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1. O0mue noJI0KeHUA
1.1. Tlonoxenue 006 >MEKTPOHHOM JTOKYMEHTOOOOpPOTE W MOPSAKE €ro OCYILECTBICHHUS B
MBJIOY «CrapoctyneHenkuii netckuii can» (nmanee — IlomoxkeHue) peryaupyer BOIPOCHI,
CBSI3aHHBIE C BBEJACHHUEM AJIEKTPOHHOTIO JOKYMEHTOO00POTa U MOPSAIKOM €T0 OCYIIECTBIICHUS
B MBJIOVY «CrtapocTyneHeukuii AeTCKui caa» (Iaaee — opranu3aius).

1.2. ITonoxenue pazpaboTaHO B COOTBETCTBHH CO CJICIYIOITUM:

o Tpynoseim konekcoM Poccuiickoit denepanuu;

o  OepnepanbHbM 3aK0HOM OT 06.04.2011 Ne 63-D3 «O0 3JIeKTPOHHOMN TOAIHCHY;

o @epnepanbHbiM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «0O06 apXuBHOM Jeiie B
Poccuiickoit @enepanuny;
®enepanbHbiM 3aKOHOM OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaIbHbIX TaHHBIXY.

1.3. B Ilon0%eHnn UCTIONB3YIOTCS CIIEYIOUINE OIPEe/IEICHU:

JIEKTPOHHBII JOKYMEHT0000POT — CO3/1aHNE, UCIIOJIb30BAaHUE U XpaHEHHE paboToaTeneM,
paOOTHUKOM WM JIMIIOM, HOCTYNAlOIIMM Ha paboTy, JOKYMEHTOB, O(OPMIIEHHBIX B
3JIEKTPOHHOM Buje 6e3 1yOnupoBaHus Ha OyMaKHOM HOCHUTEIE.

DJEeKTPOHHBbIA JAoKkyMeHT (majsee — 3JJI) — [OKyMeHTUpOBaHHass HH(poOpMalus,
IpeJCTaBICHHAs B JJEKTPOHHOH (opme, TO €cTh B BHJE, HNPUTOJHOM JJIsi BOCIPHUATHS
YEJIOBEKOM, C HCIOJb30BAaHUEM OJJIEKTPOHHBIX BBIYHMCIUTEIBHBIX MAallWH, a TaKXKe sl
nepeayd Mo MHQPOPMALMOHHO-TEIEKOMMYHHKAIIMOHHBIM  CEeTM WIM 00paboTKH B
MH(POPMAIMOHHBIX CHCTEMaX.

YcuieHHasi HeKBAIM(UUIMPOBAHHAA JIeKTPOHHasi moanuch (najsee — YHDIII) — Bun
SNIEKTPOHHOW  TOJMMCH, KOTOpas: IMOJydeHa B  pe3yiabTare KpunTorpaduyeckoro
npeoOpa3oBaHus HHPOPMALIUHU C HCIIOJIH30BAaHUEM KITFOUa HJIEKTPOHHOM MOMUCH; TO3BOJISET



OTIpENIeNUTh JIUIO, noanucasmee J/1; mo3BosieT 0OHAPYXKUTH (HAKT BHECEHUS] N3MEHEHHI B
3/1 mociie MOMEHTa €ro MOANUCAHUS; CO3JIaeTCsl C UCIOJIb30BAHUEM CPEACTB AIIEKTPOHHOUN
MOATHCH.

Yceuiennass kKBaau@UUUPOBAHHAA JJIeKTpPOHHass mnoanuch (najgee — YKOIII) -
AJIEKTPOHHAs] TOJNUCh, KOTOpask COOTBETCTBYeT BceM mpusHakamM YHOII u ciepyromum
JIOTIOTHUTEIbHBIM MTPU3HAKAM:

e KIIOY TPOBEPKHA OIIEKTPOHHOH TIOANMHCH yKa3aH B  KBAIM(UIIMPOBAHHOM
cepTuduKare;

e JUIA CO3JaHMS M IPOBEPKU INIEKTPOHHOW NOMINCH HCIOJIB3YKOTCA CpPEACTBa
JIEKTPOHHOW MOJIUCH, MUMEIOIINE MOATBEPKICHUE COOTBETCTBUS TPEeOOBaHUSM,
yctanoBjeHHBIM B DenepanbHom 3akoHe oT 06.04.2011 Ne 63-D3 «O06 a51eKTpoHHON
IO JITUCH .

Moanucanublii 3J1eKTPOHHBIA J0kyMeHT (najee — IID/]) — >7MeKTPOHHBIN NTOKYMEHT C
MIPUCOETMHEHHOMN AJIEKTPOHHOM MOJNMCHIO, KOTOpas Oblla co3faHa Ha ocHOBe D/] u kimroua
3JEKTPOHHOM MOIMKCH.

1.4. DNEKTpPOHHBI TOKYMEHTOOOOPOT ¢ wucmojs3oBanueM CDOJl HampaBieH Ha perieHue
CIIEYIOIINX 3a/1ay:

*  CcO3JaHue eAMHOTO JoKymMeHTooOopoTa B IOV

*  moOBbIIEHHWE HPPEKTUBHOCTH M ONEPaTUBHOCTH pPabOThI C JAOKYMEHTaAMH |
JOKYMEHTOOOOPOTOM; CHUCTEMaTH3aIHs U YHU(DUKAIUS TEXHOJIOTHH pabOThl C TOKYMEHTaMHU
1 TJOKyMEHTOOOOPOTOM;

*  yIydllEHHE KaueCTBa, MOJHOTHI, TOCTOBEPHOCTH U TOCTYMTHOCTU MHOPMAIUY;

* CHI)KEHHE 3aTpaTr, CBSA3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U JEJIONPOU3BOJICTBOM;
WCKIIIOYCHHE yTEepPH JOKYMEHTOB M COKpAICHHE YHhCiIa OMUOOK MpU 00pabOoTKe OOJBIITNX
MOTOKOB JIOKyMEHTOB;  COKpAalllEHUE BPEMEHU IIOUCKA, MPOXOXKIEHUS U HCHOJHEHUS
JOKYMEHTOB MO CTPYKTYPHBIM MOAPA3ICICHUSM;

*  yCHJIEHUE KOHTPOJISI UCIIOJIHUTEIbHON AUCIUTUINHEI;

* CcOONMIOJIeHUE NPUHIIUINA OJHOKPATHOCTH PETUCTPAllMU JOKYMEHTOB;  IOJy4YeHHE
OTIEpAaTUBHOM CTATUCTHUYECKON OTYETHOCTH.

1.5. TlepeyeHb 5SIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOILIEHUU KOTOPBIX OCYLIECTBIISIETCS
ANIEKTPOHHBIA JOKyMeHTO0O00poT B JIOV:

* KaJpOBBIE JOKYMEHTHI, O(opmisieMble B COOTBETCTBHHM €O cTaThsiMu 22.1-22.3
Tpynosoro koaekca Poccuiickoit @enepanmu;

* JIOKYMEHTBHI II0 OXpaHe TpyJa, 3a HCKIIOUYEHHEM JOKYMEHTOB, MOJTBEPKIAOIINX
MIPOXOXKJCHHE PAOOTHUKOM MHCTPYKTaXEH M0 0XpaHe Tpy/ia, B TOM YHCIe, KOTOPbIe paOOTHUK
MOIITMCHIBAET JIMYHO,

* JIOKyMEHTBHI MO 0Opa30BaTEeNbHOU MAEATEIHHOCTH, 32 MCKIIOYEHHUEM TeX, KOTOpPbIE
JOJKHBI OBITH OOpMIIEHBI HA OyMare B COOTBETCTBUU C MpHUKa3oM 3aBeaytomiero JOY ummu
3aKoHo1aTenbeTBOM Pocceniickon denepannu;

* JOKYMEHTBI, CB3aHHBIE C OPraHU3ALMEN TUTAHUS BOCIIUTAHHUKOB, 3a UCKIIOUCHUEM
T€X, KOTOpbIE MJOJKHBI OBbITH OQGOpMIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBHH C MPUKA30M
3agenytomiero JJOVY wim 3akoHonarensctBoM Poccuiickoit @eneparu.

1.6. TlepevyeHb JOKYMEHTOB, KOTOPbIE HE MOMAAAIOT MO ACHCTBHE 3aKOHA 00 SJIEKTPOHHOM
Ka/IpOBOM JIOKyMEHTOOOOpOTE:!

*  TPYIOBBIC KHIKKH;
* CBEJEHUS O TPYAOBOU JEATEILHOCTH,



*  aKThl O HECUACTHOM CIIy4ac;

*  TpUKa3bl 00 YBOJbHEHUH;

*  JIOKYMEHTBI, KOTOpBIE OATBEPKAAIOT, YTO COTPYIHUK MPOLIET HHCTPYKTAXK 110 OXpaHe
TpyHa.

1.7. Tlepeuenb KaTeropuii pabOOTHUKOB, B OTHOIIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS
AJIEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT:

» 3apenytouuit 10V,

* pabOTHUKH, CBSA3aHHbIE C OQOPMIIEHHEM, NOAMHCAHUEM M O3HAKOMJIEHHEM C
KaJIpOBBIMU JOKYMEHTAMHM, JIOKYMEHTaMU [0 OXpaHe Tpyna, oOpabOTKOIl MepcOHaTbHBIX
JAHHBIX, TOKYMEHTOB 110 OpraHU3allly MUTAaHUS 00yYarOIINXCS;

* [egaroruyeckue pabOTHUKHU

2. [lopsinok mepexoaa HA JIEKTPOHHBIH JOKYMEHTO000POT
2.1. Anmunuctpamus OV yBepomiiser Kaxjoro pabOTHHKa B MHChbMEHHON (opme 00
W3MEHEHUAX B TPYAOBOM 3aKOHOJATEIIbCTBE, CBSA3AHHBIX C IMEPEXOJIOM Ha DJIECKTPOHHBINA
JOKYMEHTOOOOpOT, a Takke O TMpaBe pabOTHUKA IyTeM I[OJayud COOTBETCTBYIOIIETO
MUCBbMEHHOTO 3asIBJICHUS CIENAaTh BHIOOP MEXIY MPOAOHKEHHUEM BeIeHUs paboTo/aTernemM
KaJIpOBBIX TOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE WIIH B DJIEGKTPOHHOM (hopmare.

2.2. Jloctyn K cucTeMe OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBISETCS IYyTeM
oopMIICHHsS YY4ETHOW 3amMCH HAa KaXKJOro pabOTHHMKA, YYacTBYIOLIETO B 3JIEKTPOHHOM
JTOKYMEHTO00O0pOTE.

2.3. Uto0Obl pabOTHUK TEepemies Ha 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT, €ro yBEJIOMIISIOT B
CIICAYIOIIHNE CPOKH:

e B JIeHb [IpHeMa Ha padoTy U 3a OJIMH paboyuuii IeHb 10 TOTO, KaK TOMYCTAT pabOTHHKA
K paboTe C HCMIOJb30BAaHUEM O3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOoTa, — Ui JIWI,
MIPUHUMAaEeMbIX Ha pabOTy B OpraHU3allHIo;

e 3a HENENI0 JO0 JOomycka K paloTe C HCIOJIb30BaHUEM  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTa — /17151 BceX paOOTHUKOB OpraHU3aliu.

2.4. BHCKTpOHHHﬁ I[OKYMCHTOO60pOT BBOJUTCA C JaThbl, yCTaHOBHCHHOﬁ IIPpUKa3oM
JAUPCKTOpa OpraHu3al, B OTHOIICHUH pa6OTHI/IKOB, COTJIaCMBIIMXCA Ha BSaHMOHeﬁCTBHe C
pa6OTOI[aTeJ'I€M MMOCPCACTBOM BJICKTPOHHOI'O I[OKYMGHTOO60p0Ta, HO HC PaHCC JHA UCTCUCHUS
CpOKa YBECAOMIICHHS, YCTAHOBJICHHOI'O B ITYHKTC 2.3 ITomoxxeHusi.

2.5. Hepexon Ha BJ'ICKTpOHHHﬁ ,I[OKYMGHTOO60pOT B OTHOLICHHWHN KaApOBbBIX NOKYMCHTOB
ABIIACTCA ,[[O6pOBOJ'IBHBIM JJIA pa60THI/IKOB OopraHu3alvu U OCYHICCTBIISCTCA TOJIBKO IO HUX
IMUCbMCHHOMY COTJIACHIO.

2.6. OTCy’TCTBI/Ie corjacusa pa6OTHI/IKa Ha B3aUMOJICHCTBUE C pa60To,uaTeJ1eM nocpeaACTBOM
QJICKTPOHHOT'O ,Z[OKyMCHTOO60pOTa B OTHOHICHUHU KaAPOBBIX NOKYMCHTOB IIPU3HACTCA OTKA30M
pa6OTHI/IKa OT TaKOTO B3aMMO/ICHCTBUS. HpI/I OTOM 3a pa6OTHI/IKOM COXpaHACTCA MpaBO OAaTb
YKa3aHHOC COTJIaCHUC B MOCJICAYIOIICM.

2.7. Cormacue Ha B3aUMOJEHCTBHE ¢ paboToAaTeslieM MOCPEICTBOM AJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00pOTa B OTHOIIEHHH KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB He TpeOyeTcs OT JMIl, KOTOphIE
NPUHATHI (IPUHUMaOTCA) Ha paboTty nocie 31 nexkadpst 2021 rosa v y KOTOPBIX 110 COCTOSIHUIO
Ha 31 nexaOpst 2021 roga oTCyTCTBYET TPYAOBOM CTaX.



2.8. Ecnii pabOTHUK BBIPa3WJI CBOE COTJIACKE O MEePEX0/Ie Ha NIEKTPOHHBIN JOKYMEHTO000POT,
paboToaTeNb BEJACT Ha HEr0 BCE JTOKYMEHTHI, KOTOPBIC CBSI3aHBI C PabOTON COTpyIHUKA B
ANIEKTPOHHOU (hopMme

3.IIpaBuiia paéoThl ¢ YJIEKTPOHHBIMHU JIOKYMEHTAMH
3.1. DieKTpOHHBIE TOKYMEHTHI YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa CO3AF0TCS B
clydae WX aJpecoBaHHs pa0OTHUKAM, SBISIONIMMCS YYaCTHHKAMH  3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTA.

3.2. DAEKTPOHHBIEC JOKYMEHTHI, aJJpeCOBAHHBIC PAOOTHUKAM, HE SBJISFOIIUMCS Y4aCTHUKAMHU
AJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOpOTa, MEPEBOAATCS Ha OyMa)KHbII HOCUTEINb, MOANUCHIBAIOTCS
cOOCTBEHHOPYYHOM MOJMUCHI0 OTBETCTBEHHOIO JIMIIA U HANpaBISAIOTCS aapecaty. B cucteme
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO000POTa COXPaHAETCS AJIEKTPOHHAS! KOIUS YKa3aHHOTO JIOKYMEHTA.

3.3. Ilopsiiok moAnucanus JOKyMEHTOB B CHCTEME JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa TOJIKEH
COOTBETCTBOBAaTh MOPSAAKY TMOAMNHCAHUS JOKYMEHTOB Ha OyMaXHbBIX HOCHUTEJX,
ONpENIEIECHHOMY B MHCTPYKIIMM IO JICJIONPOMU3BOJCTBY, C Y4ETOM OCOOEHHOCTEH,
npeaycMoTpeHHBIX TpynoBeiM kojaekcom Poccniickoit denepanum.

3.4. B cucreme 3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTOO000pOTa (PMKCUPYIOTCS JaTa M BPEMs CO3JaHUs U
OTHpPaBKH DJJICKTPOHHOI'0 JOOKYMCHTA, C€ro peI‘I/ICTpaI_[I/IOHHI)II\/'I HOMCEp, CBCIACHUA 00
OTIpaBUTENE JOKYMEHTA.

3.5. Perucrpanusi JOKyMEHTOB B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00POTA OCYILIECTBIISIETCS
B COOTBETCTBHM C NPUHLHUIOM €IWHON PEerucTpaluu JOKyMeHTa (OJHOKPATHOCTH 3alUCH
uHpopmauu o JNOKyMeHTe). JIOKyMeHT, 3aperiucTpUpOBaHHBIM B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00pOTa, UMEET €IUHYI0 PErUCTPAMOHHYIO KapTOUKy JOKYMEHTa, 100aBIISIOTCS
TOJIBKO JIOTIOJTHUTEJIbHBIE CBEACHUS O pabOoTe C TOKYMEHTOM.

3.6. BHGKTpOHHBIe JOKYMCHTBI, IIOCTYNHMBIIHMEC IIOCJIC OKOHYAHHUIA pa6oqero JHI W B
IMpasaAHUYHBIC THU, PETUCTPUPYIOTCA B TCUCHHUEC CICAYIOLIETO pa6oqero JH.

3.7. BzaumonetictBue paboTHukoB JIOY ¢ CHUCTEMOI 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa, B
TOM YHCIIEe CO3JaHKe, MPeoOpa3oBaHue, MOANUCAHNE U XPAaHEHHE AIIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB,
OCYILIECTBIISIETCS] B COOTBETCTBUU C UHCTPYKIUEH pa3padotunka CO/I.

3.8. PaGoTHHK 00s3aH 03HAKOMUTHCS C HA3HAUYEHHBIM HA HETO AJIEKTPOHHBIM JIOKyMEHTOM B
CO/1 B TeueHHE paboyero JHsI.

3.9. lokymeHThl, co3naBaembie B CO/I, ohopmirsitoress Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE B ClIydasX:

*  ©CIIM OHH MOJyIeXaT MOJNMUCAaHUI0 paOOTHUKOM, KOTOPBI OTKa3alcs OT mepexojaa Ha
B3aMMO/IEHCTBHE C paboTOJaTeIeM NOCPEACTBOM IEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00POTa;

e eciau COJl BpIUIA U3 CTPOS U HE MOJIEKUT UCIPABICHHUIO B CPOK, HA3HAYEHHBIN VIS
HCIIOJIHEHUS U TIOANMCAHUS DIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

* eclu 3TO TpedyeTcs B COOTBETCTBHM € MpHKa3oM 3asenytomiero IOV, nokaabHbIMU
HopMaTuBHbIMH akTamMu JIOY unm 3akoHoatenscTBoM Poccniickoit denepanun.

4.TloanucaHue 3J1eKTPOHHOI0 I0OKYMEHTAa
4.1. DnexTpoHHas MOAINKUCH B AJIEKTPOHHOM JIOKYMeHTe, coaepskarieMcs B CO/1, paBHO3HaYHA
COOCTBEHHOPYYHON MOJMHMCH B JOKYMEHTE Ha OyMa)KHOM HOCHTEJE MPH OJHOBPEMEHHOM
COOJIIOJICHUH CIEYIOINUX TPeOOBAHMIA:



* xmod OIl W COOTBETCTBYIOIIMK €My KBaIHM(PHUIMPOBAHHBINA CepTU(UKAT KIHOYa
nposepku DIl co3naH U BbIAAH aKKPEIUTOBAHHBIM Y1;

* cepTudHKAT KIOYa MPOBEPKU DJICKTPOHHON MOAMHMCH JCHCTBUTEICH HAa MOMEHT
MOANMCAHUS 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa (HE MpEeKpaTuil CBOE JEHCTBUE, HE aHHYJIUPOBaH, HE
IIPUOCTAHOBIJIEH);

*  TOXATBEPXkJEH (PaKT IETOCTHOCTH U ayTEHTHYHOCTHU 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MOCIe
€ro MOJIUCAHUS.

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

e oOecrieunBaTh KOH(MUIEHIIUATHEHOCTh KIIFOU€eil OIl, B COOTBETCTBUU C
JEHUCTBYIOIUM 3aKOHO/IaTE€IECTBOM;

e He wucnoib3oBath KiMod Ol mnpu  HamuuMM  OCHOBaHWUW  Mojarath, YTO
KOHPUACHITUATHHOCTD JAHHOTO KJTF0Ua HAPYIIEHA;

® HE3AMEIUIMTEIBHO YBEIOMIIATH Y JOCTOBEPSIOIIMN LICHTP O KOMIIPOMETALMU KIIH0Ya
OIlL

4.3. Tlogmucanue 3MeKTpoHHOTO JoKymMeHTa B COJI xirouom DI1 HOHKHO OCYIIECTBIATHCS
TOJIBKO BJajeiblleM ero ceptudukara kimoda npoBepku Oll, neicTByroero Ha MOMEHT
MTOJIUCAHUS MIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

4.5. Pabotauku JIOY moanuceiBatoT 3meKkTpoHHbIE MoKyMeHTH YKOII, 3a uckimoueHnem
3asBJICHUHN, YBEJIOMJICHUM, OOpalIEeHU W CIIY’)KEOHBIX 3aIlMCOK, IMOIMUCHIBAEMBIX MPOCTOU
ANIEKTPOHHOM TOAMKUCHIO, 0POPMIICHHOM B COOTBETCTBUHU C MHCTPYKITMEH pazpaborunka CO/I.

4.6. KagpoBble TOKyMEHTHI TIOAMMMCHIBAIOTCS C YIETOM OTPAaHUUYEHHUH, YCTAHOBIICHHBIX CTaThEei
22.3 TpynoBoro koaekca Poccuiickoit denepanmu.

4.7. BHGKTpOHHBIﬁ AOKYMCHT IOAIMCBIBACTCA B OCHBL €ro CO3JaHHWsA, HCIIOJIHCHHUA HIIN
YTBEPXKACHHUA — B 3aBHCHMOCTH OT Ha3HA4YCHUA OOKYMCHTA H Ha3Ha4YeHHOM poJ JIMia,
pa60Ta}omero C HUM, B CUCTEMCE DJICKTPOHHOI'O ,Z[OKYMCHTOO60pOTa.

5.KoHTpo/Ib HcTIOSTHEHNS U XPAHEHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
5.1. B DJIO ocymiecTBiasercs KOHTPOJIb MCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB M OOECIeYMBaETCS
MHOTOYPOBHEBBI KOHTPOJIb MCIIOJHEHUS PE30JIONHUI PYKOBOAUTENCH Pa3IUYHBIX YPOBHEH
ynpasieHus. Ha KOHTpOJIb MOKET ObITh TOCTaBICHO KaK UCTIOTHEHUE OTACTbHBIX PE30JIIOIHA,
TaK ¥ UCIOJHEHHE JOKyMEHTa B LeJdoM. [Ipu 3TOM aBTOMaTHYECKH OTCIEKUBAIOTCS CPOKU
WCIIOJIHEHUS, 0CO00 BBIJENISIOTCS KOHTPOJIUPYEMBIE JOKYMEHTHI U IOKYMEHTHI C UCTEKITUMU
CPOKaMHU UCIIOJTHEHUSI.

5.2. KoHTpo1b HCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB U Nopy4eHUid pykoBoacTBa B /10 BKiIt0o4aeT B ceOsl:

* IIOCTaHOBKY JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

* BHECEHHE TEKCTa PE30JIOLUN PYKOBOIUTEIS,

* BHECEHHE CPOKOB UCIOJHEHUS TOKYMEHTOB;

* aJpecanuio JOKyMEHTa UCIOJHUTENSIM B COOTBETCTBUH C PE30JIIOLMAMMU; [ MpOBEPKY
CBOEBPEMEHHOCTH JJOBE/IEHUS JOKYMEHTOB /10 KOHKPETHBIX HCIIOIHUTENEH;

* IpeABapUTENBHYIO IPOBEPKY U PETYINPOBAHUE X01a UCIIOJIHEHMUS,

* 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. VcrionHeHne AOKYMEHTAa KOHTPOJIMPYETCS C MOMEHTA IMOCTAaHOBKM Ha KOHTpoub. [Ipu
3TOM CIIy)kK0a JEIOTPOM3BOJICTBA WM COTPYIHUK, OTBETCTBEHHBIH 32 KOHTPOJIb, UMEIOT
BO3MOKHOCTb ITPOBECTH IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEAECHUS JOKYMEHTA JO KOHKPETHOTO
HCIIOJTHUTEIIS.

5.5. B TeueHue cpoka MCHOJHEHUS TOKYMEHTA JOJDKHBI OCYIIECTBIATHCS IIPEIBAPUTEIbHBIE
IIPOBEPKU M PETYIMPOBAHUE XOJ1a UCIIOIHEHUS, PE3YNbTaThl KOTOPBIX, KaK IPABHUIIO, TaKkKe
¢bukcupyoTcs B DJIEKTPOHHOM  KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a  MPaBUIBHOCTh
Mpe/ICTaBICHHONW NH(OPMALIMU HECYT UCTIOHUTENH.

5.6. Ecnmu MOKyMEHT MMeeT KOHKPETHYIO JaTy HCIIOJHEHHSX, YKa3aHHYIO B TEKCTE, WU
JOKYMEHT BXOJUT B IIEPEUYEHb JIOKYMEHTOB C THIIOBBIMM CPOKAaMH HCIIOJIHEHMS, KOHTPOJb
CTaBUTCS Cpa3y IPHU PErUCTPALNH.

5.7. Bxopsmue AOKYMEHTHl C WHIUBUAYAJIBHBIMU CpPOKAaMHU MCIIOJHEHUS CTaBsTCS Ha
KOHTPOJIb IOCJIE PACCMOTPEHUSI X PYKOBOJUTEIEM, KOTOPBIM B CBOEH PE30IIOLIMU OTIPEETISIET
KOHKPETHBIN CPOK HUCIIOJIHEHUSI.

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 CYIECTBY, JOKYMEHTUPOBAHHOTO MOATBEPKACHUS MCIOTHEHUS
U COOOIIEHUS PE3YIbTaTOB PYKOBOJCTBY.

5.10. UcnonHeHHbIe AJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CHCTEMaTU3UPYIOTCS B JIea B COOTBETCTBUU C
HOMeHKIatypoit nen ydactHukoB DJ10. [Ipu cocTaBneHnn HOMEHKIATYPHI e YKa3bIBaeTcs,
YTO JIeJI0 BEIETCS B AJIIEKTPOHHOM BUJIE.

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

5.12. Tlocne ucTeueHUs] yCTAHOBJIEHHOTO CPOKAa XPAHEHUsS 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha

OCHOBaHMHU aKTa O BBIJCJICHUM MX K YHMUYTOXEHHIO, O()OPMIIEHHOIO U YTBEP)KICHHOTO B

YCTaHOBJICHHOM TMOpSJKE, YKa3aHHbIE 3JIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI M HH(pOpMAIMs O HHUX,

3a(puKCUpOBaHHAs B AJIEKTPOHHBIX KAPTOUKAX, OUIeXkKAT YHUUTOXKeHUIO (yranenuto u3 3/10).
6.B3aumojeiicTBHe U OTBETCTBEHHOCTh pa6oTHUKOB B /10

6.1. OTnpaBuTenpb AMEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro COJEpKaHHe,

PEKBU3UTHI, aIpECALNIO, KAYECTBO M KOJIMYECTBO BIIOKECHH.

6.2. HOJ'Iy‘IaTCJ'H: QJICKTPOHHOI'0 JOKYMCHTAa HCECCT OTBCTCTBCHHOCTHL 3a HCHUCIIOJIHCHUC
AOKYMCHTa B yCTaHOBHCHHBIﬁ CPOK, HCBHCCCHHUEC UJIM HECCBOCBPCMCHHOC BHCCCHHUC CBeJICHUI
B JJICKTPOHHYIO KapTOYKY.

6.3. PykoBoauTenu HECYT MEpPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a coOmrogeHue [lomokenus
MO AYUHSIOLTUMUCS UM PabOTHUKAMHU.



6.4. PykoBoauTenu mNpH YBOJHHEHWH pPAOOTHHKOB M O(GOPMICHHHM HAa pabOTy HOBBIX
pabOTHHUKOB 00ECIIEUNBAIOT yaJIeHHe/U3MeHeHne/0popMIIeHHE YUeTHON 3arrcu pabOTHUKA B
TeUeHHe JBYX pabouux JHEH ¢ AaThl YBOJbHEHHs paOOTHHKA WM IpremMa Ha paboTy HOBOTO
paboTHUKA.

6.5. 3aBenyromuii JIOY mpoBepseT HalU4KEe y YBOJBHIEMBIX PAOOTHUKOB HE3aBEPIICHHBIX
AIIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB M MPUHUMAET MEPHI M0 WX UCIIOJTHEHHIO/3aBEPIICHUIO B TCUCHHE
Tpex pabounx JHEW ¢ 1aThl YBOJIbHEHUS paOOTHUKOB.

7.00ecnieuenue nHpopmManuoHHoii O6e3onacHocTu B CIJ]
7.1. COJ — »T0 MHpOpPMALMOHHASI CHCTEMa, B KOTOpOW oOpabaThIBaeTCsi 0OIIENOCTYITHAS
nHpopmanusg U uHPOpMALUS OrPAHUYEHHOTO JIOCTyNa, HE cojepialas CBEICHMUS,
COCTABJISIOIINE TOCYIAPCTBEHHYIO TalHY.

7.2. Ilpu ocymiecTBI€HUH 3JIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTta B COJl momyckaercs oOMeH
AIIEKTPOHHBIMU  JIOKYMEHTAMH,  COJEPXKAIIUMH  OOIIEAOCTYMHYI0 HHPOpPMAIHI0 U
WHPOPMAIIMIO OTPAaHUYEHHOTO JIOCTYNA, HE COACPIKAIIYI0 CBEICHHUS, COCTABIIIONINE
rOCYyJapCTBEHHYIO TaiHY, JOCTYl K KOTOPOH OTpaHMYMBAeTCS B COOTBETCTBHH C
3akoHoAarenscTBOM Poccuiickoit @enepanun. Oomen unpopmanumeit B COJI, goctyn K
KOTOpOM OTPaHMYMBAETCS B COOTBETCTBHUM C 3aKOHOAAaTenbCcTBOM Poccuiickoit denepanu,
OCYIIECTBIISICTCS TIPW BBIMOJIHEHUH HMMH TpPeOOBaHWU IO 3alUTE TakoW WH(GOpMAIIHH,
YCTaHOBJIEHHBIX B OTHOIICHUH WH(POPMAIMOHHBIX CUCTEM JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

7.3.MadopmannonHas 6€30mMacHOCTb MIPH OCYIIECTBICHUH MIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
o0ecrieynBaeTCsi KOMILIEKCOM MEPOTIPHUATHN, KOTOPBIE HAIIPABJICHBI HA UCKITFOUCHHE:

*  HEMpPaBOMEPHOTO OCTYIA, KOMHPOBAHMS, MPEAOCTABICHHS WM PACIPOCTPAHCHUS
nHpopMmaruu (obecrieueHrne KOHPHUICHIMATBHOCTH HH(OpMAITUN);

*  HEMpPaBOMEPHOTO YHUYTOXKCHUs WK MoauduimpoBanus uHpopMaryu (oOecrieueHue
LIETIOCTHOCTU UH(pOpMaInn);

* HempaBOMepHOro  OjokupoBaHusi uHMopmanuu  (oOecredeHue  JIOCTYIMHOCTH
nHpOpMaIun).
7.4. Opranu3aiMOHHbIC U TEXHUYECKUE MEPBI 3alIUThl HH(POpMAIiH, peaan3yeMble B paMKax
OCYIIECTBIICHHSI AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTa, 00ECIICYHBAFOT:

*  UISHTU(PUKAIUIO U ayTCHTH(PHUKAIUIO CYyOBEKTOB IOCTYIa U 0OBEKTOB JIOCTYIIA;
*  yhOpaBlieHUE TOCTYIOM CYOBEKTOB JOCTYIA K 00bEKTaM JJOCTYIIa;

*  OrpaHUYEeHHE MPOTPAMMHOM CpPE/IbI;

*  3aIIUTy MalIUHHBIX HOCUTENEH HHPOpMaIUY;

*  perucrTpaiuio coobITU 6€30MaCHOCTH;

*  aHTUBHUPYCHYIO 3aIIUTY;

* oOHapyxeHHe (IpeAoTBpalleHNEe) BTOPKEHUH;

*  KOHTpOJb (aHAJIN3) 3AILUIIEHHOCTH UH(OpMAIHH;

*  1eNoCTHOCTh HHpopmarmonHoi CO/I u nnpopmanuu;

*  JOCTYHHOCTh MH(OpPMALUH;

*  3aIIUTy TEXHUYECKUX CPEICTB;

* 3ammury uHpopmarronHoit CI/I, ee cpeicTB, CUCTEM CBS3U U NEpeIayuy JaHHBIX.

7.5. B xome KoHTposii (MOHHTOpUHIA) 3a OOECleYeHHEM YpPOBHS 3alIUIIEHHOCTH
uHpopMmanuu, coaepsxareics B uHGopmarrontoit C3/1, ocymecTBiIsoTCs:



* KOHTPOJb 3a COOBITHAMHU O€30MAaCHOCTH M JCHCTBUSIMH TOJb30BaTeleld B
uHpopmannonnoit CI/1;

*  KOHTPOJIb (aHATU3) 3aIHIEHHOCTH HH(popMaIuu, coaepxamieiics B CO/1;

*  aHaJM3 M OlleHKa (YHKIIMOHUPOBAHMS CUCTEMBI 3aiuThl HHpopMmarun CO ], BKirodas
BBISIBJICHHC, aHAJM3 W YCTPAaHECHUE HEJAOCTATKOB B (PYHKIIMOHUPOBAHWU CHUCTEMBI 3aIUTHI
uHpopmanuu CO/;

* [EePUOJUYCCKUI aHAIM3 W3MEHEHHUs yrpo3 OeszomacHoctd wuHpopmanuu B CDOJI,
BO3HHUKAIOMIMX B XOJI€ €€ JKCIUIyaTallid, U MPUHATHE MEp 3aIlUThl WHPOPMALUU B Clydae
BO3HUKHOBEHHS HOBBIX YTpo3 0e3omacHocTy HHpopMaImm;

* JOKYMEHTHUPOBAaHHE TMPOLEAYp M pe3yAbTaTOB KOHTPOJS (MOHHMTOPHHIA) 3a
obecrieueHreM ypOBHS 3alTUIIIEHHOCTH HHpopMarmu, conepxkaiieiics B CO/I.

8. 3akiI0uuTeNbHBIE MOJI0KEHUS
8.1. TlonoxxeHue SBISAETCS JOKAIBHBIM HOPMAaTHBHBIM aKTOM, yTBEp)KIaeTcsi (BBOAMUTCS B

neiicTBue) mpukazom 3asenytouniero J[0Y.

8.2. Hacrosimiee mooskeHue ISHCTBUTENFHO JI0 PUHATHS HOBOHM peTaKIlny.

[JOKYMEHT MOZAMNWUCAH 3NEKTPOHHOWM MNOANMUCHIO

YYPEXX/IEHME "CTAPOCTYIEHELIKWIA IETCKMiI1 CAll BYUHCKOTO
MYHWULIMNAJIbHOTO PAOHA PECNYBJIMKM TATAPCTAH", Xacatosa Peruita
PaavkoBHa, MCTOMHSIOLLMIA OBSI3AHHOCTY 3ABEAYIOLLIETO
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