOCTYIIA;

OTrpaHUYEHUE MMPOTPAMMHOM CpEbI;



3aIMTy MAIIMHHBIX HOCUTENIEH HHPOpMaLINH;

pErucTpaIuio coObITHI OE30MaCHOCTH;

AHTUBUPYCHYIO 3allUTY;

oOHapyskeHue (Ipe10TBpaIIeHNE) BTOPKEHUMH;

KOHTPOJIb (aHAJIN3) 3aIIUILEHHOCTH UH(OpMAIUY;

1enocTHocTh nHpopmanronnoit COJ1 u nundopmanuu;

JOCTYITHOCTbh HUH(OpMALUK;

3aIUTY TEXHUYECKUX CPEJICTB;

3amuTy uHpopMannonHoit COJI, ee cpencTs, cUCTEM CBA3M U Mepelauu TaHHbIX.

8.5. B xoxe xoHTpoas (MOHMTOpPHUHIA) 3a 0OeCleYeHHUEeM YPOBHS 3alUIIEHHOCTU
uHopmaluu, cogepxauieics B nunpopmanuononn CI/1, ocyiecTBIsIOTC:

KOHTPOJb 32 COOBITUSAMHM O€30MaCHOCTH M JEHCTBUSMM IOJIb30BaTeNe B
uHpopmarronnon CO/L;

KOHTPOJIb (aHANK3) 3alIMIIEHHOCTH HHGopMaIuu, coaepsxamieics B CO/I;

aHanM3 M OlLEHKAa (PYHKIMOHUPOBAHMUS CHCTeMbl 3amuThl HHPopmanuu CI/I,
BKJIIOYas BBISIBICHHE, aHAIU3 U YCTPAHEHHE HEJOCTATKOB B (DYHKIIMOHUPOBAHUU CUCTEMBbI
3amuTel uHPopmanuu CIOJL;

NEepUOIUYECKUI aHaIW3 U3MEHEHUs yrpo3 Oe3omacHocty HHPopmanuu B CO/I,
BO3HHUKAIOILIUX B XOJ€ €€ HKCIULyaTalluy, U MPUHATHE MEP 3aIIUThl HHPOpPMAIUH B CIyyae
BO3HMKHOBEHUS HOBBIX yrpo3 0€301acHOCTH MH(pOpMaluy;

JOKYMEHTHPOBAaHUE MpOLEAYp U PpEe3yIbTaTOB KOHTPOJs (MOHHUTOPUHIA) 3a
o0ecrieueHrneM ypOoBHsI 3alIUIIEHHOCTH HHpopMaIuy, coaepxaieiics B CO/I.

9. 3akounTeIbHBIE MOJ0KEHUA
9.1. TlomoxxeHwe SBISAETCS JIOKATHLHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM, YTBEPXKIACTCS

(BBOOUTCSA B €iCTBUE) MTpUKa3oM 3aBeaytomero JJOVY.
9.2. Hacrosiiee nojaoxkeHue AeMCTBUTENbHO 10 TPUHATHS HOBOU PEAKIINU.
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