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1. O01mue MoJ10:KeHNA

1.1. TlomoxxeHne 00 BJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOpPOTE M TOPSJIKE €ro OCYLIECTBICHHUS B
MYHHUIMIIATBHOM  OIO/PKETHOM JIOHIKOJIBHOM —00Opa3oBaTeNbHOM — yupexaeHuun «JleTckuit capg
o01epa3BuBaroIIero Buaa «BolbHOCTAaHOBCKMN JETCKUHM caf ByHHCKOro MyHHIMIAIbHOTO paiioHa
PecniyOnmuku Tarapcran» (manee — IlonmoskeHue) peryiupyeT BOIPOCHI, CBSI3aHHBIE C BBEIECHHUEM
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa U MopsaakoM ero ocymiectBiieHuss B MBJIOY «BonbHOCTaHOBCKUI
netckuit cany (nanee — J10Y).
1.2. TTonoxeHue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUH CO CIICTYIOIIAM:

o TpynossiMm kogekcoMm Poccuiickon ®@enepannu;

o @enepanbHbiM 3akoHOM OT 06.04.2011 Ne 63-D3 «O0 »IEKTPOHHON TTOATHCH Y

o @enepanbHbIM 3ak0HOM OT 22.10.2004 No 125-03 «O06 apxuBHOM jene B Poccutickoii

denepanny;
o ®@enepanbHbIM 3aKOHOM OT 27.07.2006 No 152-D3 «O nepcoHaIbHBIX JAHHBIX).

1.3. B [losoxeHNH NCIIONIB3YIOTCS CIEAYIOINE OIPEAECIICHUS:

JJIEKTPOHHBI OKYMEHTO000POT — CO3/1aHHe, MWCIIONB30BaHME U XpaHEHHe paboTomarenem,
paOOTHUKOM WJIM JIMIIOM, MOCTYMAIOIUM Ha paboTy, JOKYMEHTOB, O()OPMJIEHHBIX B 3JEKTPOHHOM
Buzie 6e3 ny0nupoBaHus Ha OyMa)KHOM HOCHTEIIE.

DJIeKTPOHHBIN NOKyMeHT (najiee — JJI) — mokymeHTHpOBaHHAsT WHGOpPMAIIHMs, TTPEIACTABICHHAS B
3JIEKTPOHHOU (popme, TO ecTh B BUAE, MPUTOJHOM JJIsi BOCIIPUATHS YEIOBEKOM, C HCIIOJIb30BaHUEM
IEKTPOHHBIX ~ BBIYMCIMTENBHBIX MAIIMH, a TakXke Ui Iepejayd 1o  HMHGOpPMAIOHHO-
TEJIEKOMMYHUKAITMOHHBIM CETSM WJIM 00paOOTKU B MH(POPMAITMOHHBIX CUCTEMAX.

YcuienHas HekBajMpuUUpoBaHHAs 3JIeKTPOHHasA noanuck (nauee — YHIII) — Bux snekTpoHHOM
MOJIIMCH, KOTOpasi: TMOJydeHa B pe3yibTare KpUNTorpaduyeckoro npeodpazoBaHust WHGOpPMAIUU C
UCIOJIb30BAHUEM KJII0Ya JIEKTPOHHOW MOJIHUCH; MO3BOJIAET ONpPENENUTh JIMLO, noanucasiee DJ1;
MO3BOJISIET OOHAPYKUTH (PaKT BHECEHUSI M3MEHEHUH B D ]I 1ociie MOMEHTA ero MOANUCAHUST;, CO3/1aeTCs
C UCIIOJIb30BaHUEM CPE/ICTB AIIEKTPOHHOMN MOATHUCH.

YceuwieHHass KBAJIW(UUUPOBAHHAS 3JIeKTpoHHast moamuch (Aanee — YKOIII) — snexrponHas
MOJINCh, KOTOpas COOTBETCTBYET BceM mpu3HakaM YHOII u crieayronmuMm JOMOJIHUTEIBHBIM
MIPU3HAKAM:

e KJIIOY IIPOBEPKU JIEKTPOHHOM MOAIMUCH YKa3aH B KBATU(PHUIIMPOBAHHOM CEPTHU(PHKATE;



e IS CO3JAHMUSI M TPOBEPKHU AJIEKTPOHHON MOJIMUCU HCIOJB3YIOTCS CPEACTBA 3JIEKTPOHHOM
MOJIMCH, HMEIOIINE MOJITBEPKACHUE COOTBETCTBUS TpPEOOBAaHUSAM, YCTAHOBJIEHHBIM B
®enepanpaom 3akoHe OT 06.04.2011 Ne 63-D3 «O06 37EKTPOHHOM TOIITUCH Y.

HoanucanHblii JMeKTPOHHBIH JO0KyMeHT (majdee — IIDJJ[) — 5IIEKTPOHHBI JOKYMEHT C
NPUCOCTUHEHHON 3JIEKTPOHHOW TOAMMChIO, KOTOopas Obula co3gaHa Ha ocHoBe JJI M Kitoua
3JIEKTPOHHOU MOJIKCH.

1.4. DneKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT ¢ ucnoib3oBanueM COJl HampaBiieH Ha pelIeHHEe CIEAYIOMINX
3ajau:

*  CO3J/IaHHE €IMHOTO JOKyMeHTooOopoTa B JIOVY;

* moBblmieHWe A(OPEKTUBHOCTH W  OMEPATUBHOCTH  pabOThl €  JIOKYMEHTaMU W
JOKYMEHTOOOOPOTOM; CHCTeMaTH3alMs W YHHU(UKALUS TEXHONOTHH pabOThl C NOKyMEHTaMH U
JTOKYMEHTOO0OPOTOM;

*  yJaydlIeHHe KayeCTBa, MOJHOTHI, JOCTOBEPHOCTHU H JIOCTYIMHOCTH WH(POPMAIINH;

* CHHUXXEHHE 3aTpaT, CBSI3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM M JEJIONPOU3BOJICTBOM; HCKIIOUECHUE
yTepH TOKYMEHTOB M COKpAIEHHWE YHCIia OMHUOOK MpH 00paboTKe OOJBIIMX MOTOKOB JTOKYMEHTOB;
COKpalllEeHME BpPEMEHU IIOMCKA, IPOXOXKIEHUS M MCIOIHEHHUS] JOKYMEHTOB IIO CTPYKTYPHBIM
MOJIPa3/ICIICHUSIM;

*  yCHJIEHUE KOHTPOJIS UCTIOJIHUTEIbHON AUCIUIUINHBL;

* coOmroieHNe MPUHIIUIIA OJJHOKPATHOCTH PETUCTPALIMU TOKYMEHTOB; IOJyY€HHUE ONepaTUBHON
CTaTUCTUYECKOW OTYETHOCTH.

1.5. IlepedeHb 2IEKTPOHHBIX TIOKYMEHTOB, B OTHOILIEHUU KOTOPBIX OCYLIECTBIISETCS AIEKTPOHHBIN
nokymeHToo6opot B JIOVY:

* KaJpoBBIE JOKYMEHTbI, 0(hopMiIsieMble B COOTBETCTBUU €O cTaThsiMu 22.1-22.3 TpynoBoro
konekca Poccuniickont denepanuu;

* JOKYMEHThl II0 OXpaH€ TpyAd, 3a HUCKIIOUEHUEM JIOKYMEHTOB, IOJITBEPKIAIOLINX
MPOXOKJCHHE PaOOTHUKOM MHCTPYKTaXEH IO OXpaHe TpyAd, B TOM 4HCIE, KOTOpble pabOTHUK
MIOJNKCHIBAET JIMYHO;

* JIOKYMEHTBHI 1O 0Opa30BaTENbHON AEATENbHOCTH, 32 HCKIIOYEHHUEM TeX, KOTOPHIC JOJKHBI
ObITh  opopmiieHbl Ha Oymare B COOTBETCTBHM C Tmpuka3oM 3asenywomero JOY wumm
3akoHoJaTenbcTBOM Poccuiickoit denepanuu;

* JOKYMEHTHI, CBA3aHHbIE C OpraHu3alueld MUTaHUS BOCIHUTAHHUKOB, 32 HCKIIOYEHHEM TeX,
KOTOpBIE TOJKHBI ObITH OOPMIIEHBI HA OyMare B COOTBETCTBUU € MpuKa3oM 3aBeaytomiero 10V unum
3akoHo aTenbcTBOM Poccuiickoit deneparun.

1.6. TlepeueHb AOKYMEHTOB, KOTOpBIE HE IMOAMANAIOT IOJ JEHCTBHE 3aKOHAa 00 AJICKTPOHHOM
KaJpOBOM JIOKYMEHTO000POTE:

*  TPYIOBBIE KHUXKKHU;

*  CBEJEHUSA O TPYAOBOH JIEATENBHOCTH;

*  aKTBhl O HECYACTHOM CIIy4ae;

*  mpuKasbl 00 YBOJHLHEHUH;

*  JIOKyMEHTbI, KOTOpBIE IOATBEPKAAIOT, YTO COTPYAHMK IIPOILIET HHCTPYKTAaXK IO OXpaHe Tpyaa.
1.7. Ilepeuenp kaTeropuii pabOTHUKOB, B OTHOIIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBISIETCS IEKTPOHHBII
JOKYMEHTOO0OPOT:

* 3apenytouuit JI0Y;

* pabOTHUKH, CBSI3aHHBIE C OQOPMIICHHEM, IOAMUCAHUEM U O3HAKOMJICHHEM C KaJpPOBBIMH
JOKYMEHTaMH, JOKYMEHTaMH 0 OXpaHe TpyJa, 00paboTKOI MepCcoOHANbHBIX TaHHBIX, JOKYMEHTOB IO
OpraHM3aliy MUTaHUs 00yUYaIOLIUXCS;

* Tenaroruyeckue paboTHUKU

2. Topsmok mepexoaa Ha AIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOO0OPOT
2.1. Anmunucrpanus JOY yBepomisieT Kaxaoro paboTHHKa B MUCBbMEHHOM (opMe 00 U3MEHEHUSIX B
TPYIOBOM 3aKOHOJATEIbCTBE, CBSI3aHHBIX C MEPEXO0I0M Ha 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT, a TaKkKe
0 mpaBe pabOTHHKA MyTeM IMOJA4YXd COOTBETCTBYIOLIETO MHUCHMEHHOTO 3asBICHUS CHENaTh BHIOOD

MCKAY MMPOAOJIKCHUECM BCACHUS pa6OTO,Z[aT€.H€M KaJIpOBbIX TOKYMCHTOB Ha GYMa)KHOM HOCHUTCIIC n2im



B 2JICKTPOHHOM (hopmare.

2.2. JlocTym K CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOPOTa OCYIIECTBIACTCS ITyTeM O(QOpPMIICHUS
YUETHOH 3alMCH Ha KaKJ0ro pabOTHHUKA, yYaCTBYIOLIETO B 3JIEKTPOHHOM JI0KyMEHTO00O0pOTE.

2.3. YTo0OBI paOOTHHK MEperiell Ha 3JeKTPOHHBIA JOKYMEHTOO00POT, €ro YBEAOMIISIOT B CIICAYIOIINE
CpOKH:

e B JICHb NpHeMa Ha paboTy W 3a OJUH pabouMil AEHb JO0 TOrO, KaK JOMYCTAT pabOOTHHKA K
paloTe ¢ MCII0JIb30BaHUEM HJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa, — IS JIML, IPUHUMAEMBbIX Ha
paboTy B OpraHH3alHuIo;

e 3a HeNeNMo 0 JI0MycKa K paboTe ¢ MCIOJIb30BaHUEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa — IJIs
BCeX PaOOTHUKOB OpraHU3allku.

2.4. DNEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT BBOAMTCS C JaThl, YCTAaHOBJICHHOW MPHKAa30M JIHPEKTOpa
OpraHu3ali, B OTHOLICHUHM PAOOTHUKOB, COTJIACHBIIMXCS Ha B3auMoJeicTBue c paboTomarenem
MOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTO000pOTa, HO HE paHee JHSA UCTEUEHHs CpOKa yBEJOMIICHHMS,
YCTaHOBJIEHHOTO B IyHKTE 2.3 [lonoxenus.
2.5. Ilepexon Ha SJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT B OTHOIICHHWM KaJPOBBIX JOKYMEHTOB SBJISIETCS
JTOOpPOBOJBHBIM JIi paOOTHUKOB OpPraHM3allMd U OCYIIECTBISIETCS TOJIBKO IO UX MHCbMEHHOMY
COIJIacHIO.
2.6. OrtcyrcTBUe cornacusi paOOTHHKA Ha B3aUMOACWCTBHE C paboTomaTesieM MOCPEICTBOM
JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpPOTa B OTHOLIEHHWM KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB IIPU3HAETCS OTKa30M
paOoTHHKAa OT Takoro B3aumozewcTBus. [Ipu 3TOM 3a pabOTHUKOM COXpaHSETCS MpaBO JaTh
yKa3aHHOE COIJIacHe B MOCIETYIOLIEM.
2.7. Cornacue Ha B3auMoJieiicTBUe ¢ paboToaaTeIeM MOCPEICTBOM AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa
B OTHOIIEHUH KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB HE TpeOyeTcs OT JIML, KOTOpblE NPUHATHI (IPUHUMAIOTCSA) Ha
pabory mocne 31 mexabpst 2021 roma u y KOTOpbIX Mo cocrtosiHMio Ha 31 nexabps 2021 rona
OTCYTCTBYET TPYIOBOU CTaXK.
2.8. Ecnu paGoTHHMK BBIpasWJl CBOE COIJIaCHE€ O MEPexXoJe Ha SJICKTPOHHBIA JTOKYMEHTO0OOpOT,
paGoTomaresnb BeAET Ha HEro BCE JIOKYMEHTBI, KOTOpbIE CBsi3aHbl C pabOTONW COTPYAHHMKA B
ANEKTPOHHOU (hopMme.

3.IIpaBumna paGoThI C 371EKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMHU
3.1. DnexTpoHHBIE JOKYMEHTHl YYaCTHHKOB 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa CO3MAI0TCS B Clydae
UX aJpecoBaHus pabOTHUKAM, SBISIOIIMMCS YYaCTHHUKAMHU 3JIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTO000pOTa.
3.2. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTBI, aJpecOBaHHbIe paOOTHMKAM, HE SBJSIOMIMMCS YYaCTHUKAMU
IEKTPOHHOIO  JIOKyMEHTOO00OpOTa, MEpPEeBOAATCS Ha OyMaKHBIH HOCHUTENb, IOAMUCHIBAIOTCS
COOCTBEHHOPYYHOH MOJMUCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIIa M HAmpaBisAlOTCS aapecatry. B cucreme
JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000POTa COXPAHAETCS IEKTPOHHAs KON YKa3aHHOTO JJOKYMEHTA.
3.3. Tlopsagok mnoamucaHusi AOKYMEHTOB B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa OJKEH
COOTBETCTBOBATh MOPSAKY MOJIMUCAHUSA JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHbIX HOCHUTENSIX, ONPENEICHHOMY B
MHCTPYKIIMU TIO JIEJIONPOM3BOJCTBY, C YYETOM OCOOCHHOCTEW, NPEeAyCMOTPEHHBIX TpyrOBBIM
konekcoM Poccuiickoit denepanmmu.
3.4. B cucreme 3J€KTPOHHOTO TOKyMEHTO000pOTa (PUKCUPYIOTCS J1aTa U BPEeMs CO3/1aHUs U OTIPABKH
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €r0 PerHCTPALlMOHHBIM HOMEp, CBEIEHUS 00 OTIPaBUTEIE JOKYMEHTA.
3.5. Peructpamusi JOKyMEHTOB B CHUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OCYILIECTBISETCS B
COOTBETCTBUH C IPUHIIUIIOM E€IMHOIN perucTpanuu J0KyMeHTa (OJHOKPATHOCTH 3allMCH MHPOPMALUU
0 JOKyMeHTe). JIOKyMEHT, 3aperuCTpUPOBAHHBIN B CUCTEME JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, UMEET
€IMHYI0 PETUCTPAILIMOHHYIO KapTOUKY JOKYMEHTA, OOABISIIOTCS TOJIBKO JIOTIOJHUTENBHBIC CBEICHUS
0 paboTe ¢ JOKYMEHTOM.
3.6. DIeKTpOHHBIE JTOKYMEHTHI, MOCTYNHBIIKE TOCIEe OKOHYaHHMS pabouero JHS W B Ipa3THUYHBIC
ITHH, PETUCTPUPYIOTCS B TEUCHUE CIIEAYIOIIET0 paboYero JIHs.
3.7. BzaumopeiictBue padotHukoB JJOY ¢ cucTeMoit 3JIeKTpOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIe
co3JlaHue, npeoOdpa3oBaHue, MOANUCAHUE U XPAHEHUE IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, OCYILECTBIISETCS B
COOTBETCTBUH C HHCTpYKLHKEH pazpaborunka CO/I.
3.8. PaGoTHUK 0053aH 03HAKOMHTHCSA C Ha3HAYCHHBIM Ha HETO 3JEKTPOHHBIM JOoKyMeHTOM B COJI B
TeueHue pabouero Hs.

3.9. loxkymenTsl, co3aaBaeMblie B CO /1, opopmisitoTcss Ha OyMa)KHOM HOCHTEJE B CIydasx: 3



* eCclIM OHM MOAJEXKAT MOJIUCAHHIO PAaOOTHUKOM, KOTOPBIM OTKazajics OT Iepexoja Ha
B3aMMOJICHCTBHE ¢ paboToaaTeIeM TIOCPEACTBOM AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa;

* ecau COJ Bemwia M3 CTPOSI U HE TOMJICKHUT HMCHPABICHUIO B CPOK, HA3HAYCHHBIN JId
HCIIOJIHCHUS U MOAIIMCAHUA SJICKTPOHHOI'O JOKYMCHTA,

* ecid 9TO TpeOyeTcss B COOTBETCTBHHM C mNpuKazoM 3ameayromiero JIOY, nokaibHBIMU
HopMaTtuBHbIMU akTaMmu JIOY wnm 3akoHogaTenbcTBOM Poccuiickoit denepanuu.

4. ITonnucanue 3MEKTPOHHOIO JOKYMEHTA

4.1. DnexTpoHHas MOANKCH B JIEKTPOHHOM JOKYMEHTE, coaepxaiieMcs B COJl, paBHOo3HauHa
COOCTBEHHOPYYHOM MOANKCH B JJOKYMEHTE Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE IPU OAHOBPEMEHHOM
COOJTFOICHUH CIEIYIOIIUX TPEOOBAHMIA:

* xmou DI u cooTBeTCTBYIONMNN eMy KBaTU(DUITMPOBaHHBIN cepTUUKAT Kiro4a mpoBepku DI
CO3/1aH U BbIJAH aKKPEAUTOBAHHBIM Y L;

*  cepTH(UKAT KIF0Ya MPOBEPKH IEKTPOHHON MOANUCH JACHCTBUTEIICH HA MOMEHT MONUCAHUS
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (He MPEeKpaTuj CBOe JeHCTBHE, HE AaHHYJIUPOBAH, HE IPUOCTAHOBJIEH);

* TMOATBEPXJAEH (haKT LEIOCTHOCTU M ayTEHTUYHOCTU DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa IMOCIE €ro
MOAMUCAHUS.
4.2. PabOTHUKY, TOAMUCHIBAIONINE AIEKTPOHHBIE TOKYMEHThI D11, 00s13aHbI:

e obecrieunBaTh KOHGUICHIIMATHEHOCTD KITIOUeit OIl, B COOTBETCTBUH C

JNEHCTBYIOLIUM 3aKOHOIaTEIbCTBOM;
e HE UCTOJB30BaTh K04 DI mpu HAMMYUU OCHOBAHUH TOJIATraTh, YTO KOH(DUIECHITNAIEHOCTD
JAHHOTO KJIF0Ya HapylIeHa;

e HE3AMEIJUTEIbHO YBEIOMIISTH Y TOCTOBEPSIOLIUI LICHTP O KOMIIpoMeTaluu kitoga 11
4.3. [loanucanue 31eKTpoHHOTO AoKyMeHTa B COJ] xmouom DI JOMKHO OCYIIECTBIATHCS TOJIBKO
BIAJENbIIEeM ero cepTudukata kimroda mpoBepku OIl, nmelcTByromero Ha MOMEHT TOIIMUCAHUS
3JEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.
4.5. Paborauku JIOY moanuceiBaroT 37eKTpoHHbIE MoKyMeHThl YKOII, 3a uckimtoueHneM 3asBiIcHUH,
YBEIOMJICHHM, OOpalieHuii ¥ CIIy)KeOHBIX 3alMCOK, MOJMHCHIBAEMBIX IPOCTON 3JIEKTPOHHOU
MOAMKUCHI0, 0OPMIICHHON B COOTBETCTBUH C MHCTPYKITHEH pazpadborunka CO/I.
4.6. KaapoBble JOKYMEHTBI MOJAMMUCHIBAIOTCA C YYETOM OIPAHUYEHUM, YCTAaHOBJIEHHBIX cTaThbed 22.3
Tpynooro koaekca Poccuiickoit deneparumu.

4.7. DNEKTPOHHBIN JOKYMEHT MOANMUCHIBAETCS B AC€Hb €r0 CO3/aHUs, HCIIOJIHEHUS WJIM YTBEPKACHUS —
B 3aBHCUMOCTH OT HA3HAUYCHMHSI ,Z[OKYMCHTa n HaBHaquHOﬁ pO.HI/I Jmna, pa60Ta101uero C HUM, B
CUCTEME JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTA.

5. KOHTpOIIb NCIIOJIHEHUS U XPaHEHUS SJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB

5.1. B DJIO ocymecTBiaseTcss KOHTPOJIb HCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB U  00eCreunBaeTCs
MHOT'OYPOBHEBBIM KOHTPOJIb WCIIOJHEHHUs PE30JIOLUN PYKOBOIUTENEH pPa3iIU4YHBIX YPOBHEHR
ynpasieHus. Ha KOHTposib MOXeET ObITh MOCTaBJIEHO KAaK MCIOJIHEHUE OTICIIBHBIX PE30JIIOLUM, TaK U
UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTa B 1IeJIoM. IIpm 3TOM aBTOMAaTHMYECKHM OTCIIEKHUBAIOTCS CPOKHM HCIIOIHEHHS,
0c000 BBIIEISIIOTCS KOHTPOJIUPYEMbIE JOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI C HCTEKITMMU CPOKaMH MCIIOJIHEHHUSL.
5.2. KoHTpOJb NCTIOIHEHUS TOKYMEHTOB U IOpY4YeHUH pykoBojacTBa B D/10O Bkitoyaer B celst:

* IIOCTaHOBKY IOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

* BHECEHHE TEKCTa PE30JIIOLMHY PYKOBOIUTEIIS;

* BHECEHHE CPOKOB MCIIOIHECHHS JOKYMECHTOB;

* ajgpecalyi0 JOKYMEHTa HCIOJHHTENSM B COOTBETCTBHHM C PE30NIOLNUAMH; L[| NPOBEPKY
CBOEBPEMEHHOCTH JOBEIEHUS JOKYMEHTOB 10 KOHKPETHBIX UCIIOJIHUTEIEH;

* IpEeABAPUTENBHYIO IIPOBEPKY U PETYIMPOBAHUE X0/a HCIIOJHECHHUS;

* BHECEHUE JIaHHBIX O BHINIOJIHEHUH JOKYMEHTA,;

* IMPOCMOTP AOKYMEHTOB, II0 KOTOPBIM CPOKH HCITOJIHEHUS IIPOCPOYCHBI;

*  CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

* IOCTPOEHME OTYETOB 00 UCIOIHUTEIBCKON IUCIMUILINHE;

* y4eT ¥ 0000IIeHHE Pe3yIbTATOB KOHTPOJIS UCIIOTHEHUS JIOKYMEHTOB.



5.3. JIOKyM€HT, YCTaHOBJICHHBIN Ha KOHTPOJIb, [IOMEYAETCS CIENUATIBHON ITOMETKOM.

5.4. WcnonHeHue AOKYMEHTA KOHTPOJIUPYETCS ¢ MOMEHTAa TMOCTAaHOBKM Ha KOHTPOJb. Ilpu »TOom
ciyx0a JeNonmpou3BOJCTBA WM COTPYAHHUK, OTBETCTBEHHBIH 32 KOHTPOIb, MMEIOT BO3MOXKHOCTH
IIPOBECTH IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEICHUS JOKYMEHTA JO KOHKPETHOIO UCIIOJIHUTEIIS.

5.5. B TeueHue cpoka UCIOJHEHHUS IOKYMEHTA JOJIKHBI OCYIIECTBIISATHCS MPEABAPUTENIBHBIC TPOBEPKHU
U PETYJIHUPOBAHHE XOJa HCIOTHEHHS, PE3YNbTaThl KOTOPBIX, KaK MPaBHUIIO, TAKKe (PUKCHUPYIOTCS B
ANEKTPOHHON KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a MPAaBHJIBHOCTHh MPEJICTABICHHON WH(GOpMalUU HECYT
WCIIOJTHUTEIIH.

5.6. Eciin TOKyMEHT MMEET KOHKPETHYIO JaTy WCIIOJIHEHUSX, YKa3aHHYI0 B TEKCTE, WU JOKYMEHT
BXOJUT B MEPEUYCHb JOKYMEHTOB C THIOBBIMH CPOKAMH HCIOJIHEHMS, KOHTPOJIb CTABUTCA Cpasy MpuU
perucTparum.

5.7. Bxogsuiue JOKyMEHThI C MHAMBUYAIbHBIMUA CPOKAMH MCIIOJIHEHUSI CTaBATCS Ha KOHTPOJIb MOCTIE
pacCMOTPEHUSI UX PYKOBOIUTEIEM, KOTOPBIM B CBOEH PE3OIIOLMU OMPEACISIET KOHKPETHBIA CPOK
WCIIOJIHEHUSI.

5.8. CHsTHE TOKYMEHTA C KOHTPOJISI OCYILECTBIISET JOJKHOCTHOE JIMIIO, YCTAHOBUBIIIEE KOHTPOJIb HIIH
[0 €ro Mopy4yeHHro ciayxO0oi nenornpousBojacTBa CHATHE JOKYMEHTa C KOHTpOJs odopmiisercs
OTMETKOW 00 MCIIOIHEHUH JOKYMEHTA B 3JIEKTPOHHOM KapTOUKeE.

5.9. JIOKyMEHT CUMTAETCs] UCTIOJTHEHHBIM U CHUMAETCSI C KOHTPOJIS MOciie (PAKTHUECKOTO BHITIOTHEHUS
MOPYYEHUH TIO0 CYIIECTBY, NOKYMEHTHPOBAHHOIO TMOJITBEP)KICHUS HCIOIHEHHUS U COOOIIEHUs
pe3yAbTaTOB PYKOBOJICTBY.

5.10. UcnonHeHHBbIE HJIEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI CHUCTEMATHU3UPYIOTCS B Jejla B COOTBETCTBUM C
HOMEHKJIaTypoid aen yyacTHUKOB D10. [Ipu cocTaBieHM HOMEHKIIATYPBI JIe7 YKa3bIBAE€TCS, YTO JI€JI0
BEJIETCSI B DJIEKTPOHHOM BH/JIE.

5.11. DneKTpoHHbIE JOKYMEHTBI IMMOCIE HUX HCIOJHEHHS Moiexar XxpaHeHuto B DJI0 B TeueHue
CPOKOB, TMPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATENLCTBOM [UIsl aHAJIOTHMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMasKHBIX
HOCHTEJISX.

5.12. Tlocne ucTeyeHus yCTAaHOBJIEHHOTO CPOKa XPaHEHHUs AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HAa OCHOBAHUU
aKTa O BBIIEICHMM HMX K YHHYTOXKEHHIO, O(QOPMIIEHHOTO U YTBEPKJCHHOTO B YCTaHOBJIECHHOM
MOpsiIKEe, YKa3aHHBIE SJCKTPOHHbIE JOKYMEHTh M HMHpOpMaumus O HHUX, 3a(uKcUpOBaHHAs B
AJICKTPOHHBIX KapTOUKaX, MOJIekKAT YHHUTOXEeHHIO (ynaineHuto u3 3/10).

6. B3aumoielicTBrEe U OTBETCTBEHHOCTH paboTHUKOB B DJ10
6.1. OTnpaBuTesnb 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a €r0 COJep)KaHUE, PEKBU3UTHL,
ajipecalifio, Ka4ecTBO M KOJIMYECTBO BIOKEHUH.
6.2. IlomyuaTenb 3JEKTPOHHOTO AOKYMEHTa HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a HEUCIOJHEHHE JOKyMEHTa B
YCTQHOBJICHHBI CpPOK, HEBHECEHHE WJIM HECBOEBPEMEHHOE BHECEHHE CBEJICHHH B 3IIEKTPOHHYIO
KapTOUKY.
6.3. PykoBoauTennm HECyT TIEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a coOmiomenue [lonokeHus
MOYUHSIONTUMUCS UM paOOTHUKAMHU.
6.4. PykoBoauTenu mpu YBOJBHEHMHM PAaOOTHHKOB M O(OpMIEHHH Ha pabOTy HOBBIX PaOOTHHKOB
00ecCIeunBaOT yAaJICHHE/M3MEHeHHEe/0pOpMIIEHHE YYETHOM 3amucu pabOTHUKA B TEUEHHUE [IBYX
pabouux JHEN ¢ 1aThl YBOJIbHEHHs paOOTHUKA WM TIpUeMa Ha paboTy HOBOro pabOTHHUKA.
6.5. 3asemyronuit JIOY mpoBepseT Hamuuue y YBOJBHSIEMBIX PAaOOTHUKOB HE3aBEPIICHHBIX
3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB M NPHUHUMAET MEPHI M0 MX HCIOJIHEHUIO/3aBEPIICHUIO B TEUEHHUE Tpex
pabouux AHEH C aThl YBOJIbHEHUS PAOOTHHUKOB.

7. O6ecnieuenue nHopmarmoHHou 6e3omacHoctr B COJ]

7.1. COJI — aT0 mH(DOpPMAITMOHHAS CHCTEMa, B KOTOPOW 00pabaThiBaeTCs 00IIEA0CTYITHAS
uHpopManusa 1 HHPOpPMAaLUs OTPAHUUYSHHOTO JTOCTYIIA, HE CO/IEpIKalllasi CBEICHUS, COCTABIIAIONINE
rOCyJIapCTBEHHYIO TaiHY.
7.2. Ilpu oCyIIEeCTBICHUH 3JIEKTPOHHOTO ToKyMeHTooOopoTa B CO/] nomyckaercs oOMeH
ANEKTPOHHBIMHU JTOKYMEHTaMH, COJIEPKallMH O0IIEAOCTYITHYI0 HHPOPMAIUIO U HH(OPMALIHIO
OrPaHUYEHHOTO JIOCTYIIa, HE COACPIKALIYIO CBEJICHHs, COCTABIISAIONINE TOCY/IapCTBEHHYIO TaifiHy, 5



JIOCTYN K KOTOPOI OrpaHUYMBAETCSl B COOTBETCTBUU € 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoit denepannm.
Oo6wmen undopmarmeit B CO/I, moctym K KOTOPOi OrpaHUYUBACTCS B COOTBETCTBUH C
3aKoHOAaTeNnbCcTBOM Poccutickoit denepariuu, oCymecTBIsSETCS TP BHIMIOJHEHUHA MU TPEOOBaHMI
T10 3aLIUTE TaKOW MH(POPMAIINH, YCTAHOBICHHBIX B OTHOIICHUH HH(POPMALIMOHHBIX CHCTEM
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0POTA.

7.3. UadopmarmoHHast 6€301acHOCTh MPH OCYIIECTBICHUH SJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa
o0ecrnieunBaeTcs KOMIUIEKCOM MEPOIPUSATHI, KOTOpbIE HAIIPaBJICHbI HA HCKIIIOUEHUE!

* HENPaBOMEpPHOI'O  JOCTyMa, KOMHMPOBAaHUS, TMPEAOCTABICHHS  WJIM  PaclpOCTPAHEHUS
nHpopmanuu (obecneueHue KOHPUACHINAIBHOCTH HH(OpMAIIH);

* HENPaBOMEPHOTO YHUYTOXKCHMS WIM MoauduuupoBanuss uHpopMamuu (oOecrieueHue
LIEJIOCTHOCTH UH(POPMALIUH);

*  HEmpaBOMEPHOTo OJIOKMpOBaHUS HH(MOpMaIH (0OecTieueHne JOCTYITHOCTH HH(POPMAITHIH).

7.4. Opranu3aioHHbIe ¥ TEXHUUECKHUE MEPHI 3alIUThl HHPOPMAIUH, pealu3yeMble B paMKax
OCYILIECTBIICHUS 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa, 00€CIeYnBaloOT:

*  UACHTU(UKAIMIO U ayTEeHTU(DHUKAINIO CYyOBEKTOB IOCTYyTA U 00BEKTOB AOCTYTIA;

*  yIpaBlieHHE JOCTYIIOM CYObEKTOB JIOCTYIa K 00bEKTaM JIOCTYIIa,;

*  OrpaHUYEHHUE MPOTPAMMHOMU Cpebl;

*  3aIIUTYy MAIIMHHBIX HOCHUTENEeH nH(opMaImm;

*  perucTpamuio coobITUI 0€30MacHOCTH;

*  AHTUBHUPYCHYIO 3aIIUTY;

* oOHapyxeHHue (MpeIOTBPAIICHHIE) BTOPKEHHIA;

*  KOHTPOJb (aHAJHM3) 3AUIUIEHHOCTH UH(OpMAIINK;

* penoctHocTh HH(popmarmonHoi CO/1 u undopmanumy;

*  JIOCTYMHOCTh MH(OpMAIHH;

*  3AIIUTY TEXHUYECKUX CPEICTB;

* 3ammry uHopmanmonnoit CO/I, ee cpeacTB, CUCTEM CBSA3H U NE€pead JaHHbBIX.

7.5. B x0o1e KOHTpOJIs (MOHUTOPUHTA) 32 00ECIIEYeHNEM YPOBHS 3alIUIIEHHOCTH HHPOPMALIUH,
conepkarieiics B uHpopmanronHoit CO ], OCYyIIeCTBISIOTCS:

* KOHTPOJb 32 COOBITUSIMU OE30MACHOCTH U JIEHCTBUSMU MOJb30BaTeNel B MH(OpPMaLMOHHON
COL;

*  KOHTPOJb (aHAJIM3) 3alIUIIEHHOCTH HH(pOpMalnu, coaepxkaiieiics B CO/JI;

* aHAIM3 W OlEHKa (YHKIMOHWPOBAHUS CHUCTEeMbI 3amuThl uHGopManmu COJI, BkIrOUas
BBISIBJICHME, aHaJU3 M YCTPAHEHHWE HEJOCTAaTKOB B (YHKIMOHUPOBAHMM CHCTEMbI 3alUThI
uHpopmanuu CI/;

* TEepUOJUYECKUI aHAM3 U3MEHEHHs yrpo3 6e3onacHoctu uHpopMmaiu B COJl, BOZHUKAIOIINX
B XOJI¢ €€ IKCIUIyaTalluy, U MPUHATHE MEp 3allUThl HHPOPMALUHU B CIy4yae BOSHHMKHOBEHHS HOBBIX
yrpo3 6e301macHOCTH HHpOpMAITUH;

* JIOKYMEHTUPOBaHHE MHPOLEAYyp U PE3YyIbTaTOB KOHTPOJS (MOHMTOPHHIra) 3a oOecreyeHHeM
YPOBHS 3alTUIIICHHOCTH HHpOpMaIuH, coaepkamieiics B CO/I.

.

8. 3aKIIIOUUTENbHBIE MTOJIOKEHUS
8.1. IlonoxxeHue sBIAETCS JTOKATLHBIM HOPMAaTUBHBIM aKTOM, YTBEpKAaeTcs (BBOJAUTCS B ACHCTBUE)
npukasom 3aseayrouero J[0VY.
8.2. Hacrosiiiee mosoxeHue AeHCTBUTEIBHO 10 IPUHATUS HOBON pEaKIIHH.



