MyHnuuunanbHoe GlomKeTHoe VTBEPXJIAIO
AOWIKOJIbHOE 06pa3oBaTe/ibHOE 3ape 1y 101N .

YupexaeHue g -
WIETCKHI CAJl «JIACTOUYKH» .~ M.A.Mauue
C. TAJIAMTBI
HOXAM-IOPTOBCKOI'O

MYHHIHIIAJIBHOT'O PAMOHA»

MOJIOXKEHHUE
16.04 083 N Q7

00 3j1eKTpoHHOM
AOKYMEHT0000pOTe H nopsiAKe ero
ocymecrsiienns 8 MBJIOY

«/lercknii can «JIacrouxkny
c.l'anairemn

c. [anaiTel
1. O6mue moroxKeHun

1.1. Tlonoxenue 06 31eKTPOHHOM JOKYMEHTOO0OpOTE ¥ Topsake ero
ocymectBiaenus B JIOY (nanee - [Tonoxenue) pa3paGoTaHo B COOTBETCTBHH ¢ Tpynoseim

xonekcoM Poccuiickoit ®eneparuy, cr. 214 Oenepanbuoro 3akona N 311-03 ot 2 U101
2021 r. "O BHeceHuM u3MeHeHHWit B TpynoBoil kojekc Poccuiickoii Deneparmu”,
QenepanbHbIM 3ak0HOM Ne 63-®3 ot 6 ampenst 2011 «O6 31eKTpOHHOM TIOATTMCHY,
®enepanbHbiM 3akoHOM Ne 152-@3 or 27 mions 2006 «O mepconanbbix JaHHbBIX»,
DenepanbHbIM 3aK0HOM No 125-®3 ot 22 okTa6psa 2004 «O6 apxusHOM zeite B POCCHIICKOii
Depepauum».

1.2.  Hacrosmee Ilonoxenue ompeienseT  OpraHu3auio SNIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO00POTA C HCIONB30BAHHEM CHCTEMBI 3NEKTPOHHOTO JNOKYMEHTOOGOpOTa
(yxasars cucreMy 2JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooGopoTa) (nanee — CON), nopsnok o6MeHa
moxkymentamu B COJl, a Takke TpeOOBaHWA K OpraHM3alUu 3JIEKTPOHHOrO
JIOKYMEHT0000poTa.

1.3. B nacrosauiem Iososxennu HCMomb3yioTes cienyomue ONPEICICHHS

OnexTpoHHbI noKymeHT (panee — DJI) — AOKYMCHT, CO3JaHHbIH NpPH MOMOLIM
S/CKTPOHHBIX  aNNAaPAaTHO-TEXHUYECKNX M TIPOrPAMMHBIX CPEJCTB, (DMKCHpyeMbil B
u1(poBoM Koie B (hopMe HaeHTHUIIHPYEMOTO 1o COZIEpPIKATENLHON YaCTH HMEHOBAHHOTO
daiina, pocrymusiit s nocneayromeit 00paboTku, ucnoab3OBaHMS, BOCITPOU3BEACHHS

(oroGpakenns) M BH3YaJbHOIO BOCTIPHATHA, @ TAKIKe AN mepenavd M MoJydeHus Mo
TEJIEKOMMYHUKAUUOHHBIM KaHaJIaM CBSI3H.




DNEeKTPOHHBIN T0KyMEeHT0000pOoT (nanee — DJ0O) — opraHu3anMOHHO U TPOrPaMMHO-
TEXHUYECKU YNOPSAJOYEHHAs HHPOpMalMOHHAS CHUCTEMa, OO0ECIEeUMBAIOIIAs MPOLECC
oOMeHa, cOopa, 00pabOOTKHM, HAKOIUIEHHS M XpaHEHUs HWHGOpPMAUMU NOCPEICTBOM
ANEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

OnextponHas noanucs (nanee — 1) — undopmanus B 31eKTpOHHOHN (popme, KoTopast
NpUCOEIMHEHAa K JApyrod wuHGOpMalMK B 3JIEKTPOHHOM ¢opMe (TOAMUCHIBAEMOM
nH(pOpMaIIMK) UK UHBIM 00pa30M CBsi3aHa ¢ TaKOM HHPOopMaIuen U KOTopasi UCIOIb3yeTCs
JUISI OTIpEIeNIeHUs JTMLA, TIOIMKUCHIBAOIIEr0 HH(POPMAIHIO.

Kitou DI1 — yHuKanbHas MOCIeOBAaTENbHOCTh CUMBOJIOB, MpeJAHA3HAYCHHAS IS
CO3aHMs AJIEKTPOHHOU MOAHUCH.

VYcunenHnass kBanuduIMpoBaHHAs JJEKTpOHHAs moAnuck (mamee — YKDIII) —
AJIEKTPOHHAs MOAMNKUCH, COMOCTABUMAs MO IOPUIUYECKON cHiie ¢ COOCTBEHHOPYYHOU U
NO3BOJIAIONIAs YAAJICHHO MPOBOAWTH pa3jUYHble oOmepanud ¢ WHPOPMAIMOHHBIMU
CUCTEMaMH, B3aMMOJIEWCTBOBATh C rOCOpraHaMu, KOMMEPUYECKUMHU OpPraHU3ALMSIMU WU
TOPTOBBIMHU ILJIOIIAIKAMH.

IlopnucaHHbId  DJIEKTPOHHBIM  JOKYMEHT —  JJIEKTPOHHBIM  JOKYMEHT C
NPUCOETUHEHHON AJIEKTPOHHOM MOJMUCHI0, KOTOpasi Oblia co3JaHa Ha OCHOBE CaMOTO
NOKYMEHTA U KJIF0Ya 3JIEKTPOHHOM MOJMUCH.

Ceptudukar kiro4a MPOBEPKU SJIEKTPOHHON MOANMMCH — 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT
WIK JOKYMEHT Ha OyYMa)KHOM HOCHUTEJE, BBIJAHHBIE YAOCTOBEPSIOUIUM IIEHTPOM JHOO
JOBEPEHHBIM JIUIIOM YAOCTOBEPSAIONIETO LEHTPA W IMOJITBEPKIAIOIINE MPUHAIIEKHOCTD
KJII0Ya TPOBEPKU HJIEKTPOHHOM TMOAMKMCH BJaJAENblly cepTHUHUKATa KI0Ya MPOBEPKHU
BJICKTPOHHOM TOJIITUCH.

VY noctoBepsitomnii neHTp (nanee — Y1) — ropuandeckoe Mo, OCYHIECTBISIONIEE
(GYHKIIMKM TI0 CO3/IaHUIO W BhIJaye cepTU(UKATOB Kitouel mposepku DIl a Taxxke mHbIC
GbyHKIHM, TPeTyCMOTPEHHBIE 3aKOHOIATeILCTBOM Poccuiickoit deneparuu.

1.4. DNeKTpOHHBIM AOKYMEHTOOOOPOT C ucmoias3oBanueM CDOJl HampaBieH Ha
pEeLIeHNE CIEAYIOINX 3a/]1ay:

CO3/1aHHE €AMHOTO JOKYMEHTO000pOTa B CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEICHUSX;

noBbiieHne J(PGEKTUBHOCTH W OMEPATUBHOCTH PabOThl C JIOKYMEHTaAMHU W
JIOKYyMEHTO000POTOM;

cUcTeMaTh3anusg ¥ yHHDUKAUSA TEXHOJOTHMH PAOOTBI C JIOKYMEHTAMU U
JOKyMEHTOO00POTOM;

yJIydlIeHHe KauecTBa, MOTHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U JJOCTYMTHOCTH HH(OPMAIIHH;

CHIDKEHUE 3aTpaT, CBSI3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U JeJIONPOU3BOACTBOM;

HCKJIIOYEHUE yTEpH JIOKYMEHTOB M COKpalleHHWE 4ucjia OomHOOK mpu oOpadoTke
OOJBIINX MOTOKOB IOKYMEHTOB;

COKpAILlEHHE BPEMEHU IIOHUCKA, IMPOXOXKAECHUS M HCIIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB I10
CTPYKTYPHBIM MOJPa3ICICHUSIM;



YCUJIEHUE KOHTPOJIA UCIIOTHUTEIIbHON JUCIUIUINHEL;

cOOJII0ICHUE TIPUHIIMIIA OJJHOKPATHOCTU PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB;

MOJIYYEHUE ONEPATUBHOU CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH.

1.5. IlepeueHb 3NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOLIIEHUN KOTOPBIX OCYILECTBISECTCS
AIEKTPOHHBIN JoKymMeHTooOopoT B JIOVY:

KaJIpOBbIE€ JOKYMEHTHI, OoopMmisieMble B COOTBETCTBUU CO cTaThsiMu 22.1-22.3
Tpynosoro koaekca Poccuiickon denepanuu;

JOKYMEHTBI IO OXpaHe TPyJa, 32 MCKIIYEHHUEM JTOKYMEHTOB, MOATBEPKIAIOIIUX
MPOXOXKJACHUE PAOOTHUKOM HHCTPYKTXKEH IO OXpaHe Tpyda, B TOM YHUCIE KOTOPHIC
PaOOTHUK MOUCHIBAET JINYHO;

JIOKYMEHTHI 10 00pa30BaTeIbHOM JEATETbHOCTH, 332 MCKIIOUEHHEM TeX, KOTOPBIC
JIOJKHBI ObITh 0(hOpMIIEHBI HA OyMare B COOTBETCTBUU ¢ TIprKa3oMm 3aBeaytomero 10V wiu
3akoHoJaresnbcTBOM Poccuniickon denepannu;

JIOKYMEHTBI, CBA3aHHBIE C OpraHU3allMel MUTaHU BOCHUTAHHUKOB, 32 UCKITIOUCHUEM
T€X, KOTOpBIC JOJKHBI OBITh OGOpPMIICHBI Ha OyMare B COOTBETCTBHH C TMPHKA30M
3aBenyroniero JIOY unu 3akononarensctBom Poccuiickoit denepanu.

1.6. IlepedyeHb JOKYMEHTOB, KOTOpHIE HE IMONAAIOT IO JCHCTBUE 3aKOHa 00
AIEKTPOHHOM KaJpOBOM JJOKYMEHTOOOOpOTE:

TPYJIOBbIE€ KHUXKKH;

CBEJICHHS O TPYAOBOU I€STEIBHOCTH;

aKThl O HECYACTHOM CJIy4ae;

IpUKa3bl 00 YBOJILHEHUH;

JOKYMEHTBI, KOTOPbIE MOATBEPKAAOT, YTO COTPYAHUK MPOIIENT HHCTPYKTAX IO
oXpaHe TpyJa.

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

3aBenytomuid 1I0Y u anmunuctpatuBHbii nepconan 0V

pabOTHUKH, CBSI3aHHBIE C O(OPMIICHHEM, TOJMUCAHUEM M O3HAKOMIICHHEM C
KaJIpOBBIMH JIOKYMEHTaMH, IOKYMEHTaMH IO OXpaHe TpyJa, 00pabOTKOM MepCOHATBHBIX
JAHHBIX, TOKYMEHTOB IO OPTaHU3AIUU TUTAHUS 00YyJaIONINXCS;

nearornaeckue paboTHUKY.

2. Ilopsiiok mepexoaa Ha JIEKTPOHHBIN T0KYMEHT0000pOT

2.1. Anmunuctparus IOV yBemomisieT Kakaoro paboTHHKA B MUCHbMEHHOU (opme
00 U3MEHEHUSX B TPYJOBOM 3aKOHOATENIbCTBE, CBSI3aHHBIX C IEPEX0JIOM Ha AJIEKTPOHHBIM
JIOKYMEHTOOOOPOT, a TaKkKe O MpaBe pabOTHUKA IMYTEM IO0Ja4Yd COOTBETCTBYIOIIETO
MMCbMEHHOTO 3asBJICHUS C/I€JIaTh BEIOOP MEXIY MPOJOJIKEHHEM BeJeHUsl paboToaaresieMm
KaJIPOBBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM HOCHUTEJIE WU B AJIEKTPOHHOM (hopmare.



2.2. Ilepexo1 Ha 3IEKTPOHHBIA JOKYMEHTO0O0pOT /it paboTHUKOB IOV, mpuHATHIX
Ha paboty 1o 31 nexadps 2021 roaa, siBnsieTcst JOOPOBOJIBHBIM U OCYIIECTBISETCS TOJIBKO
M0 UX MUCbMEHHOMY 3asiBJICHHUIO.

2.3. Cornacue Ha B3aMMOJIEHCTBUE C paboToAaTeNIeM MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000pOTa HE TpeOyeTcst OT JIUIl, KOTOPbIe MPUHSATHI (IPUHUMAIOTCS) Ha PadboTy
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 cornacus paOOTHMKAa Ha B3aUMOJEHCTBHE C pabdoTojaTeneM
MOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa MPU3HAETCA OTKa3oM pabOTHHUKA OT
Takoro B3aumojeicTBus. [Ipu 3TomM 3a paOOTHUKOM COXpaHSIETCS MPaBO JIaTh YKa3aHHOE
corjacue B MOCJIEIYIOIIEM.

2.6. [locne Toro kak pabOTHUK MOJYYUT YBEIOMIICHHE O MEPEX0JIe Ha AIEKTPOHHBIH
JIOKYMEHTOOOOPOT, OH JIOJDKEH pElIuTh, KaKuM CIOCOOOM OH OyJneT OOMEHUBATHCS
JOKYMEHTaMHU ¢ paboToaaTtenem. i 7TOro oH JOJKEH HaKMcaTh 3asiBIeHre 00 0TKa3e Win
COTJIaCUM Ha TIEPeX0J] Ha DJJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B MHCHBMEHHOW WJIU
AIIEKTPOHHOI (opMme.

2.7. Ecimum pabOTHUK XO4YeT COXpaHUThb MpEeKHUN ¢dopMar OyMaKHOrO
JOKYMEHTO000pOTa, OH JOJIKEH HANKCcaTh MMCbMEHHOE 3asiBIeHHe 00 0TKa3e OT Mepexoja
Ha AJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOJILHOM hopme. B aToM ciiydae paboTonarens
IPOJOJIKUT (HOPMUPOBATH U B3aUMOJIEHCTBOBATH C PAOOTHUKOM C IMOMOIIBIO IOKYMEHTOB
B OymMakHO# dopme.

2.8. Ecim pabGoTHMK XoueT ¢GopMuUpOBaTh M OOMEHHMBAThCA C paboTomaTenem
AIEKTPOHHBIMU KaJPOBBIMU TIOKYMEHTAMU, OH JIOJKEH HAIKCATh MUCbMEHHOE 3asIBJIEHUE O
COTJIACHM Ha TIEPEXO0J] Ha AJIEKTPOHHBIN IOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOJIBHOM popme. B aToMm
ciydae paboromarens Oyaer (GOpMHpOBATH W B3aUMOJICHCTBOBAaTH C PAOOTHUKOM C
ITOMOIIIBIO IOKYMEHTOB B JICKTpOHHOU opme yepe3 CO/I.

2.9. VBenmomienue pabOTHHKA O TIEPEXOJI€ Ha AIIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT
OCYIIECTBIISIETCS B CIIEAYIOLIUE CPOKHU:

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

3a  HemeN JO0 JOomycka K paboTe C  HCHOJIb30BAaHWEM  AJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000pOTa — 1 Bcex paboTHUKOB JJOY.

2.10. DneKTpOHHBINH JOKYMEHTOOOOPOT BBOJAUTCS C AAThl, yCTAHOBICHHON MPHUKA30M
3aBenyromiero JIOY, B oTHOIIEHMH PaOOTHUKOB, COTJIACHBIIMXCS Ha B3aMMOJCHUCTBHUE C
paboTojareneM MOCPEACTBOM BJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpPOTa, HO HE paHee [HA
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 COTPYIHUKA B DJIEKTPOHHOU PopMe.

3. Ilopsinok BriIOYeHus padoruuka B CI/1

[Ipu nonydyeHun ot pabOTHHKA 3aABJICHUS O COIVIACHM Ha MEPEXO0/i HAa SJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT JIUI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHHE KaJPOBOT0 yUeTa:

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

3.2. Oopmisier pabOTHUKY TPOCTYIO WM YCUJICHHYIO DJICKTPOHHYIO TTOMHCH.

3.3. BHOCUT u3MEHEHMs] B TPYJIOBOM JOroBop pabOTHUKA NyTEeM MOJNUCAHUS
JOTIOJTHUTENIBHOTO COIJIAIIEHUs O MOPSAJIKE B3aUMOJIeUCTBUS pabOTHUKA M paboTomarens
KaJJpOBBIMU JJOKYMEHTAMH B DJIEKTPOHHOM BUJIE.

3.4. [Ipn He0OXOAMMOCTH MPOBOJUT JAOMOJIHUTEIbHBIE HHCTPYKTAXXH PAOOTHUKOB B
nporecce B3aumojencteus ¢ COJI, B TOM yucie B CBSI3U ¢ OOHOBJIEHHWEM MPOrPAMMHOTO
o0ecreyeHus: CUCTEMBI.

4. IlpaBusia padoThl € JJIEKTPOHHBIMHU JJOKYMEHTAMH

4.1. DAeKTpOHHbIE JOKYMEHTHl YYaCTHUKOB OHJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
CO3JAalOTCSl B Cllydae HX aJpecoBaHUs paOOTHUKAM, SBIAIONIMMCS YyYaCTHUKAMU
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. DIEKTPOHHBIC JTOKYMEHTBHI, aJIpecOBaHHbIE PAOOTHHKAM, HE SBIISIONIAMCS
Y4aCTHUKAMU 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa, MEPEBOAATCS HAa OYMaXKHBIM HOCHUTEIb,
MOJIMUCHIBAIOTCS COOCTBEHHOPYYHOU MOJANKCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIWIA M HAMPABISIOTCS
aapecaty. B cucteMe 31€KTpOHHOTO IOKYMEHTOO00POTa COXPaHSAETCA SJIEKTPOHHAS KOHUS
YKa3aHHOT'O JIOKYMEHTA.

4.3. llopsmok  moanmucaHvsi  JOKYMEHTOB B CHUCTEME  BJIEKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO000pOTa JOKEH COOTBETCTBOBATH IMOPSAKY TMOJMIMUCAHUA JOKYMEHTOB Ha
OYMa)XHBIX HOCUTENSIX, ONPEICICHHOMY B HHCTPYKIIUU IO JEIOMPOU3BOJICTBY, C YUETOM
0COOEHHOCTEH, MPeAyCMOTPEHHBIX TpyaoBbIM KojekcoM Poccuiickoit deaepalumu.

4.4. B cucteMe 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa (PUKCUPYIOTCS JaTa U BpeMs
CO3/JIaHUSI U OTIPABKHU 3JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA, €r0 PErUCTPAIlMOHHBII HOMED, CBECHUS
00 oTmpaBHTENC JOKYMEHTA.

4.5. Peructpauusi [TOKYMEHTOB B CHCTEME€ »JJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
OCYIIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUM C TNPUHLUIOM €IWHOW PErucTpaluu JOKYMEHTa
(oIHOKpaTHOCTHU 3anucy UHGOPMALUU O JOKYMEHTE). JJOKyMEHT, 3aperucTpUpOBaHHbBIN B



CHUCTEME BJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pPOTa, UMEET CANHYI0 PETUCTPAIUOHHYIO KapTOUKY
JIOKyMEHTAa, T00aBJISIOTCS TOJIBKO JOMOTHUTENbHBIEC CBEICHUS O paboTe C TOKYMEHTOM.

4.6. DNEKTPOHHbBIE JOKYMEHTHI, MOCTYIMUBIIKNE MOCIE OKOHYAHUS pabovyero JHS U B
Mpa3IHUYHbIE THU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUEHHUE CIETYIONIEro pabodero JHsl.

4.7. BzaumopeictBue paborukoB JOY ¢ cucreMod  3IEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000pOTa, B TOM YHUCJE Cco3JaHue, mpeoOpa3oBaHue, MOANKUCAHUE U XPAaHCHHE
AJIEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBJISIETCS B COOTBETCTBUM C HWHCTPYKLUEH
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 TOJIJIeXkKAT MOANMUCAHUI0 paOOTHUKOM, KOTOPBIN OTKA3aJICs OT Mepexo/ia Ha
B3aUMOJICHCTBHE C pabOTOMATENIEM TTOCPEICTBOM JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00POTA;

ecnu COJ] BbIlLIA U3 CTPOS ¥ HE MOJIJICKUT UCIPABICHUIO B CPOK, HA3HAYEHHBIN JJI51
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 3J1eKTPOHHOI0 TOKYMEHTA

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 coOoTBETCTBYIOIUK €My KBAIM(PUIIMPOBAHHBIA cepTUPHUKAT KITFOYa
npoBepku D11 co3naH U BbIJIaH aKKpeAUTOBaHHBIM Y1

cepTUdHUKAT KII0Ya MPOBEPKH DJICKTPOHHON MOAMHMCH JCHCTBUTEJIEH HAa MOMEHT
MOJIUCAHUS AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa (HE MpeKpaTui CBOE JICMCTBHE, HE aHHYJUPOBaH, HE
MIPUOCTAHOBJIEH );

MOATBEPKICH (PaKT IETOCTHOCTH M ayTEHTUYHOCTH 3JICKTPOHHOTO JJOKYMEHTA ITOCIIE
€ro MoAIKMCaHus.

5.2. PaboTHUKH, MOAMUCHIBAIOIIME 3IEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI D11, 00s13aHbI:

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

HE HCMoJib30BaTh Kiaou Ol mnpu  HAaIWYMKM OCHOBAHUW TojaraTh, 4TO
KOH(GUICHITHATIBHOCTD JAHHOTO KJIFOYa HapyIIeHa;

HE3aMEJTUTEIBLHO YBEAOMIISATh Y IOCTOBEPSIONIMN IIEHTP O KOMIIPOMETAIIMU KITF0Ya
oIl



5.3. lTlognucanume »3nekTpoHHOro nokymeHta B COJ kmouom OIII momkHO
OCYIIECTBIISITBCS TOJIBKO BJIaAENbLEM ero ceprugukara kimoda nposepku OlI,
JNENCTBYIOIIETO HA MOMEHT IOJIMCAHMS JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

5.4. PaGornuxku JIOY mnoamnuceiBalOT 3JeKTpoHHBIE JoKyMeHThl YKOII, 3a
HUCKJIIOYCHUEM  3asBIICHUN, YyBEJOMJICHUH, oOOpaimieHud ¢  CIyKEOHBIX 3aIlHCOK,
MOJMKUCHIBAEMBIX TPOCTOM 3JIEKTPOHHOM MNOANUCHIO, O(OPMIIEHHONH B COOTBETCTBUHU C
MHCTpYKIMEH pa3padoTunka CO/I.

5.5. KagpoBele JOKYMEHTBl MOJIHUCBHIBAIOTCS € y4E€TOM  OrpPaHUYEHUH,
YCTaHOBJIEHHBIX cTaThel 22.3 TpynoBoro koaekca Poccuiickoin denepannu.

5.6. DIIEKTPOHHBIN TOKYMEHT MTOANUCHIBAETCS B IEHB €I0 CO3JaHNUs, UICTIOJIHEHUS WU
YTBEPKAECHUS — B 3aBUCUMOCTH OT Ha3HAY€HHs JOKYMEHTA W HAa3HAYEHHON pOJM JIMIIA,
paboTaloIIero ¢ HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa.

6. KOHTPOJIb HCTIOJIHEHUSI M XPAHEHHS JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

6.1. B 3J10 ocymiecTBisieTcss KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB U 00€CIIeYnBaeTCsI
MHOTOYPOBHEBBIN KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHUS PE30JTFOIIMN PYKOBOIUTEIICH Pa3TUIHbIX YPOBHEH
ynpasieHusa. Ha KOHTpoJib MOXeET ObITh IOCTaBICHO KaK HCIOJHEHHE OTIEIbHBIX
pEe30JONMI, TaK M HCIOJHEHHE [OKyMEHTa B ULenoM. llpu 3ToM aBTOMaTHYECKH
OTCIICKHUBAIOTCSI CPOKU MCIIOJTHEHUS, 0CO00 BBIIEISIOTCS KOHTPOIUPYEMBIE TOKYMEHTHI U
JOKYMEHTHI C UCTEKIIINMU CPOKAMU UCTIOJTHEHMUS.

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 T0KyMEHTa UCIIOJIHUTENSIM B COOTBETCTBUU C PE3OTIOLUSIMU;

MPOBEPKY  CBOEBPEMEHHOCTH  JOBEACHUSA  JOKYMEHTOB  J10  KOHKPETHBIX
HUCIIOJTHUTENCH;

MpeABaPUTEIbHYIO IPOBEPKY U PETYIHPOBAHUE X0/ UCTIOTHEHNUS;

BHECEHUE JAHHBIX O BBIOJIHEHUH IOKYMEHTA;

MPOCMOTP JOKYMEHTOB, M0 KOTOPBIM CPOKHU HCIIOJIHEHHUS MPOCPOUECHBI;

CHATHUE IOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

MOCTPOCHHUE OTYETOB 00 UCIIOTHUTENBCKOU TUCIUIUINHE;

y4ET U 0000I1IeHUE PE3yIbTATOB KOHTPOJIS UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

6.3. JIOKyMeHT, yCTaHOBJICHHbIA HA KOHTPOJIb, IOMEYAETCS CIEIHATBLHON TOMETKOM.

6.4. UcnosiHeHME NOKYMEHTA KOHTPOJIUPYETCS C MOMEHTA TOCTAHOBKH HA KOHTPOJIb.
IIpu sTomM cnyx0a AENONPOU3BOJICTBA WM COTPYJIHHUK, OTBETCTBEHHBIH 3a KOHTPOJb,



MMEIOT BO3MOKHOCTBH MPOBECTH MPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JIOBEJEHUS JOKYMEHTa [0
KOHKPETHOT'O UCIIOJIHUTETIS.

6.5. B TeueHne Cpoka WCHOJHEHHMS JOKYMEHTa JOJUKHBI OCYHIECTBIIATHCS
MpeBapUTEIbHbIE MPOBEPKU U PETYIUPOBAHUE XOJa UCIOJHEHUS, PE3YJIbTAThl KOTOPHIX,
KaK MpaBWIO, TaKXe (UKCUPYIOTCA B AJIEKTPOHHOM KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a
MPaBUIBHOCTD MPEACTaBICHHOW HH(POPMALIUK HECYT UCTIOTHUTEIH.

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

6.7. Bxoasiue 1OKyMEHThI C MHAUBUAYATbHBIMU CPOKAMHU UCIIOJIHEHUS CTABATCS Ha
KOHTPOJIb TMOCJE€ PAacCMOTPEHUS HUX PYKOBOJHUTEIEM, KOTOPBIH B CBOEH pPE30JIIOLUU
ornpeeNsieT KOHKPETHBIA CPOK UCTIOTHEHUS.

6.8. CHsATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJS OCYIIECTBISET JAOKHOCTHOE JIMIIO,
YCTAaHOBMBIIIEE KOHTPOJIb WJIM MO €ro MOPY4YECHHIO CIyxO0oi aenonpousBojacTBa CHsTHE
JOKYMEHTa C KOHTpoJiE oOQopmisieTcss OTMETKOW 00 UCHOJHEHUH JOKyMEHTa B
AJIEKTPOHHOU KapTOUKE.

6.9. JIOKYMEHT CUMTAeTCsi HCIOIHEHHBIM W CHHUMAETCS C KOHTPOJISI TOcCiie
(aKTUYECKOro  BBITIOJIHEHHS]  MOPYYEHUH IO  CYHIECTBY, JAOKYMEHTHPOBAHHOTO
MOJITBEPIKACHHS UCTIOTHEHUS U COOOLIEHUS Pe3yJIbTaTOB PYKOBOJICTRY.

6.10. McnonHeHHbIE AIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTBI CHCTEMAaTHU3UPYIOTCS B Jie€lla B
COOTBETCTBHUH C HOMEHKJIATypou aen yyacTHUKOB DJ]O. Ilpu coctaBieHM HOMEHKIIATYPBI
1€’ YKa3bIBAa€TCs, YTO JEJI0 BEAETCA B DJIEKTPOHHOM BUJIE.

6.11. DnexTpoHHBIE TOKYMEHTHI IIOCJIE UX UCIOJIHEHUS NoAIexkaT xpaHeHuto B /10
B TEYEHUE CPOKOB, MPEYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIBCTBOM ISl aHAJIOTUYHBIX TOKYMEHTOB
Ha OyMa)XHBIX HOCHTEIISX.

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

2/10).
7. B3aumopeiicTBHe U OTBETCTBEHHOCTh pa00oTHUKOB B J/10

7.1. OTtnpaBuTEnh 5SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a €ro
COAEPKAaHUE, PEKBU3HTHI, AIPECALNI0, KAUECTBO U KOJIMYECTBO BIOKEHHUM.

7.2. IlonmywaTenp 3JNEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTH  3a
HEHCIIOJIHEHHE JOKYMEHTA B YCTAHOBJICHHBIM CPOK, HEBHECEHHE WJIM HECBOECBPEMEHHOE
BHECEHHE CBEJICHUI B JJIEKTPOHHYIO KapTOUKY.



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

7.4. PykoBoauTenu npu yBOJIbHEHUH PAOOTHUKOB M OOPMIIEHUHU Ha pabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB  OOecreuynBaloT  yAaJleHHe/M3MeHeHHe/0opopMiIeHHe  YYeTHOM  3amucu
paboTHHKa B TEUCHHE JBYX pabouMX AHEH C IaThl YBOJBbHEHHUS paOOTHHUKA WIN MTpUeMa Ha
paboTy HOBOTrO pabOTHHUKA.

7.5. 3aeenytommit JIOY mnpoBepser Hanuuue Yy YBOJIbHSEMBIX pPaOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  DJEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB MW  TNPUHUMAET Mepbl MO0  HX
MCTIOJTHEHHUIO/3aBEPILICHUIO B TEUCHUE TPEX pabodmX JHEH ¢ JaThl yBOJIbHEHHS PAOOTHHUKOB.

8. O6ecneuenue nungopmanuonHoi 6esonmacuoctu B CI/{

8.1. CB1 — »to uHOpMaLMOHHAs cHUCTeMa, B KOTOpPOil oOpabarbIBaeTCs
oOmenoctynHas nHopmausi 1 “HGOpMALIMA OrPaHUYEHHOTO JOCTYIa, HE cojaepaias
CBE/ICHHUS, COCTABIIAIOLINE TOCYAAPCTBEHHYIO TaliHY.

8.2. IIpu ocymiecTBIeHUH 3JIEKTPOHHOTO AO0KymMeHTooOopoTa B COJI momyckaeTcs
OOMEH S3JEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH, COJIEpKAIlUMH OOIIEJOCTYITHYI0 UH(GOPMAIUIO U
UHGOPMAIIMIO OrPAaHUYEHHOTO JO0CTyNa, HE COJEPKAllyl0 CBEICHHS, COCTaBIISIONINE
rOCy/IapCTBEHHYIO TaliHy, JOCTYyl K KOTOpPOM OrpaHUYMBaeTCI B COOTBETCTBUU C
3aKkoHOaTeNIbcTBOM Poccuiickoit denepanmu. Oomen uHbpopmarmerr B COJI, noctynm K
KOTOPO#l OrpaHUYMBAETCA B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATeNbCTBOM Poccuiickoit denepanuu,
OCYIIECTBIISIETCSI TIPU BBITIOJIHEHHUH MMM TPEOOBAaHHMI MO 3alluTe TakoW WHOOpMAaInH,
YCTAHOBJICHHBIX B OTHOIICHMM  HMHQOPMAIMOHHBIX  CHUCTEM  DIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTAa.

8.3. MHudopmammonHas 0e30MacHOCT, MPU  OCYIICCTBICHUU DJEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTa 00eCIeuynBaeTCsl KOMIIJIEKCOM MEPOIPUSITHIA, KOTOPBIE HANIPaBJICHBI Ha
HCKIIIOYEHUE:

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

HEMIPAaBOMEPHOTO  YHUYTOXKEHMSI  WIM  MOAU(PUIIMPOBAHUA  HHOOPMAIHH
(obecrniedyenHue MeTOCTHOCTH UH(POpMAITUN);

HEMpaBOMEpHOTO  OnokupoBanus wuHPopManuu (obOecreueHue JOCTYMHOCTH
uHbOpMaIn).

8.4. OpraHu3anMOHHBIC ¥ TEXHUYECKUE MEPHI 3aIIUThl HHPOPMAIINH, PeaTu3yeMbIe
B paMKax OCYIIECTBIICHHUSI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00€CTIeUNBAIOT:

UICHTU(PUKALMIO U ayTEHTUPUKALINIO CYOBEKTOB JIOCTYIA U 00BEKTOB JOCTYIIA;

yIpaBJeHue JOCTYOM CyOBEKTOB JOCTYIA K 00bEKTaM JTOCTYIIA;

OTrpaHUYEHUE MMPOTPAMMHOM CpEbI;



3aIMTy MAIIMHHBIX HOCUTENIEH HHPOpMaLINH;

pErucTpaIuio coObITUN OE30MacCHOCTH;

AHTUBUPYCHYIO 3allUTY;

oOHapyskeHue (Ipe10TBpaIIeHNE) BTOPKEHUMH;

KOHTPOJIb (aHAJIN3) 3aIUIIEHHOCTH HHGOPMALIUH;

1enocTHocTh nHpopmanronnoit COJ1 u nundopmanuu;

JOCTYITHOCTbh HUH(OpMALUK;

3aIUTY TEXHUYECKUX CPEJICTB;

3amuTy uHpopMannoHHoit COJI, ee cpencTs, cucTeM CBSI3U U NIEpeiauu JaHHbBIX.

8.5. B xoxe xoHTpoas (MOHMTOpPUHIA) 3a oOecleyeHueM YpPOBHS 3aIIUIIEHHOCTH
uHopmaluu, cogepxauieics B nunpopmanuononn CI/1, ocyiecTBIsIOTC:

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

KOHTPOJIb (aHANK3) 3alMIIEHHOCTH HGOopMaIuu, coaepsxamieics B CO/I;

aHaMM3 M OlEHKAa (PYHKIIMOHMPOBAaHUA cHUCTeMbl 3amuThl uHbopmamuu COJI,
BKJIIOYas BBISIBICHHE, aHAIU3 U YCTPAHEHHE HEJOCTATKOB B (DYHKIIMOHUPOBAHUU CUCTEMBbI
3amuTel uHPopmanuu CIOJL;

NEepUOIUYECKUI aHaIW3 U3MEHEHUs yrpo3 Oe3zomacHocTd uHpopMmanuu B CO/JI,
BO3HHUKAIOLIUX B XOJ€ €€ IKCIUIyaTallly, U MPUHITHE MEp 3alUThl HH()OPMALIUU B CITydae
BO3HMKHOBEHUS HOBBIX yrpo3 0€301acHOCTH MH(pOpMaluy;

JOKYMEHTHPOBAaHUE MpOLEAYp U PpEe3yIbTaTOB KOHTPOJs (MOHHUTOPUHIA) 3a
o0ecrnieyeHrneM ypOoBHsI 3alUILEHHOCTH HHpopMaluy, coaepxaieiics B CO/I.

9. 3akounTeIbHBIE MOJ0KEHUA
9.1. TlonoxxeHwe SBISETCS JOKAJIbHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM, YTBEPIKIACTCS

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



