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MNPUHSTO YTBEPXKJIEHO
Ha o01eM coOpaHuu pabOTHUKOB 3asenyomuit MBJIOY «Anteinyeuy»
MBJIOY «AnteiHuEY» I'"M.¥OcymoBa
[Ipotokos Ne 1 ot 04.09.2025 r. [Tpuxa3z Ne oT 2025 .

IMosi0:keHue 00 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTO0000pOTe M MOPSAKE ero OCymecTBICHU.

1. O6uue mo10KeHUA
1.1. Tlomoxenue 00 DIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE W TOPSJIKE €ro OCYIIEeCTBICHUS B
MBJIOY «AnteiHueu» (manee — [lonoxkeHue) peryaupyeT BOMpPOCHI, CBI3aHHBIC C BBEJICHHEM
ANIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa U MOPsIAKOM ero ocymiecTBiaeHus: B MB/IOY «Anteiayeuy
(manmee — opranu3zanus).

1.2. TTonoxenue pazpadboTaHO B COOTBETCTBHH CO CIICIYIOITHM:

e TpynoseiM kozaekcoMm Poccuiickoit denepanuu;
®denepanbabiM 3aK0HOM OT 06.04.2011 No 63-D3 «O0 351eKTpOHHON TIOAIMHCHY;
®denepanbHbiM  3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O06 apXxuBHOM Jeiie B
Poccuiickoit ®eaeparuny;
®enepanbHbiM 3aKOHOM OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaIbHbIX TaHHBIXY.

1.3. B [lonoxeHnu MCOab3yIOTCS CIAEYIONINE ONPEICTICHHUS:
DJIEKTPOHHBbIIl  JIOKYMEHTO000pPOT —  CO3JaHHe, KCIOJb30BAaHHE U  XpaHEHUE
paboTtonatesneM, paOOTHUKOM WIIM JIMIOM, TIOCTYHaloUUM Ha paboTy, TOKYMEHTOB,
0(OPMIICHHBIX B AJIEKTPOHHOM BUJe 0e3 TyonupoBaHus Ha OyMaXXHOM HOCHUTETIE.
DJIeKTPOHHBII  JTokyMeHT (najee — JJI) — JOKyMEHTHpOBaHHas UHQopMaIus,
MIpeJICTaBJICHHAsT B D3JEKTPOHHOW (opMe, TO €CTb B BHJIE, MPHUTOJHOM Ui BOCIPHUSATHS
YEeJIOBEKOM, C HCIOJIb30BAHUEM JJIEKTPOHHBIX BBIYUCIUTENBHBIX MAallWH, a TaKKe sl
neperaud 1Mo  HMHQPOPMAIMOHHO-TEICKOMMYHHKAIMOHHBIM ~ CETSIM WM  OO0paloOTKU B
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEMAX.
YcuieHHasi HeKBAIM(UUIMPOBAHHASL JIeKTPOHHasi moanuch (najnee — YHDIII) — Bun
JNIEKTPOHHOW  MOAINHUCH, KOTOpas: TMOJydeHa B pe3ylbTrare KpUOTOrpauuecKoro
npeoOpa3oBaHus MH(OpPMAILIUK C UCTIOJIF30BAHMEM KITFOYa 3JIEKTPOHHOM MOIMICH; TIO3BOJISET
OTIpeNeNUTh JINIO, oanucaniiee J/1; mo3BonsieT 0OHAPYKUTHh (PaKT BHECEHUS M3MEHEHUH B
O/ mocne MOMEHTa €ro MoJANUCaHUs; CO3JAETCsl C MCIOJb30BAaHUEM CPEJICTB AJIEKTPOHHOMU
MIOITUCH.
YcueHHass KBaTH(QUIUPOBAHHASA JJIEKTPOHHasi noanuch (manee — YKOIII) -
AJIEKTPOHHAs TOJANKCH, KOTOpas COOTBETCTBYeT BceMm mnpu3Hakam YHOIII u creayromum
JOTIOJTHUTENBHBIM MPU3HAKAM:

e KJIIOY TPOBEPKH OJICKTPOHHOW TMOMANUCHA YKa3aH B KBaJIU(DUIUPOBAHHOM

cepTudHKaTe;



e Uil CO3JaHUS M TIPOBEPKM BJIEKTPOHHOW TMOANUCH MCIHOJB3YIOTCS CPEACTBA
AJIEKTPOHHOW TOJITUCH, MMEIOIINE MOATBEPKICHUE COOTBETCTBHS TPEOOBAHHSM,
ycraHoOBIeHHBIM B @DeaepanbHoM 3akoHe oT 06.04.2011 Ne 63-®3 «0O06
BIEKTPOHHOM MMOIITUCHY.

MoanucaHHbli 3JIeKTPOHHBIA J0KyMeHT (najee — D) — >7MeKTPOHHBIN TOKYMEHT C
MIPUCOETMHEHHOM AJIEKTPOHHON MOMHCHI0, KOTopas Oblyla co3mana Ha ocHoBe D)1 u kiroua
3JEKTPOHHOM MOIKCH.

1.4. DNEeKTpOHHBI JOKYMEHTOOOOpPOT ¢ ucmojb3oBanremM COJl HampaBieH Ha pelieHue
CIICAYIOIINX 3a/1a4:

* co3gaHue eAuHoro JokymeHToobopota B IOV,

*  moOBbIIEHUE HPPEKTUBHOCTH U ONEPATUBHOCTH pabOThl C JOKYMEHTaMH M
JOKYMEHTOOOOPOTOM; CHUCTEMaTH3aIMs U YHU(DUKAIUSI TEXHOJIOTHH pabOThl C TOKYMEHTaMHU
1 TJOKyMEHTOOOOPOTOM;

*  yaydlIeHHe KayecTBa, TOJTHOTHI, TOCTOBEPHOCTH M JOCTYITHOCTH WH(pOpMAI;

* CHIDKEHHE 3aTpar, CBS3aHHBIX C JIOKyMEHTOOOOPOTOM H JIEJONPOU3BOJICTBOM;
HCKIIFOYCHHE yTEepPH JOKYMEHTOB M COKpAICHHE YHhcia OmHUOOK MpU 00pabOTKe OOJBITUX
MMOTOKOB JIOKYMEHTOB;  COKpallleHHEe BpPEMEHHM IOWCKa, IMPOXOXKICHUS M HCIOTHEHUS
JOKYMEHTOB TI0 CTPYKTYPHBIM TIOJIPa3/ICIICHUSIM;

*  yCWJIGHWE KOHTPOJISI UCTIOJTHUTEIBHOW JUCIUTUIAHBL

* coOmro/leHre TPHHINIA OJHOKPATHOCTH PETHCTPALUU JOKYMEHTOB,  IOJyYCHHE
OTEPATUBHOM CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH.

1.5. TlepeyeHb 5IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOILIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBIIAETCA
ANEKTPOHHBIN TIOKyMeHTOo0O0opoT B IOV

*  KaJpoBBIE JOKYMEHTHI, O(GOpMIIIEMble B COOTBETCTBHHM CO cTaThsimMu 22.1-22.3
TpynoBoro konekca Poccuiickoit denepaiuu;

* JOKYMEHTBI IO OXpaH€ TpyJa, 3a HCKIIOUYEHUEM JOKYMEHTOB, MOATBEPXKIAIOIINX
MPOXOKJACHHE PAOOTHUKOM HHCTPYKTaXXEH 10 OXpaHe Tpylda, B TOM 4YHCJE, KOTOpPbHIC
pabOTHHK MOAMKUCHIBACT JINIHO;

* JIOKyMEHTBI TIO 0Opa30BaTEIbHOUN IEATEIBHOCTH, 3a HMCKIIOYCHHUEM TeX, KOTOPHIC
JOJDKHBI OBITh 0()OpPMIICHBI Ha OyMare B COOTBETCTBHHM C MpHKa3oM 3aBeayromiero JOY niam
3aKoHoJ1aTeNbcTBOM Poccuiickoit denepanuu;

* JIOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C OPraHU3alMEN MUTaHUS BOCIIMTAHHUKOB, 33 UCKIFOUEHUEM
T€X, KOTOpbIE JOJDKHBI OBbITh OQGOpMIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBHH C IPUKA30M
3aBenyromero JIOY wnu 3akoHonatensctBoM Poccuiickoin @enepanni.

1.6. [lepedeHp TOKYMEHTOB, KOTOpPBIEC HE TIOATAIAIOT IO JICHCTBUE 3aKOHA 00 AIIEKTPOHHOM
KaJIpOBOM JIOKyMEHTOO0OpOTE:!

*  TPYIOBBIE KHM)KKH;

* CBEJEHUS O TPYAOBOU JIEATEILHOCTH,

* aKThl O HECHYACTHOM Cllydae;

* NpHUKa3bl 00 YBOJbHEHUHU;

* JIOKyMEHTBI, KOTOpbIE MOATBEP)KIAIOT, YTO COTPYAHHMK IIPOILIENT HHCTPYKTaX IIO
OXpaHe TpyZa.

1.7. TlepeueHb KaTeropuii paOOTHHUKOB, B OTHOIIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBISIETCS
ANEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT:



* 3apenytouuit 10V,

* pabOTHUKHU, CBsI3aHHbIE C O(OPMIICHHEM, IIOANUCAHUEM U O3HAKOMIICHHEM C
KaJpOBBIMU JIOKyMEHTaMHM, JAOKYMEHTaMH IO OXpaHe Tpyaa, 0O0pabOTKOW MepCOHATBbHBIX
JTAHHBIX, TOKYMEHTOB IO OPTaHU3AIH TUTAHUS 00YJarOIUXCs;

* menarormyeckre paboOTHUKH

2. Ilopsinok mepexoa HA JIEKTPOHHBIH JOKYMEHTO000POT
2.1. Anpmunuctpamus OV yBepomiisier Kaxioro pabOTHHKa B MHCbMEHHON (opme 00
W3MEHEHHUAX B TPYIOBOM 3aKOHOJATENILCTBE, CBS3aHHBIX C IEPEXOJIOM Ha 3JICKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOpOT, a Takke O IpaBe pabdOTHUKA IyTEM I[OJAaYd COOTBETCTBYIOIIETO
MMUCHbMEHHOTO 3asiBJICHUS CENaTh BHIOOP MEXKIY IMPOJODKEHHEM BEIEHUs paboTojaTesieM
KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM HOCHTEJIE WIH B DJIEGKTPOHHOM (hopmare.

2.2. Jloctyn K cuCTeM€ DJJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBISETCS IYyTeM
oopMIIeHHS YYETHOW 3amiCH Ha KaXJIOTro paOOTHUKA, yJACTBYIOIIETO B AJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTOO00O0POTE.

2.3. YUto0Obl pabOTHUK Mepeniesl Ha AJIEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOpPOT, €ro yBEAOMIISIOT B
CIIETyIOIINE CPOKH:

e B JIeHb IpHeMa Ha paboTy U 3a OAMH pabOuMil JE€Hb 10 TOrO, KaK JOIYCTAT
paboTHHKA K paboTe C MCIOIB30BAHUEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, — JIJIst
JIMII, TPUHUMAEMBIX Ha paboTy B OpraHU3aIHIo;

e 3a HENeNO [JI0 JONMycKa K paboTe C UCIOJIb30BAHUEM  DJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO000POTa — JIJIsl BCEX paOOTHUKOB OPraHU3aIiH.

2.4, DneKTpOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT BBOJUTCS C JaThl, YCTAaHOBJEHHOW MPHUKAa30M
JTUPEKTOpa OpraHU3alii, B OTHOIIEHUU paOOTHUKOB, COTJIACUBIIMXCS HAa B3aMMOJCHCTBHE C
paboTosaTesieM MOCPEACTBOM JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee [IHS
UCTEUEHHUS CPOKA YBEJIOMJIICHHS, YCTAaHOBJICHHOTO B yHKTe 2.3 [TonoxeHus.

2.5. Ilepexon Ha AJIEKTPOHHBINH JOKYMEHTOOOOPOT B OTHOILIEHHH KaJPOBBIX TOKYMEHTOB
SBJIETCA JAOOPOBOJILHBIM Ui PAOOTHUKOB OpPraHMU3AIMH U OCYILIECTBIISIETCS TOJBKO IO HUX
MMCbMEHHOMY COTJIACHIO.

2.6. OTC}’TCTBI/IG corjaacus pa6OTHI/IKa Ha B3aHUMOJICHCTBUE C pa6OTOI[aTCJ'IeM MMoCpeCaACTBOM
QJICKTPOHHOI'O I[OKYMCHTOO60pOTa B OTHOIICHHU KaJApPOBBIX JOKYMCHTOB IIPU3HACTCA
OTKa30M pa6OTHI/IKa OT TaKoro BBaHMOHeﬁCTBHH. HpI/I 9TOM 3a pa6OTHI/IKOM COXpPaHACTCA
IIpaBO AaThb YKA3aHHOC COIJIaCUC B MTOCIICAYIOLICM.

2.7. Cormacue Ha B3aUMOJEHCTBHE ¢ paboToAaTeslieM MOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa B OTHOILIEHUH KaJPOBBIX JOKYMEHTOB HE TpeOyeTcs OT JHMIL, KOTOphIe
NPUHATHL (MIpUHMMAarOTCs) Ha paboty mocne 31 nexkabps 2021 roma My KOTOPBIX IO
coctosiHUIO Ha 31 nekabps 2021 rosa OTCYTCTBYET TPYAOBOI CTaxX.

2.8. Ecmum paboTHUK BbIpasHyl CBOE COIJIaCME O Iepexojie Ha  AIEKTPOHHBIHI
JOKYMEHTO00O0pOT, paboTo/iaTeNb BEAET Ha HEro BCE JOKYMEHTHI, KOTOpPbIE CBS3aHBI C
paboToil COTpyIHMKA B AIEKTPOHHOU opme



3.IIpaBuJia padoThI € YJIEKTPOHHBIMHU JIOKYMEHTAMH
3.1. DreKTpoHHBIE TOKYMEHTHI YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa CO3JAr0TCS B
cllydae WX aJpecoBaHHs paOOTHUKAM, SBISIFOIIMMCS YYaCTHUKAMU  DJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTA.

3.2. DAEKTPOHHBIEC JOKYMEHTHI, aJJpeCOBAHHBIC PAOOTHUKAM, HE SBJISFOIIUMCS Y4aCTHUKAMHU
AJIEKTPOHHOTO TOKyMEHTOOOOpOTa, MEPEBOJATCS Ha OyMa)KHbII HOCHUTEINb, MOANUCHIBAIOTCS
COOCTBEHHOPYYHOH IMOJAMUCHIO0 OTBETCTBEHHOTO JIMIA M HANPABIIAIOTCS aapecary. B cucreme
AJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa  COXPAHSIETCS  JIEKTPOHHAs  KOMUSA  yKa3aHHOTO
JOKYMEHTA.

3.3. Tlopsmox moAnmMcaHWs IOKYMEHTOB B CHCTEME DIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00OpoTa
JIOJDKEH COOTBETCTBOBATH TMOPSIAKY MOMAMUCAHMUS JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHBIX HOCHUTEIISX,
OTpEJEIEHHOMY B HHCTPYKUMH IO JEJONPOU3BOJACTBY, C Y4E€TOM OCOOEHHOCTEH,
npeaycMoTpeHHbIX TpynoBbiM kojaekcoM Poccuiickoit denepanmm.

3.4. B cucreme 3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa (DMKCUPYIOTCS JaTa M BPEeMs CO3JaHUs U
OTHpPaBKH DJJICKTPOHHOI'0 IOOKYMCHTaA, €TI0 peI‘I/ICTpaHI/IOHHI)II\/’I HOMCp, CBCIACHUA 00
OTIpaBUTENE JOKYMEHTA.

3.5. Peructpamms JOKYMEHTOB B  CHCTEME  O3JEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOOpOTa
OCYIICCTBIIACTCA B COOTBETCTBUM C MPHUHIUIIOM e}IHHOﬁ pEeruCcTpaili  JOKYMCHTA
(OTHOKpATHOCTH 3amucu HWHMOpMAIMU O MOoKyMeHTe). JIOKyMEHT, 3aperucTpUpOBAaHHBIN B
CHCTEME JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa, MMEET CAMHYIO PETUCTPAIIMOHHYIO KapTOUKY
JOKYMEHTA, T0OABJISIFOTCS TOJBKO JOMOTHUTEIBHBIE CBEJICHUS O PadOTe C TOKYMEHTOM.

3.6. DneKTpoHHbIE MTOKYMEHTBHI, IOCTYMHBIIME II0CI€ OKOHYaHHsA pabodyero OHA U B
Mpa3HUYHBIE THU, PETUCTPUPYIOTCS B T€UEHHE CIEAYIOUIET0 paboyero aHsl.

3.7. BzaumonetictBue paboTHuKOB JIOY ¢ CHCTEMOI 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa, B
TOM YHCIIe CO3JjaHKe, MPeoOpa3oBaHue, MOANUCAHNE U XpPAaHEHHE AIIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB,
OCYIIIECTBJISIETCSI B COOTBETCTBUM C MHCTPYKIHMEH pazpaboTunka CO/I.

3.8. PaboTHHK 00513aH 03HAKOMHTHCSI C HA3HAYCHHBIM Ha HETO JJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOM B
CO/1 B TeueHHE paboyero JHsI.

3.9. lokymeHThl, co3naBaemblie B COJI, ohopmirsitoress Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJNE B ClIydasX:

*  CCJIM OHH IOJUICKAT MOAMUCAHUIO0 PaOOTHUKOM, KOTOPBIM OTKA3aJCs OT Mepexoia Ha
B3anMO/ICHCTBHUE ¢ paboToIaTeNIeM OCPEACTBOM AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

* eciu COJI BbIILIA U3 CTPOSI U HE TOJJIEKUT UCIIPABICHUIO B CPOK, HA3HAYEHHBIN 11
HCIIOJIHEHUS U MOAIMCAHUS AIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

* ecau 3TO TpeOyeTcs B COOTBETCTBUH C MpuKa3oM 3aBedytoiiero 10V, nokanbHbEIMU
HopMmaTuBHbIMU akTamu JIOY unm 3akoHogarensctBoM Poccuiickoit denepanumn.

4.TloanucaHue 3J1eKTPOHHOI0 10KYMEHTAa
4.1. DnekTpoHHass TMOANUCH B JJIEKTPOHHOM JOKyMeHTe, cojepxamemcs B CO/JI,
paBHO3HAaYHAa COOCTBEHHOPYYHON MOJANMCH B JOKyMEHTe Ha OYMaXKHOM HOCHUTENE NpHU
OJTHOBPEMEHHOM COOJIIOIEHUH CIIEIYIONINX TPeOOBaHMIA:

* xmou OIl W coOTBETCTBYIOIIMKA €My KBaJHU(PHUIMPOBAHHBIA CcepTH(UKAT KiItoYa
nposepku OII co3naH 1 BbIAAH aKKpEAUTOBAaHHBIM YI;



* cepTudHKAT KIOYa MPOBEPKU DJICKTPOHHON MOAMHMCH JACHCTBUTEICH HAa MOMEHT
MOJIMTUCAHUS SJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa (HE MPEKpaTHI CBOE JCWCTBUE, HE aHHYJIMPOBAH, HE
IIPUOCTAHOBIJIEH);

*  TOXATBEPXkJEH (PaKT METOCTHOCTH M ayTEHTHYHOCTH AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa TOCIIe
€ro MOANUCAHHUS.

4.2. PabOTHHKH, MOIMTUCHIBAIOIINE dJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI JI1, 00s3aHbI:

e o0OeccreunBaTh KOH(DUICHIIMATLHOCTD KIIFOUEi OIl, B COOTBETCTBUU C
JEMCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIBCTBOM;

e He wucnoib3oBarth KiMod Ol mnpu  HaTuUMM  OCHOBAaHWM  ToOJlaraTh, 4YTO
KOHPUACHITUATHHOCTD JAHHOTO KJTF0Ua HAPYIIEHA;

® HE3aMEIUIMTENBHO YBEAOMIIATH Y JOCTOBEPSIOUIMI LEHTP O KOMIPOMETALUN KIIF04Ya
Ol

4.3. Tlogmucanue >MeKTpoHHOTO AoKyMeHTa B COJI ximrouom DI1 HOMKHO OCYIIECTBIATHCS
TOJIBKO BJajeiblleM ero ceprudukara kimoda npoBepku Oll, neicTByroero Ha MOMEHT
MO CAHUS MIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

4.5. Pabotauku JIOY moamuceiBaroT 3meKTpoHHBIE HoKyMeHTH YKOII, 3a uckimoueHnem
3asBJICHUHN, YBEJIOMJICHUM, OOpaleHU U CIIY’)KEOHBIX 3aIMMCOK, MOMUCHIBAEMBIX MPOCTOU
AJIEKTPOHHOW MOJNHUCHIO, O(OPMIIEHHOW B COOTBETCTBUM C HHCTPYKIUEH pa3zpaboTyuka
COM.

4.6. KanmpoBeie MOKYMEHTBHI MOJMUCHIBAIOTCSA C Y4YETOM OTpPaHUYCHHM, YCTaHOBJICHHBIX
cratbeit 22.3 TpynoBoro koaekca Poccuiickoit @enepanuu.

4.7. DIEeKTPOHHBINM ITOKYMEHT TMOJAMKCHIBACTCS B JCHB €r0 CO3/JaHMs, WCIOJHEHUS WU
YTBEP)KJICHHS — B 3aBUCUMOCTH OT Ha3HAYCHMs JOKYMEHTAa W HAa3HAYCHHOW POJIM JIUIIA,
paboTaroIIero ¢ HUM, B CUCTEME DICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0pOTa.

5.KoHTpO/Ib HcTIOTHEHNS U XPAHEHUSI 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
5.1. B DJIO ocymiecTBiasercs KOHTPOJIb HCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB M OOECIeYMBACTCS
MHOTOYPOBHEBBI KOHTPOJIb MCIIOJHEHUSI PE30JIONHUI PYKOBOAUTENCH Pa3IUYHBIX YPOBHEH
ynpaBieHus. Ha KOHTpoJib MOXKeT ObITh IOCTABJICHO KaK MWCIOJIHEHUE OTAEIbHBIX
pPE30IONMIA, TaK W HCIOJHEHHWE JOKyMeHTa B 1enoM. I[lpu »ToM aBTOMaTHyecKu
OTCIIEKUBAIOTCS CPOKHU HCIIOJHEHUS, 0CO00 BBIICISIIOTCS KOHTPOJIHPYEMbIE JOKYMEHTHI U
JOKYMEHTBI C UCTEKIIMMH CPOKAMH HCTIOJHEHUSI.

5.2. KoHTpoJib UCHONHEHHS JTOKYMEHTOB M TMOpy4eHUi pykoBojctBa B DJ[O BkIOYaeT B
ceost:

* IIOCTaHOBKY JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

* BHECEHHE TEKCTa PE30JIOLUN PYKOBOIUTEIS,

* BHECEHHE CPOKOB UCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB;

* aJpecanuio JOKyMEHTa UCIOJHUTENSIM B COOTBETCTBUH C PE30JIIOLUAMU; [ IPOBEPKY
CBOEBPEMEHHOCTH JJOBE/IEHUS JOKYMEHTOB /10 KOHKPETHBIX HCIIOIHUTENEH;

* IpeABapUTENBHYIO IPOBEPKY U PETYINPOBAHUE X0Oa UCTIOHEHNUS;

* BHECEHHE JaHHBIX O BBIIIOJIHEHUU JIOKYMEHTA;

* INPOCMOTP JOKYMEHTOB, I10 KOTOPBIM CPOKH UCIIOJHEHUS IIPOCPOYEHBI;

* CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTpOJIS;



* TIOCTPOEHHE OTYETOB 00 UCIOIHUTEIBCKON TUCIUILIHHE;
* y4eT u 0000IIeHNE Pe3yabTATOB KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS TOKyMEHTOB.
5.3. JIOKyMEeHT, YCTaHOBJICHHBI Ha KOHTPOJIb, TOMEYAETCS CTIEUATLHON TOMETKOM.

5.4. VcnionHeHne AOKYMEHTAa KOHTPOJIMPYETCS C MOMEHTa IOCTAaHOBKM Ha KOHTpPOJb. [Ipu
ATOM CIIy)K0a IEeNOTPOHM3BOJICTBA MM COTPYJHHK, OTBETCTBEHHBIH 3a KOHTPOJb, HMEIOT
BO3MOKHOCTb  IIPOBECTH IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTM JOBEIECHUS JOKYMEHTa [0
KOHKPETHOT'O MCIIOJIHUTEIS.

5.5. B TeueHue cpoka MCHOJHEHUS TOKYMEHTA JOJKHBI OCYHIECTBIIATHCS MIPEIBAPUTEIIbHbIE
IIPOBEPKU M PETYIMPOBAHUE X014 UCIIOIHEHUS, PE3YJIbTAThl KOTOPBIX, KAK MPABUJIO, TAKKE
¢bukcupyoTcs B DJIEKTPOHHOM  KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a  MPaBUIBHOCTh
Mpe/ICTaBICHHONW NH(OPMALIMU HECYT UCTIOHUTENH.

5.6. Ecnmu MOKyMEHT MMeeT KOHKPETHYIO JaTy HCIIOJHEHHSX, YKa3aHHYI0 B TEKCTE, WU
JOKYMEHT BXOJIUT B IIEPEUYEHb JOKYMEHTOB C THIIOBBIMH CPOKaMHU HCIIOJHEHHS, KOHTPOJIb
CTaBUTCS Cpa3y IPHU PErUCTPALNH.

5.7. Bxopsmmue TOKYMEHTHl C WHIWBHAYAIbHBIMH CPOKaMH WCIIOJTHEHHUS CTaBATCS Ha
KOHTPOJIb TIOCJ€ PAacCCMOTPEHHS HMX PYKOBOJOMUTENIEM, KOTOPbIH B CBOEH pPE30IIOLUU
ompenensieT KOHKPETHBIN CPOK HCTIOTHEHUS.

5.8. CHATHE JOKYyMEHTa C KOHTpPOJS OCYILECTBISET AOKHOCTHOE JIMIIO, YCTaHOBHUBIIEE
KOHTPOJb WJM IO €ro MOpy4YeHHIo ciyx00# aenompou3BojacTtBa CHITHE TOKYMEHTa C
KOHTPOJIS 0(hOpMIISieTCS] OTMETKOM 00 MCTIOIHEHUH IOKYMEHTA B AJIEKTPOHHOU KapTOUKe.

5.9. JIOKyMEHT CUHMTaeTcs HCIOIHEHHbIM W CHHMMAETCS C KOHTPOJIA mocie (haKTHUYECKOTOo
BBITIOJIHEHUS] TIOPYYEHUN MO CYIIECTBY, JOKYMEHTHPOBAHHOTO MOATBEPKACHUS MCIOTHEHUS
U COOOIIEHUS PE3YIbTaTOB PYKOBOJCTBY.

5.10. UcnonHeHHbIE AIIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI CUCTEMATH3UPYIOTCS B JieJla B COOTBETCTBUU
¢ HomeHkinarypod gen ydactHukoB OJIO. Ilpum cocTaBieHUM HOMEHKJIATYpPbl e
YKa3bIBAETCS, UTO JIEJIO BEJETCS B SJIEKTPOHHOM BHUJIE.

5.11. DnekTpoHHBIE NOKYMEHTBHI TOCIE WX HCIOJHEHHUs moaiexar xpaHeHuio B DJ[0 B
TEYEHHE CPOKOB, MPETYCMOTPEHHBIX 3aKOHOATEILCTBOM JJISl AaHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB Ha
OyMa>kKHBIX HOCUTEIISX.

5.12. Tlocne ucTeueHUs] YCTAHOBJIEHHOTO CPOKAa XPaHEHMs IEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha
OCHOBaHMHU aKTa O BBIJCJICHUM MX K YHMUYTOXEHHIO, O()OPMIIEHHOIO U YTBEP)KICHHOTO B
YCTaHOBJICHHOM TMOPSJKE, YKa3aHHbIE JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHl M HMH(OpPMaIUs O HHX,
3auKcUpoOBaHHAs B DJIEKTPOHHBIX KapTOUKaX, MOJIEKAT YHUUYTOXKEHUIO (YIOAJCHHIO W3
3110).
6.B3aumopeiicTBHe U OTBETCTBEHHOCTh pa6oTHUKOB B /10

6.1. OTnpaBuTenb AMEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro COJEepKaHHe,
PEKBU3UTHI, aIPECALNIO, KAYECTBO M KOJIMYECTBO BIIOKECHH.

6.2. HOJ'Iy‘IaTCJ'H: QJICKTPOHHOI'O0 JOKYMCHTAa HCECCT OTBCTCTBCHHOCTHL 3a HCHUCIIOJIHCHUC
AOKYMCHTa B yCTaHOBHCHHBIﬁ CpPOK, HCBHCCCHHEC HJIN HECCBOCBPEMCHHOC BHCCCHUC CBEJICHUM
B JJICKTPOHHYIO KapTOYKY.



6.3. PykoBoauTenn HECyT MepCcOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTHh 3a cobmromeHue IlomoskeHus
MO TUUHSIOLUMUCS UM PAOOTHUKAMU.

6.4. PykoBoauTenu TpH YBOJHHEHWH pAOOTHUKOB M O(GOPMICHHHM HAa pabOTy HOBBIX
pabOTHHUKOB 00ECTIEYHBAIOT yIAIeHUE/M3MEHEHNE/0(POPMIICHHE YIETHOM 3amucu paOOTHHKA
B TEYCHHE JBYX pabo4MX IHEW C JaThl yBOJILHCHHS PaOOTHHMKA WJIM TpHeMa Ha padoTy
HOBOTO pa0OTHHKA.

6.5. 3aBenyrommii JIOY mpoBepseT HaM4KEe y YBOJBHIEMBIX PaOOTHUKOB HE3aBEPIICHHBIX
AIIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB M IMPUHUMAET MEPHI [0 WX UCIIOJHEHHIO/3aBEPIICHNIO0 B TCUCHHE
Tpex pabouux HEH ¢ 1aThl YBOJbHEHUS PAOOTHUKOB.

7.00ecnieuenue nHGpopmManuoHHoi Oe3onacHocTu B CIJ]
7.1. COJ — »T0 MHpOpPMaLMOHHAS CHCTEMa, B KOTOpOW oOpabaThIBaeTCsi 0OIIETOCTYITHAS
uHpopmauug u uHPOpMaLUs OrPaHUUEHHOrO [JOCTYNa, HE COJeprKallas CBeIeHUs,
COCTaBJISAOLIME TOCYAAPCTBEHHYIO TaliHY.

7.2. Ilpu ocymiecTBI€HUH 3JIEKTPOHHOTO JOoKyMeHTooOopotra B COJl momyckaercs oOMeH
ANIEKTPOHHBIMU ~ JTOKyMEHTaMH, COJAEpKAallUMH  OOLIEAOCTYNHYI0  HH(pOpMalHUIO U
WHPOPMAIIMIO OTPaHUYEHHOTO JIOCTYNA, HE COJICPXKANIYI0 CBEICHUS, COCTABIIIONINE
FOCYJIapCTBEHHYIO TailHy, JOCTyl K KOTOPOM OrpaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUU C
3akoHoAarenscTBOM Poccuiickoit @enepanun. Oomen unpopmanumeit B COJI, goctyn K
KOTOpOM OTPaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAAaTeNbCTBOM Poccuiickoit deneparuu,
OCYILIECTBIISICTCS IPU BBHINOJIHEHUM MMM TpeOOBaHMN IO 3aIUTE TakoW HH(pOpPMAIMH,

YCTaHOBJICHHBIX B OTHOIICHUA UH(POPMAITMOHHBIX CHCTEM AIIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTO00O0PpOTA.
7.3.NudopmarnmonHas 0€30macHOCTh npu OCYIIECTBICHUHN AIIEKTPOHHOTO

,Z[OKYMGHTOO60pOTa oOecrneynBaeTCcs KOMIIJIEKCOM MepOHpHﬂTHﬁ, KOTOPBIC HAIIPABJICHBI Ha
HCKIIIOYCHHUC!:

*  HEMpPaBOMEPHOTO JOCTYIA, KOMHPOBAHMS, MPEAOCTABICHHS WM PACIPOCTPAHCHUS
nHpopMmanuu (obecrieueHrne KOHPpUICHIMATHPHOCTH HHPOPMAIUN);

*  HEMpPaBOMEPHOTO YHUYTOXXKCHUs WK MoauduimpoBanus uHpopMaryu (oOecrieueHue
LIEJIOCTHOCTU HH(OpMAInn);

* HEmpaBOMEpHOro  OyiokupoBaHus wuHpopMamuu (oOecrieueHHe  JIOCTYIHOCTH
nHpOopMaun).
7.4. Opranu3aMoOHHbIE U TEXHUUYECKHE MEPhI 3alUThl HH(OPMALIUHU, PeaTu3yeMbIe B paMKax
OCYIIECTBIICHHSI AJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00POTa, 00ECIICYHBALOT:

*  UISHTHU(UKAIUIO U ayTCHTH(PHUKAIUIO CYyOBEKTOB IOCTYIa U 0OBEKTOB JIOCTYIIA;
*  ymOpaBlieHUE HOCTYNOM CYOBEKTOB JOCTYINA K 00bEKTaM JIOCTYTIA;

*  OrpaHUYEeHHE MPOTPAMMHOM CpEIbI;

*  3aIIUTy MalTUHHBIX HOCUTENEH HHPOpMAIUY;

*  perucrpaiuio coobITUi 6€30MaCHOCTH;

*  aHTUBHUPYCHYIO 3aIIUTY;

* o0OHapyxeHue (MpeAOTBpAIIEHNE) BTOPKEHUI;

*  KOHTPOIb (aHATU3) 3aIIHIIEHHOCTH HHPOPMAIUH;

* nenoctHOCTh nHGopmannonHou COJ1 u nndopmaiuu;

* JIOCTYIHOCThH WH(OpPMAIIUY;

*  3AIIUTy TEXHHUYECKUX CPEICTB;

* 3amury uHdopmanronHoit CI/I, ee cCpeaCcTB, CUCTEM CBS3H U TIEpeaun JaHHBIX.



7.5. B xome KoHTpoJis (MOHHTOpPHHTra) 3a OOECIeYeHHEM YPOBHS 3alIUIICHHOCTH
uHpopmanuu, coaepsxarierics B uHGopmanrontoit C3/1, ocymecTBIsoTCs:

* KOHTPOJb 3a COOBITHAMH O€30MaCHOCTH M JCHCTBUSIMH TMOJb30BaTeleld B
nHpopmanmonnoit CI/1;

*  KOHTPOJIb (aHATU3) 3aIHUICHHOCTH HH(popMaIuu, coaepxkameiics B CO/1;

* aHaMM3 W OICHKa (YHKIMOHHMPOBAHUS CHCTEMBI 3amuThl wuHpopMamuu CO/I,
BKJIIOYAsl BBISBICHUE, aHAJIN3 M YCTPAaHEHHE HEIOCTATKOB B (DYHKIIMOHUPOBAHHH CHUCTEMBI
3amuTel nHGopmarmmu CO/I;

* [EePUOJWYCCKUI aHAIM3 W3MEHEHUs yrpo3 OeszomacHoctd wuHpopmanuu B CDOJI,
BO3HUKAIOMIMX B XOJI€ €€ JDKCIUIyaTalliu, W MPUHATHE MEp 3alIuThl HHPOPMAIMH B CIIydae
BO3HMKHOBEHHS HOBBIX YTp03 0€301MacHOCTH UH(POPMALINH;

* JOKYMEHTHUPOBAaHHE TMPOLEAYp | pE3yAbTaTOB KOHTPOJS (MOHHMTOpPHHTA) 3a
obecrieueHreM ypOBHS 3alUIIIEHHOCTH HHpopMarmu, conepxkaiieiics B CIO/I.

8. 3akyI0uuTeIbHBIE MOJI0KEHUS
8.1. TlonoxxeHue SBISAETCS JOKAIBHBIM HOPMAaTHBHBIM aKTOM, YTBEp)KIaeTcsl (BBOAWUTCS B

neiicTBre) nmpukasom 3asenyromiero JJ0VY.

8.2. Hacrosiiee mooskeHue ISHCTBUTENFHO JI0 IPUHATHS HOBOHM peIaKIlny.

JIOKYMEHT MOZMUCAH SMEKTPOHHOM MOAMUCHIO
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