MYHHIUNATbHOE Ka3eHHOe NOLIKO0JbHOe 00pa3oBaTe/IbHOe YUpeKIeHHne
AeTCKMii cajxy 001 epa3BHBAKIIET0 BHIA ¢ IPHOPUTETHLIM OCYIIECTBICHHUEM AeSITeILHOCTH N0 OHOMY M3
HANIPABJICHHUII PA3BUTHUSI BOCMUTAHHUKOB Ne 9 «AJIeHKa)
ropoaa Barckue Ioasitnsl Kuposckoii odn1acTn

612960, KupoBckasi o6;1acTh, . Barckue Ioasinel, yia. Ypuukoro, 1. 37-a, T. 8(83334) 6-02-72, 6-05-12

V‘Ll 05
“WJ"D%[Y “

COI'JTACOBAHO
[Tpencenarens npodkoma

MKIOYVY n/c Ne 9 «Anenka» D13%2: 011 (D4

Pl H.JI. Kynaesa ”\WK@Y No 9 «AneHka»
«12» sbaps 2022 . oT «T2» stapst 2022 1. Ne 4
(ITporokomn 3acenanus [Ipodxoma T
Ne 8 or 12.01.2022) J"77Z— C.B. TepeHrbena
«12» suBapst 2022 .
IHoJio:xxenue

00 2JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO000pOTE U MOPSI/IKE €ro
ocymectBijienus B [OY

1. O0mme nmoJ10KeHNs

1.1.  IlonoxeHnue 00 3IEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOpOTE U MOpsAJKe ero ocyecTieHus B JOY
(manmee - Ilomoxenue) pa3zpaboTaHO B COOTBETCTBUU C TpymoBbIM KojekcoMm Poccuiickoit
Oenepanun, cr. 214 denepanpHoro 3akoHa Ne 311-d3 or 2 wurons 2021 r. «O BHeceHUU
u3MeHeHui B Tpynosoii konekc Poccuiickoit deneparnuny, @enepanbHbiM 3akoHOM Ne 63-D3 ot
6 ampens 2011 «OO6 »snexTpoHHOM mnoxamucu», dPenepanbHbIM 3akoHOM Ne 152-®3 or
27 wmona 2006 «O mnepcoHaNbHBIX HaHHBIX», DenepanbHbiM 3akoHOM Ne 125-®3 or
22 okts6ps 2004 «O06 apxuBHOM zene B Poccuiickoii @enepariumy».

1.2.  Hacrosmee I[TonoxxeHue onpeaensieT OpraHu3alyio JEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000poTa C
UCIOJIb30BAaHUEM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO TokyMeHTooOopoTa (aanee - COJI), mopsaok oOMeHa
nokymeHntamu B CO/Jl, a Takxke TpeOOBaHUS K OPraHU3alMU AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTA.
1.3. B nacrosmem [lonoxeHnn UCIIONB3YIOTCA CIENYIOUIUE ONIPEIEICHHUS:

. DJIEKTPOHHBIN J0KYMeHT (nanee - OJI) - OOKYMEHT, CO3JaHHBI NpU IOMOIIU
AJIEKTPOHHBIX aMMapaTHO-TEXHUYECKUX M MPOTPAMMHBIX CPEACTB, (pUKCUpYeMBIHd B IIU(PPOBOM
Koge B (opme HAEHTUPUIUPYEMOTO IO COAEpPKATEIbHOM YacTH HMEHOBAHHOIO (aiina,
JOCTYIHBIN 111 ocienyromeil 00paboTK, UCIOIb30BaHMsI, BOCIIPOU3BEACHHS (OTOOpasKeHMs)
Y BU3YaJIbHOTO BOCHPUSATHS, a TAKXKe Ul Nepeady U MOTYYeHUS 10 TeJIEKOMMYHHKAIIMOHHBIM
KaHaJlaM CBSI3H.

. DJIeKTPOHHBIN T0KYMeHT0000poT (manee - 3/]0) - opraHU3alMOHHO W MPOTPaAMMHO-
TEXHUYECKU YNOpAI0oYeHHas MH(pOpMAIMOHHAs CHUCTeMa, oOecredyuBarolas mpoiecc oOMeHa,
coopa, 00OpabOTKH, HAKOIUIEHHWS U XpaHEHHUs HHPOpMAIMM MOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

. DuiekTpoHHas nmoanuch (gainee - OI1) - uaGoOopManms B MEKTPOHHOU (opMe, KOTopas
NPUCOETUHEHA K JAPYroi MH(OpMaIuu B JIEKTPOHHON opme (MOoAmHChIBaeMOi nH(pOopMaIum)
WM MHBIM 00pa3oM cBsi3aHa ¢ Takod MH(opManmend U KOTopasi UCIONb3YEeTCs Ui ONpeaeIeHUs
JM1IA, TOANUCHIBAIONIETO HH(OPMAIIHIO.

. Kurou III - yHuWKanpHas MOCIEAOBATEIIBHOCTh CHUMBOJIOB, NpEIHAa3HAYCHHAS IS
CO3J1aHUs BJIEKTPOHHOU MOAIHUCH.
. Yceuiennass kBajaupUUMPOBAHHASI JIEKTPOHHasi moamuch (mainee - YKIII) -

AIIEKTPOHHAsI TOAIKUCH, COMOCTaBUMAasi IO IOPHIMYECKOH cuje ¢ COOCTBEHHOPYYHOH U



MO3BOJIAIONIAs YAAIEHHO MPOBOAUTH Pa3fIMYHbIE OMepaluu ¢ UHPOPMAIMOHHBIMU CHCTEMaMH,
B3aUMOJICCTBOBaTh C TOCOpPraHAMHM, KOMMEPYECKMMU OpTraHM3alUsMU WA TOPTrOBBIMU
IIJIOIIAIKAMH.

. IHoanucaHHbIN 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT - JJICKTPOHHBIN JOKYMEHT C IIPUCOEAUHEHHON
JJIEKTPOHHOU TMOJNHUCHIO, KOTOpas Obula CO3/laHa Ha OCHOBE CAaMOIo JIOKyMEHTa M KIloua
ANEKTPOHHOMU MOIHCH.

. Ceprudukar KJIH0YA NPOBEPKH IJIEKTPOHHON MOANMMCH - JJICKTPOHHBINA JOKYMEHT WIIH
JOKYMEHT Ha OyMa)>KHOM HOCHTEJIC, BBIJAHHBIC yIOCTOBEPSIONINM IIEHTPOM JTMOO JOBEPECHHBIM
JULOM YAOCTOBEPSIIOLIET0 LEHTPAa U NOATBEPKIAIOLIME MNPUHAJICKHOCTh KIF0Ya MPOBEPKU
AIIEKTPOHHOM MOANHKCH BIIAAETBIY cepTH(UKaTa KIF0Ya IPOBEPKU IIEKTPOHHOH MOAIUCH.

. Yaocroepsitomuii neHTp (manmee - YII) - ropuamueckoe JHUIO, OCYIIECTBIISIONICE
GYHKIIMM 10 CO3JIaHWI0 U BbIOade cepTHUKaToB Kioued mnpoBepku OIl, a Takke WHBIC
GyHKIUH, TPEAYCMOTPEHHBIC 3aKOHOAaTeNIbcTBOM Poccutickoit deneparuu.

1.4.  DNEeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT c Hucnonb3oBanueM COJl HalpaBieH Ha peELICHHUE

CJICAYIOUIMX 3a/1a4:

. CO3/1aHHE €AMHOI0 JOKYMEHTO000POTa B CTPYKTYPHBIX IOJIpa3AcICHUsX;

. noBbllleHHe 3(P(PEKTUBHOCTH U ONEPaTMBHOCTH pabOThl C  JOKyMEHTaMH U

JIOKyMEHTO000pOTOM;

. cucremMaruzauus W yHUQUKAUs  TEXHOJIOTMHM paboThl €  JOKyYMEHTaMH H

JIOKYMEHTOO00pOTOM;

. yJIy4IllleHUE KauecTBa, MOJIHOTHI, JOCTOBEPHOCTH U AOCTYIHOCTH HH(POPMALIUH;

. CHIDKEHHUE 3aTpar, CBA3aHHbBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U JIEIOIPOU3BOICTBOM;

. UCKJIFOUYEHHUE YTepH JIOKYMEHTOB U COKpAIEHUE YuCIia OUIMOOK Mpu 00paboTKe OOJIBIINX

[IOTOKOB JJOKYMEHTOB;

. COKpallleHMEe BpPEMEHHU IIOMCKa, MPOXOXKICHUS W HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB IIO

CTPYKTYPHBIM I1O/Ipa3JICICHUSM;

. yCUJIEHHUE KOHTPOJIS UCHIOHUTEIbHON UCHUIUINHBL;

. COOJTII0/ICHNE IPUHIUITA OJHOKPATHOCTH PETUCTPALIUN JTOKYMEHTOB;

. MOJTyYEeHHE ONEePaTUBHON CTaTUCTUYECKON OTYETHOCTH.

15.  IlepedyeHb OSIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, B OTHOIIEHHWU KOTOPBIX OCYILIECTBISIETCA

3NIEKTPOHHBIN IoKyMeHTooO0opoT B JIOV:

. KaJIpOBBIE JOKYMEHTBI, OQOpMIIsieMble B COOTBETCTBHH CO craThsimMu 22.1-22.3
Tpynosoro koxekca Poccuniickonn denepanuu;

. JOKYMEHTBl MO OXpaHe Tpyda, 3a HCKIIOUYEHUEM JOKYMEHTOB, MOJATBEPKIAOIINX

MPOXOKJCHHE PAaOOTHHUKOM HHCTPYKTa)Xei Mo OXpaHe TpyAa, B TOM YHCIE KOTOphIE
PabOTHHK TOANMCHIBAET JTUYHO;

. JOKYMEHThl TI0 0Opa30BaTEeNbHON IEATENBHOCTH, 32 MCKIIOUEHHEM TeX, KOTOphIe
JOJKHBI ObITh 0()OpMIIEHBI HAa Oymare B COOTBETCTBHM € MpHKa3oM 3aseaytouiero JJOY
WJIM 3aKOHOJaTenbCcTBOM Poccuiickon denepauny;

. JIOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C OpraHM3allied MUTaHWUS BOCIHUTAHHUKOB, 33 HCKIIOYCHHEM
T€X, KOTOpbIe IODKHBI OBITH O(QOPMIIEHBI Ha Oymare B COOTBETCTBHH C MPHUKA30M
3aBeayromero JJOY unu 3akoHonarenscTBoM Poccuiickoii deneparmm.

1.6.  IlepedeHp JOKYMEHTOB, KOTOpbIE HE MOJANANAIOT MO JEHCTBHE 3aKOHA 00 3JIEKTPOHHOM
KaJIpOBOM JIOKYMEHTO00O0pOTE:

. TPYJOBBIC KHMKKH,

. CBEICHHUSI O TPYJIOBOM JEATEIBHOCTH;

. aKThl 0 HECUACTHOM CIIydac;

. MPHUKa3bl 00 YBOJILHEHUU;

. JOKYMEHTBI, KOTOpPbIE MOATBEPKAAOT, YTO COTPYIHHUK IMPOIIEN MHCTPYKTAXK IO OXPaHE
TpyZa.

1.7.  IlepeueHp KaTeropuii paOOTHUKOB, B OTHOUIEHHHM KOTOPBIX  OCYILECTBIISETCS

AIIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT:
. 3agenyrommi JIOY u agmunuctpatuBHelil nepconan 10VY;



. paOOTHUKH, CBA3aHHBIE ¢ 0OQOPMIIEHUEM, MTOAIMCAHUEM U 03HAKOMJICHHEM C KaJIpOBBIMU
JOKYMEHTaMH, JOKYMEHTaMH IO OXpaHe Tpynxa, OOpabOTKOW IepcoHaNbHBIX JaHHBIX,
JOKYMEHTOB 110 OpraHU3aluy MUTaHUS 00y4aroLIXCs;

. nearornyeckue paboTHUKH.
2. IHopsinok nepexoga Ha 3JIEKTPOHHBIH JOKYMEHTO000pPOT
2.1 Anvunuctpanus IOV yBegomiiser Kaxaoro pabOTHHKAa B NMHUCbMEHHOW Qopme 00

U3MEHEHUSX B TPYIOBOM 3aKOHOJATENbCTBE, CBS3AHHBIX C IMEPEXOJOM Ha AJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOO0OpOT, a Takke O IpaBe paOOTHMKa MyTeM TM[OJa4yd COOTBETCTBYIOILETO
MUCBMEHHOTO 3asBIICHUS CJeNaTh BHIOOP MEXIy MPOMOJDKEHUEM BeICHHS paboTojarenem
KaJIpOBBIX TOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE HJIU B DJIIEKTPOHHOM (opMarTe.

2.2. [lepexox Ha B3IEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT aisi paboTtHukoB JIOVY, NpUHATHIX Ha
paboty no 31 nexabps 2021 rona, sBisieTcsi JOOPOBOJBHBIM U OCYIIECTBIISIETCS TOJIBKO TIO MX
MMCbMEHHOMY 3asBJICHHIO.

23. Cornmacue Ha B3auMoOJeiicTBHe ¢ paboTofaTesieM MOCPEACTBOM  3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOoTa HEe TpeOyeTcs OT JIHII, KOTOPbIE MPUHATHI (IPUHUMAIOTCS) HA paboTy mocie
31 nexabps 2021 roma u y KoTopbIX Mo coctossHuio Ha 31 mekabOps 2021 roma OTCyTCTBYeT
TPYOBOH CTaX.

2.4.  3apenyrommii JIOY o006s3an npouHbOpMUPOBATH 00 OCYIIECTBICHUU DIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa JIUII0, MPHHUMAEMOE Ha PadoTy.
25.  OtcyrcTBue cornacus pabOTHHKa Ha B3aMMOJEWUCTBUE C paboToAaTeseM MOCPEACTBOM

AJIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOO0OpOTa MPU3HAETCS OTKA30M PAa0OTHHUKA OT TAKOI'O B3aUMOJICHCTBUSI.
[Tpu 3TOM 32 paOOTHHUKOM COXpaHSAETCs NPaBO AAaTh YKA3aHHOE COTJIACUE B IOCIEAYIOIIEM.

2.6. [locne TOro kak pabOOTHUK IOJYYUT YBEJOMJIEHHE O IIEPEXO0Jieé Ha BJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT, OH JOJDKEH peLIMTh, KakuM crnocoOoM OH Oyner oOMeHHMBaTbcs
JIOKyMEHTaMu ¢ paboroaareneM. [[jist 3TOro oH JOJKEH HalucaTh 3asBIEHUE 00 OTKa3e WIn
COIVIAaCHM Ha MEePEeXOJ| Ha IEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B MMCbMEHHON HIIM 3JIEKTPOHHOMH
dbopwme.

2.7.  Ecnu paGOTHUK XOYeT COXpAaHUTh NPEKHUN popMaT OyMaKHOrO JOKYMEHTOO0OpOTa, OH
JOJDKEH HamucaTb NHCbMEHHOE 3asBlI€HHE 00 OTKa3e OT Iepexofa Ha JJIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOpPOT B Npou3BOJIbHOH (opme. B 3ToM ciydae paboTomarens MHpPOJOJIKHUT
dbopMUpOBaTh U B3aMMOJEHCTBOBATH C PAOOTHUKOM C MOMOUIbIO JOKYMEHTOB B OyMaXHOM
dopme.

2.8. Ecnmn pabotHuk xouet ¢popMHupoBaTh U OOMEHHBATHLCS C pabOTOATENEM IIEKTPOHHBIMHU
KaJIpOBBIMH JIOKYMEHTaMH, OH JOJDKEH HallucaTh IUCBbMEHHOE 3asBJIICHHE O COIVIACUM Ha
NEepexo/l Ha DJJIEKTPOHHBIH [TOKYMEHTOOOOpOT B NpPOU3BOJIBHOW (opme. B 3TOoM ciyuae
paboronarens Oyzaer ¢GopMHpOBaTh W B3aUMOJEHCTBOBaTh C PaOOTHUKOM C TOMOIIBIO
JIOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOU (popme uepe3 CO/I.

29.  VYBemomsieHMe paOOTHHMKAa O TIepexojae Ha  DIIEKTPOHHBIH  JTOKYMEHTOOOOPOT
OCYIIIECTBIISIETCS B CIIEAYIOIINE CPOKHU:

. B JIeHb IIpUeMa Ha paboTy M 3a OJIMH pabouMil JeHb 10 TOTO, KaK JOMYCTAT pabOTHHUKA K
paboTe ¢ KCIOJIb30BAHUEM 3JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOO0OOpOTa. - Ul JIMI. NMPUHUMAaeMbIX Ha
paboty B J1IOY;

. 3a HeJedro JI0 I0MycKa K paboTe ¢ UCIOIb30BaHUEM AIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00O0pOoTa -
1Utst Becex pabotHukoB JIOY.

2.10. DJEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT BBOAWUTCA C JaThl, YCTAHOBJIEHHOH IpHKa30M
3aBenyromiero JIOY, B OTHOIIEHWH pPAaOOTHUKOB, COTJIACHBIIMXCS Ha B3aMMOJCHCTBHE C
paboToaTesieM MOCPEICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee JHS UCTeUeHUs
CPOKa yBEIOMJIEHHUS, YCTAHOBJIEHHOIO B ITyHKTE 2.9 [lonoxennus.

211. Ecnu pabOTHMK BbIpa3Wi CBOE COIVIacM€ O TMepexofe Ha  AJIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOO0O0POT, paboToIaTeNlb BeJIeT Ha HEro Bce JIOKYMEHThI, KOTOpbIE CBSI3aHbI ¢ paboTON
COTPYAHHUKA B DJIEKTPOHHOU popme.



3. IMopsinok BriIOYeHUust padoTHuka B CIJ]
[Ipn momydeHurn OT paOOTHHKA 3asABICHHUS O COTJIACMM Ha TEPeXOoJl Ha JJICKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOO0O0pOT JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE KAJAPOBOTO yyeTa:
3.1.  IIpoBomuT MHCTpYKTaX B 0ObeMe, HEOOXOIUMOM JUIS MOCIEAYIOUIero 3(PQPEeKTHBHOTO
B3auMoieicTBuUs paboTHuka ¢ CO/I.
32. Odopmisger pabOTHUKY IPOCTYIO UM YCUIICHHYIO 3JIEKTPOHHYIO TOIHCh.
33. Buocur wu3MEHEHHS B TPYNOBOM JOroBOop pabOTHHUKA MyTeM MOJIMUCAHUS
JIOTIOJTHUTETILHOTO COTJIAIICHUSI O TOpsAIKe B3auMojieiicTBus paboTHMKa u paboromarens
KaJI[POBBIMH JIOKYMEHTAMH B JIEKTPOHHOM BH/IE.
3.4.  Ilpu HeoOXOAMMOCTH MPOBOAMT JOMOIHUTEIBHBIE HHCTPYKTAXH paOOTHUKOB B IIpoIiecce
B3aumoyeiicteus ¢ COJl, B TOM yucie B CBA3M ¢ OOHOBJIEHHEM IPOrPAMMHOIO OOecreueHus
CUCTEMBI.

4, IIpaBuyia padoThl ¢ 31eKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMU
4.1. DNEeKTPOHHBIC JTOKYMEHTHI YYaCTHHKOB JJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OPOTa CO3/1al0TCs B
CcIy4ae MX aJpecoBaHHsS  paOOTHHKAM, SBISIONUMCS  YYaCTHUKAMH  JJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTA.
4.2. DNEeKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI, apECOBAHHbIE PAOOTHUKAM, HE SABJISIFOIIUMCS YYaCTHHUKAMU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTa, MEpPeBOJSATCS Ha OyMakKHbIH HOCHUTENb, MOAMHUCHIBAIOTCS
COOCTBEHHOPYYHOU MOJIMKCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIIA M HAIPaBISIOTCS aapecary. B cucreme
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa COXPaHsIEeTCs AIEKTPOHHAS KOMHs YKa3aHHOTO JOKYMEHTA.
4.3 [Topsimok monnucanusi JTOKYMEHTOB B CHCTEME DJEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpoTa
JOJKEH COOTBETCTBOBATH MOPSAIKY MOJAMUCAHUS JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHBIX HOCHUTEISX,
ONpENIEICHHOMY B  HMHCTPYKIHMH IO  JIEJIONPOU3BOJICTBY, C Y4Y€TOM OCOOEHHOCTEH,
npeaycMoTpeHHbIX TpynoBsiM kosiekcoM Poccuiickoit denepanuu.
4.4, B cucreMe 2JIeKTpOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa (PUKCHUPYIOTCS JaTa M BPEeMsl CO3JIaHUs U
OTIPABKH AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €r0 PErUCTPAllMOHHBIA HOMEp, cBelleHus: 00 OTIpaBUTElNE
JIOKYMEHTA.
4.5. Perucrpanuss ~ 10KyMeHTOB B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa
OCYILIECTBISICTCS B  COOTBETCTBMM C MPUHLMUIOM €IWHOW PErucTpaluv  JOKYMEHTA
(omHOKpaTHOCTH 3amuch WHGOpPMAIUU O JOKyMeHTe). JIOKyMEeHT, 3aperucTpupOBaHHBIA B
CHUCTEME DJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpPOTa, WMEET E€IUHYI0 PETUCTPAIMOHHYIO KapTOYKY
JIOKYMEHTA, 100aBIISIOTCS TOJIBKO JTOTIOJHUTEIbHBIE CBEICHUS O paboTe C IOKYMEHTOM.

4.6. QHGKTPOHHI)IG JOKYMCHTBI, HNOCTYIIUMBIIHUE TII0CJIC OKOHYAHUA pa60qer0 JHA HU B
Mpa3AHUYHBIEC THU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUEHHUE CIEAYIOUIET0 paboyero JHs.
4.7. B3aumopeiictBue pabotaukoB IOV ¢ cucremoil 3IeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, B

TOM 4HCJE cO3/laHue, mpeodpa3oBaHUE, MOAMMCAHUE W XPaHEHUE DIIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB,
OCYIIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUU C MHCTPYKIMEH pazpadorunka CO/I.

48.  PaboTHUK 00s53aH 03HAKOMUTBLCS C HA3HAUYEHHBIM Ha HErO JIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM B
CO/1 B Teuenue pabouero JHs.

4.9.  JlokymeHThl, co3naBaemble B COJ, opopmMisitoTcst Ha OyMa)KHOM HOCHUTENIE B CITydasX:

. €CJIH OHHU MOAJIeKAT MOANUCAHUIO PAaOOTHMKOM, KOTOPBIN OTKazajics OT Iepexoja Ha
B3auMoJIeiicTBHE ¢ paboToAaTeneM MOCPEICTBOM IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

. ecin CO/] BpIIIIA M3 CTPOS M HE IMOJUICKUAT UCHPABICHUIO B CPOK, Ha3HAUYECHHBINA IS
VCIIOJIHEHMS U MOJAIUCAHUS DJIEKTPOHHOIO TOKYMEHTA;

. ecnu 3To TpeOyeTcss B COOTBETCTBUM C TpHKa3zoMm 3aeenytomero JIOY, nmokambHBIMH

HopMaTuBHbIMM akTamMu JIOY nnm 3akoHoaTenscTBoM Poccuiickoit denepannn.

5. Ioanucanune 31eKTPOHHOI0 JOKYMEHTA
5.1. DJIEKTpOHHAsd TMOJNKHCh B OSJIEKTPOHHOM JOKYMEHTe, conaepxamemcsi B COJI,
paBHO3Ha4YHAa COOCTBEHHOPYYHOH TMOJNHCH B JIOKYMEHTe Ha OyMa)XHOM HOCHTENE TpHU
OJTHOBPEMEHHOM COOJTIOICHUH CIICTYIOIINX TPEOOBAHMIA:
. ko4 DI 1 cOOTBETCTBYIONIHI eMy KBaTU(UIIMPOBAHHBIN CepTU(HUKAT KITt0Ya TTPOBEPKU
OII co3/laH 1 BbIIaH aKKPEAUTOBAHHBIM Y I;



. CepTHU(HKAT KIOYa MPOBEPKH JJIEKTPOHHOW TIOAIMCH JICHCTBUTEICH Ha MOMEHT
NOJAINUCAHUS JJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa (HE MPEKpaTWil CBOE JAEHCTBHE, HE AHHYJIHUPOBAH, HE
MIPUOCTAHOBIICH);

. MOATBEPKICH (DAKT IETIOCTHOCTH ¥ ayTEHTUYHOCTH JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MOCIIE €ro
MOJIMMCAHMUS.

5.2. PaGoTHUKY, TOANMCHIBAIONIHE AICKTPOHHBIC JOKYMEHTHI DI1 00s3aHbI:

. obecrieunBaTh KOH(PUIACHIIMAIBHOCTh Kitoue DIl B COOTBETCTBUM C JIEUCTBYIOIIMM
3aKOHOJIATEIILCTBOM;

. HEe HWCmoiab3oBarh Kiawou DIl mpw  HamMuuM  OCHOBAaHMM  moJjaratb, 4TO
KOH(UICHIIMATLHOCTD JAHHOTO KITF0Ya HApYIIeHa;

. HE3aMEJIUTEIILHO YBEIOMIISATh Y TOCTOBEPSIOIINH IIEHTP 0 KoMIIpoMeTaruu Kiroda JI1.
53.  llomnmucanue snextpoHHOro nokymeHTta B COJI ximouom DIl 10KHO OCyIIECTBIATHCS

TOJIBKO BIIAJENbIIeM ero ceprudukara kioda npoBepku OIl, nelcTByromero Ha MOMEHT
MOAMKUCAHUS JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

5.4. Pa6otauku JIOY mnoanuceiBaroT 31eKTpoHHBIE MokyMeHThl YKOII, 3a uckmroueHuem
3asBIICHUM, YBEJOMJICHHN, OOpalIeHUH W CIIy)KEOHBIX 3alMCOK, IOAMUCHIBAEMBIX IPOCTON
3IEKTPOHHOU MOJIMKUCHI0, 0POPMIIEHHOIN B COOTBETCTBHH C MHCTPYKIUEH pazpaborunka CO/I.

5.5. KanpoBbie [1OKYMEHTBI TOJIIMUCHIBAIOTCS C YYETOM OrPAaHUYEHUM, YCTaHOBJICHHBIX
crateelt 22.3 Tpynooro koxaekca Poccuiickoit @enepanuu.
5.6. DONEKTPOHHBIM JOKYMEHT TIOJINUCHIBAETCS B JIEHb €ro CO3JaHMs, WCIIOJHEHUS WIH

YTBCPKACHUA - B 3aBUCUMOCTHU OT HA3HAYCHHUA HOOKYMCHTA U Ha3HAYCHHOM poJi JiMna,
pa60Ta101uer0 C HUM. B CUCTEMC JJICKTPOHHOI'O I[OKYMCHTOO60p0Ta.

6. KoHTpoJb HCIIO/IHEHHS U XPAHEHHUS YJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
6.1. B DJIO ocymecTBiseTcss KOHTPOJIb HCHOJHEHUS JIOKYMEHTOB M oOecledrBaeTcs
MHOT'OYPOBHEBBIM KOHTPOJIb HWCIIOJIHEHMS PE3O0JIIOLUN PYKOBOIUTENEH PpA3IMYHBIX YPOBHEHN
ynpasieHusi. Ha KOHTposib MOXeT ObITh MOCTABJIEHO KaK UCIOJHEHUE OTAEIbHBIX PE3OJIIOLHM,
TaK M WCIOJHEHUE JOKYMEHTa B LeJIoM. lIpu 3TOM aBTOMAaTM4YECKH OTCIIEKHMBAIOTCA CPOKHU
UCIIOJIHEHUS, 0CO00 BBIIEISIIOTCA KOHTPOJIUPYEMbIE JTOKYMEHTBl M JOKYMEHTBI C HCTEKIIUMH
CpPOKaMH UCITOJIHEHMUS.

6.2.  KoHTponb HMCHONHEHUs AOKYMEHTOB U MOpydeHUH pykoBoacTBa B D10 BKIOUaeT B
ceost:

. IIOCTaHOBKY JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

. BHECEHME TEKCTa PE30JIIOIIUN PYKOBOJUTEIS;

. BHECEHUE CPOKOB UCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB;

. aZpecanyio JOKYMEHTA HCIIOJIHUTEISIM B COOTBETCTBHH C PE30TIOLHSIMU;

. MPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEICHHS JOKYMEHTOB /10 KOHKPETHBIX UCIIOJIHUTEIIECH;

. MPEIBAPUTENBHYIO MPOBEPKY M PETYIMPOBAHUE XOAa UCITOTHEHHUS;

. BHECEHHUE JIAHHBIX O BHIIIOJIHEHUH IOKYMEHTA;

. MPOCMOTP AOKYMEHTOB, IO KOTOPBIM CPOKH MCIIOJIHEHUS IPOCPOYECHBI;

. CHATHUE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

. MMOCTPOEHUE OTYETOB 00 HUCTIOIHUTEIBCKON JUCITUTUIHHE;

. y4eT ¥ 0000IIeHrne Pe3yabTaTOB KOHTPOJISI HCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

6.3. JIOKYMEHT, YCTaHOBJICHHBIN Ha KOHTPOJIb, TOMEYAETCS CIENUATTBHON MOMETKOM.

6.4.  HcnosHeHue NOKyMEHTa KOHTPOJIMPYETCS C MOMEHTA IMOCTAHOBKM HAa KOHTpOib. [lpu

TOM CHyX0a JeJONpOU3BOJICTBA WM COTPYAHHK, OTBETCTBEHHBIM 3a KOHTPOJIb, HMEIOT
BO3MO>XHOCTb TPOBECTH NPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEIEHUS JOKYMEHTa J0 KOHKPETHOIO
VCIIOJTHUTEJIS.

6.5. B TedyeHMe cpoka MCIOIHEHMs TOKYMEHTa JOJDKHBI OCYIIECTBIISATHCS MPENABAPUTEIBHbBIE
MIPOBEPKU U PErYIMPOBAHUE XOJa HCIOJHEHHS, Pe3yJbTaThl KOTOPBIX, KaK MpPaBWIIO, TaKKe
(bUKCUpPYIOTCS B 3JEKTPOHHOM KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a MPABMIIBHOCTD MPEICTABICHHON
MH(pOpPMaLIUU HECYT UCTIOTHUTEIH.

6.6. Ecium NOKyMEHT MMeEET KOHKPETHYIO IaTy HCIOJHEHMS, YKa3aHHYI0 B TEKCTEe, WU
JOKYMEHT BXOJMT B IE€peueHb JOKYMEHTOB C THUIIOBBIMH CPOKAMM HCIIOJIHEHMS, KOHTPOJIb
CTaBUTCS cpa3y MPU PETUCTPALIUU.



6.7.  Bxopasmme IOKyMEHThl C HMHAWBHUIYaJbHBIMH CPOKAMHM HCIOJHEHUS CTaBATCA Ha
KOHTPOJIb MOCJIE PACCMOTPEHUSI UX PYKOBOJMUTENEM, KOTOPHI B CBOEH PE30JIIOLUU OMpPEEIIIeT
KOHKPETHBIN CPOK MCTIOTHEHHUSI.

6.8.  CHATHE JOKyMEHTa C KOHTPOJS OCYILECTBJISET JOJDKHOCTHOE JIMIO, YCTaHOBUBLIEE
KOHTPOJIb WJIK IO €0 MOPYYEHHIO CIIYyX00i1 aenonpon3BoacTBa. CHATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS
oopMIIsIeTCS OTMETKOM 00 MCIIOJTHEHUH JIOKYMEHTA B AJICKTPOHHON KapTOUKe.

6.9.  JloOKyMeHT cuuTaeTrcs HCIOJHEHHBIM M CHHUMAETCS C KOHTPOJs Mociie (aKTUYECKOTro
BBITIOJIHEHUS MMOPYYEHUN MO CYIIECTBY, JTOKYMEHTHPOBAHHOIO MOATBEPKICHUS UCIOJHEHUS U
COO0O0ILIeHUsI PE3yIbTATOB PYKOBOJCTBY.

6.10. VcrnonmHeHHbIE 3JIEKTPOHHBIE TOKYMEHThI CUCTEMAaTHU3UPYIOTCS B JieJila B COOTBETCTBHUHM C
HOMEHKJaTypou aen ydacTHukoB DJ10O. Ilpu cocTaBieHHMM HOMEHKJIATYpPbI /€] yKa3bIBaeTCH,
YTO JI€JI0 BEJIETCS B 3JIEKTPOHHOM BUJE.

6.11. DJEeKTpPOHHBIE OKYMEHTHI MOCIE WX HCHOJIHEHMs mojuiexkaT XxpaHeHuto B OJ10 B
TEYEHUE CPOKOB, MPETYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIHLCTBOM JUIsI aHAJIOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha
OyMa)KHbIX HOCUTEJISX.

6.12. Ilocne ucTeyeHUs: YCTAHOBJIECHHOTO CpPOKa XPAHEHUS SJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha
OCHOBAaHMUU aKTa O BBIICTICHHUH WX K YHUYTOXKECHHIO, O(OPMIECHHOTO U YTBEP)KIECHHOTO B
YCTAaHOBJICHHOM TMOPSIJIKEe, YKa3aHHBIC JJICKTPOHHBIC JAOKYMEHTHI W HWHQOpMAIUs O HUX,
3apuKcUpoBaHHas B JIEKTPOHHBIX KAPTOUKAX, MOAJIEKAT YHHUTOKeHUIo (ynanenuto uz 310).

7. B3aumopeiicTBHe U OTBETCTBEHHOCTHh pa0oTHUKOB B 31O
7.1. OTtmpaBuTeIb 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 €r0 COJEp)KaHHE,
PEKBHU3HTEHI, aJIpecaliiio, KaYeCTBO U KOJMYECTBO BIOKCHUM.
7.2. [TonyyaTenb SIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 HEHCIIOJTHEHHUE

JIOKYMEHTa B YCTAHOBJICHHBIH CPOK, HEBHECEHHME MJIM HECBOEBPEMEHHOE BHECEHHME CBEICHUM B
AIIEKTPOHHYIO KAPTOUKY.

7.3.  PykoBoauTenu HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a cobOmtonenue I[lomoskenus
MOAYUHSIFOITUMHUCS UM PaOOTHUKAMHU.
7.4.  PyKoBOAWTENW TMpU YBOJBHEHUH PAOOTHUKOB U OGOpMIEHUM Ha paboOTy HOBBIX

pabOTHUKOB 00€ecIeUnBalOT yjaleHne/ u3MeHeHne o(opMiIeHHEe YYETHON 3amucu paboTHHKA B
TEUYEHHUE JBYX paboumux JHEH ¢ JaThl yBOJbHEHUS pabOTHHMKA WM MpHEeMa Ha paboTy HOBOTO
paboTHHKA.

75.  3asenyroumii IOY mpoepsieT Haluuue Yy YBOJBHSEMbBIX PaOOTHHKOB He3aBEpIIEHHBIX
SJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB W MPUHHUMACT MCPBI IO HMX HCIOJHCHUIO 3aBCPUHICHUIO B TCUCHUC
Tpex pabouux JHEH ¢ 1aThl YBOJIbHEHHS paOOTHUKOB.

8. Obecneyenne nHpopMannoHHoi 0ezonacHoctu B CI/]
81. CDJl - »to mHpoOpMaLMOHHAs cHUCTeMa, B KOTOpOHl oOpabaTbiBaeTcsi OOIIEOCTYyIHAsS
uHpopmanuss ¥ HHGOpMAIMs OTPAaHUYEHHOTO JOCTYyIa, HE coJepXalas CBEICHHMS,
COCTaBJISIIOLIME TOCYJapCTBEHHYIO TalHY.
8.2.  Ilpu ocymiecTBI€HUH 3IEKTPOHHOrO JOKyMeHTooOopoTa B COJ] momyckaercss oOMeH
AIIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH, COAEpkKalluMU OOLIEAOCTYIHYIO MH(OpMalLUi0 U UHPOpMAIHIO
OTPaHMUYEHHOIO J0CTYIIA, HE COAECPXKAILYI0 CBEJIEHUS, COCTABIIAIOIINE IOCY1apCTBEHHYIO TaiiHYy,
JIOCTYII K KOTOPOM OrpaHWYMBAETCS B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoit
Oeneparun. O6men uHdopmarmeit B C3/I, 1ocTyn Kk KOTOpoi OrpaHUYMBAETCS] B COOTBETCTBUU
¢ 3akoHoaarenbcTBOM Poccuiickoit denepanuy, OCYIIECTBIAECTCS IPU BBITOJIHEHUM HWMU
TpeOOBaHUH 10 3alIUTe TaKOi MH(pOpPMAaIUK, YCTAaHOBJIECHHBIX B OTHOIIEHUH WH(POPMAIIMOHHBIX
CUCTEM 3JIEKTPOHHOT'O TOKYMEHTO000pOTa.
83.  Hudopmannonnas 0e30macHOCTb pu OCYIIIECTBJICHUU 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000poTa 00ecreynBaeTcsl KOMIUIEKCOM MEPOIPUSTUIl, KOTOPbIE HampaBlieHbl Ha
UCKITIOUEHHE:

. HETMPAaBOMEPHOTO JIOCTYIa, KOMUPOBAHHsS, MPEJOCTABICHUS WM PAaCIPOCTPAHECHUS
uHpopmanuu (obecrieueHre KOHPHUAESHINATLHOCTH HH(POPMAIIIH):
. HEMPABOMEPHOI'0 YHUYTOXEHHUS WM MoauduuupoBanus uHpopMmanuu (obOecnedeHue

IIEJIOCTHOCTU MH(OpMAIIH);



. HempaBoMepHOro  OnmokupoBanus  uHpopmanuu  (obOecrieueHWe  JOCTYITHOCTH
uHpOpMaIINN).

8.4.  OpraHu3allMOHHbBIE U TEXHUYECKHE MEPHI 3aIUTHl HHPOPMAIUH, peaTr3yeMble B paMKax
OCYILIECTBIICHHS 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00ECIIeYnBaIOT:

. UICHTUPUKAIUIO U ayTeHTU(PHUKALUIO CyOBEKTOB IOCTYIA U OOBEKTOB JOCTYIIA,

. yIIpaBJIeHUE JOCTYIIOM CyOBEKTOB AOCTYIA K 00BEKTaM JI0CTYIIA;

. OrpaHUYEHUE MPOTPAMMHOMN CPEIbL;

. 3alIUTy MAIIMHHBIX HOCUTENEH HHPOPMALIUY;

. perucTpanuio coobITuil 6€30MacHOCTH;

. AHTUBUPYCHYIO 3aIIUTY;

. oOHapykeH#ue (MPeJOTBPAIICHNUE) BTOPKCHHI;

. KOHTPOJIb (aHAJIN3) 3AIIUIIEHHOCTH HH(OpMaIu;

. nenocTHocTh nHpopmanmonHoit COJ n nudopmanuu;

. JOCTYITHOCTh HH(OpMAIH;

. 3alUTy TEXHUYECKUX CPE/ICTB;

. 3amuty uHpopMannoHHo CO/JI, ee cpeAcTB, CUCTEM CBSI3U U TIepeadn JaHHBIX.

85. B xome KkoHTpons (MOHHTOPHHra) 3a OOECIIEUYEHHUEM VYPOBHS 3alllUIICHHOCTH
uH(popMaluu, cogepxaiueiics B uHpopmanonHon CO/I, ocyiiecTBiIstoTCs:

. KOHTPOJb 32 COOBITUSIMH  O€30MacHOCTH W JEHCTBUSMH  TOJb30BaTeleld B
uH(popmanronHon CO/I;

. KOHTPOJIb (aHAJIM3) 3allUIIeHHOCTH HH(opMaruu, coaepxauieiica B CO/I;

. aHaJIN3 W OLEHKa (PYHKIMOHUPOBAHMS CHCTEMBbI 3amuThl nHpopMamuu CDOJI, BKiIovas

BBISIBJICHUE, AHAJIM3 M YCTPAaHEHHE HEJIOCTATKOB B (YHKIMOHHPOBAHMM CHCTEMBI 3all[HTHI
uHpopmanuu COJI;

. NepUOJMYECKUN aHanu3 M3MEeHeHus yrpo3 Oe3onmacHoctH wuHpopmamuun B CO/I,
BO3HHUKAIOIIMX B XOJ€ €€ JKCIUTyaTalliH, ¥ MPHUHATHE MEp 3alluThl WHPOPMALUU B CIydae
BO3HHMKHOBEHUS HOBBIX YTpo3 0e30macHOCTH HH(opManuy;

. JTOKyMEHTHPOBaHHE MPOLEAYpP U  PE3YyNbTaToB KOHTpOJs (MOHMTOPHMHIA) 3a
o0ecrieyeHreM ypOBHS 3allMIIEHHOCTH HHpOpMaLuu, conepxkaiueiics B CO/L.

9. 3aka0UYnTeIbHbIE MOJI0KEHHS
9.1. [TonoxxeHnue sBISIETCS JIOKAIBHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM, YTBEp)KJIaeTcs (BBOJUTCS B
JIeficTBHE) MpUKa3oM 3aBenytouiero 10y
9.2. Hacrosmiee nonoxxenne AeMCTBUTENBHO A0 MPUHITUS HOBOW pElaKIUH.
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