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1. O0mume Mo0KeHUs

1.1. Tlonoxxenwe 00 DSIECKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE U TIOPSJIKE €ro OCYIIECTBICHHUS B
MYHUITUTIATEHOM  OFOJDKETHOM  JIOIIKOJIBHOM —00pa3oBaTelIbHOM  YupexaeHuu «JleTtckuii  caf
obmepaspuBaromero Buma «Yepku-Kunmbmypasckuii aetckuid caag ByWHCKOTO MyHHIIMIAIBHOTO
pariona PecnyOmuku Tarapcran» (mamee — IlosokeHWE) peryaupyeTr BOIPOCH, CBSI3aHHBIE C
BBEJCHUEM DJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0OpOTa M MOpsakoM ero ocymiectsieHus B MbJIOY «Uepku-
Kwibnypasckuii nerckuii can» (nanee — JI0VY).
1.2. ITonoxenue pazpaboTaHO B COOTBETCTBHH CO CJICIYIOITUM:

e TpynoBeiM kosaekcoM Poccuiickoit denepanny;

o  ®DepnepanbHbM 3aKk0HOM OT 06.04.2011 No 63-D3 «O0 351eKTPOHHOMN TOAIHUCHY;

o @epnepanbHbIM 3aK0HOM OT 22.10.2004 No 125-D3 «O06 apxuBHOM jene B Poccuiickoit

denepanuny;
o ®enepanbHbiM 3ak0OHOM OT 27.07.2006 No 152-D3 «O nepcoHaabHBIX JaHHBIX).

1.3. B IlonoxeHnn UCIONIBb3YIOTCS CIIELYIOIINE ONPECICHU:

DJIEKTPOHHBI JTOKYMEHTO000pOT — CO3/laHHe, MHCIOJb30BAaHME WU XpaHEeHue paboTojaTeneMm,
paOOTHUKOM WM JIMLIOM, MOCTYNAIOUIUM Ha paboTy, JOKYMEHTOB, O(OPMIICHHBIX B 3JEKTPOHHOM
BuJIe O6e3 ny0nupoBaHus Ha OyMa>kHOM HOCHUTEIIE.

DJIEKTPOHHBI T0KYyMeHT (pasee — JJI) — nOKyMeHTHpOBaHHas MHGOpMalUs, MPEACTaBICHHAs B
3JIEKTPOHHOU (opme, TO ecTh B BUAE, MPUTOJHOM [yl BOCHPUATUS YEITOBEKOM, C HCHOJIb30BAHUEM
9JIEKTPOHHBIX  BBIYMCIMTENBHBIX MallUMH, a TaKkKe Ui [epeJayd Mo HHPOPMALUOHHO-
TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIM CETSM MJIM 00pabOTKU B MH(YOPMAIIMOHHBIX CUCTEMAX.

YcuneHHasi HeKBaJIM(pUIMPOBaHHAA JJIEKTPOHHAs noanuch (naaee — YHIII) — Buz anexkTpoHHOM
MOJIMUCH, KOTOpasi: MOJIydeHa B pe3yibTaTe KpunTorpaduueckoro npeodpaszoBaHus MH(GOpMauu c
HCIIOJIb30BAHUEM KJIFOYA JIEKTPOHHOM MOAINHKCHU; MO3BOJISIET ONPENENNUTh JIMLO, noanucasumee J/I;
MO3BOJISIET OOHAPYKUTH (PaKT BHECEHHsI U3MEHEHHH B D/] mociie MOMEHTa ero MoANrCaHus; CO3/1aeTCs
C UCIOJIB30BAHUEM CPEJCTB DJIEKTPOHHOM IO IHUCH.

YcueHHasi KBaJM(UMUMPOBAHHAsi JJIEKTPOHHass moanuchk (aajgee — YKOIII) — snexkrponnas
MOANHNCH, KOTOpas COOTBETCTBYET BceM npuszHakaM YHOII u cinepyromum JONOIHUTEIbHBIM
IIPU3HAKaAM:

e KJIIOY NMPOBEPKU JIEKTPOHHOM MOAMICH YKa3aH B KBATM(HUIIMPOBAHHOM CEpTUDHKATE;



e IS CO3JaHMSI M IPOBEPKU NIEKTPOHHON MOJIMCH HCHOJB3YIOTCS CPEICTBA IEKTPOHHOU
MOANKCH, WMEIOIIUE TMOATBEPKICHUE COOTBETCTBUSI TPEOOBAHUSM, YCTAaHOBICHHBIM B
@enepanbHoM 3akoHe 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O0 31eKTPOHHOH MOATTUCH.

Hoanucanublii 3MeKTPOHHBIH JAOKyMeHT (najnee — IIDJ[) — »SIEKTPOHHBIH JOKYMEHT C
MPUCOCTMHEHHOM 3JIEKTPOHHOW TOJIMMChI0, KoTopas Oblia co3gaHa Ha ocHoBe O/ u kimova
3JEKTPOHHOM MOIKCH.

1.4. DneKTpOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT ¢ ucnoJib3oBanueM COJl HampaBiieH Ha peUICHUE CIICTYIONIUX
3ajau:

* CcO3JaHue eANHOTo JIoKymMmeHToobopoTa B IOV

* nmoBblmeHUE J(PPEKTHBHOCTH W OMEPATUBHOCTH  PAabOTBI  C  JIOKyMEHTAMHU |
JOKYMEHTOOOOPOTOM;  CHUCTEMAaTH3alMsg M YHU(HUKAIMS TEXHOJOTHH pPaOOTBI C JAOKYMEHTaAMH M
JOKYMEHTO000pOTOM;

*  yJIy4dllE€HHE KaueCTBa, OJHOTHI, TJOCTOBEPHOCTH U TOCTYITHOCTU MH(POpMAIUY;

* CHW)KEHHUE 3aTpaT, CBA3aHHBIX C JIOKYMEHTOOOOPOTOM M JEJIONPOU3BOJCTBOM; HCKIIIOUEHUE
yTepHu TOKYMEHTOB M COKpaIlleHHWE Yhciia OIMMOOK mpu oOpaboTKe OOJBIIUX MOTOKOB JOKYMEHTOB;
COKpallleHUE BPEMEHH I[IOUCKA, TPOXOXKICHUS W HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB IO CTPYKTYPHBIM
MOApa3ICIICHUSM;

*  yCHJICHHE KOHTPOJIS UCTIOTHUTEIHHON TUCITUTIIINHBL,

* coOuoJIeHNe MPUHIIMIIA OJHOKPATHOCTH PETUCTPALUU IOKYMEHTOB; TMOJY4eHHUE ONepaTUBHON
CTaTHUCTUYECKOM OTYETHOCTH.

1.5. IlepedeHb 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOIIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBIISAETCS IEKTPOHHBIN
nokymeHToo6opot B JI0OV:

* KaJpoBbI€ JIOKYMEHTBI, 0pOpMIIsIEeMble B COOTBETCTBUHU €O cTaThsimMu 22.1-22.3 TpynoBoro
kozekca Poccuiickoit dexnepanmy;

* JIOKYMEHTBl 10 OXpaHe Tpydd, 3a HWCKIIYEHHEM JOKYMEHTOB, MOJITBEPKAAOIINX
MPOXOXKJEHHE PAOOTHUKOM MHCTPYKTa)Xeil Mo oXpaHe Tpyla, B TOM YHCIE, KOTOpble pabOTHUK
MOJIUCBIBAET JINYHO;

* JIOKYMEHTBHI MO O0Opa30BaTENbHOM NEATEIBHOCTH, 32 UCKIIOYEHHEM TeX, KOTOPBIC MOJLKHBI
ObITb OodopmiieHBI Ha Oymare B COOTBETCTBHM C mpukazoM 3asexaytomiero JIOY  wmm
3aKoHoJ1aTeNbcTBOM Poccuiickoit denepannu;

* JIOKYMEHTHI, CBA3aHHBIE C OPraHU3alMeld MUTAHUS BOCIUTAHHUKOB, 3a HCKIOYEHUEM TEX,
KOTOpBbIE T0JKHBI OBITH O(POPMIIEHBI HAa OymMare B COOTBETCTBUU € MpHUKa3oM 3aBeaytomiero 10V wim
3aKoHoJ1aTeNbcTBOM Poccuiickoit denepanni.

1.6. IlepeueHb OOKYMEHTOB, KOTOpbIE HE MOJNANAIOT IOJ JCHCTBHE 3aKOHA 00 3JIEKTPOHHOM
KaJJpOBOM JJOKYMEHTO00OpOTE:

*  TPYAOBBIE KHUXKU;

*  CBEICHUS O TPYIOBOU JEATEIBHOCTH;

*  aKThl O HECYACTHOM CIIy4ae;

* Mnpukasbl 00 yBOJIbHEHUH,

*  JIOKYMEHTHI, KOTOPbIE OATBEPKAAOT, YTO COTPYIHHUK IPOLIET HHCTPYKTaX IO OXpaHe TPY/a.
1.7. Ilepeuens kateropuii pabOTHUKOB, B OTHOLIEHUH KOTOPBIX OCYIIECTBISETCS IEKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOO0POT:

* 3apenyromuii [0V

* pabOTHUKHU, CBSI3aHHBIE C O(POPMIICHHEM, MOANMCAHUEM U O3HAKOMIICHHEM C KaJIpOBBIMU
JOKYMEHTaMH, JOKYMEHTaMH TI0 OXpaHe Tpyda, 00pabOTKOM MepCOHANBHBIX JaHHBIX, TOKYMEHTOB IO
OpraHu3aIy MUTAHUS 00yJAIOIINXCS;

* Mmegaroruyeckue paboOTHHUKHU

2. [lopsaok nepexoia Ha ANEKTPOHHBINA JOKYMEHTOO0OpOT
2.1. Anmunancrpanus JOY yBenomisieT Kaxaoro paboTHUKA B MUCbMEHHOH (hopMe 00 U3MEHEHUsIX B
TPYIOBOM 3aKOHOJATENIbCTBE, CBA3AHHBIX C MEPEX0J0M Ha IEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT, a TaKxkKe
0 mpaBe paOOTHMKA MyT€M MOJA4YMd COOTBETCTBYIOLIETO MHCbMEHHOIO 3asBJICHUS ClIEJIaTh BBIOOD
MEXy MPOIODKEHHEM BeICHHsT paboToIaTesieM KapOBbIX JOKYMEHTOB HA OyMaKHOM HOCHTENE Wain



B 2JICKTPOHHOM (hopmare.

2.2, JlocTylm K CHCTEME 3IJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa OCYIIECTBIISIETCS IMyTeM O(GOPMIICHHS
YUYETHOH 3alKCH Ha KaKAOTO pabOTHHKA, YIaCTBYIOLIETO B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOTE.

2.3. Uto0Obl pabOTHUK TIEpeIeN Ha ICKTPOHHBIA TIOKYMEHTOOO0POT, €r0 YBEJOMIISIOT B CIICIYIONIUE
CPOKH:

e B JIeHb IpueMa Ha paboTy MU 3a OJUH pabouuil AEHb 10 TOrO, KaK JAOMYCTAT pabOTHHKA K
paboTe ¢ MCMOIb30BAaHUEM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0O0pOTa, — /IS JIML, IPUHUMAEMBIX Ha
paboTy B OpraHu3aIuio;

e 32 HEJENIO JI0 J0Iycka K paboTe ¢ MCIOIb30BAaHUEM AIEKTPOHHOIO JIOKYyMEHTO000poTa — AJIs
BCEX PaOOTHUKOB OpraHU3aIHU.

2.4. DNEKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT BBOJUTCA C JaThl, YCTAHOBJICHHOM MPHKA30M JIHUPEKTOPA
OpraHu3aliy, B OTHOLIEHMH pPAaOOTHUKOB, COIJIACUBIIMXCA Ha B3aMMOJeEicTBHE ¢ paboTonarenem
MIOCPEJCTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, HO HE paHee JHSI MCTEUEHHUS CpPOKa YBEIOMIICHUS,
yCTaHOBJIEHHOTO B IyHKTE 2.3 [lonoxenus.
2.5. Ilepexon Ha AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT B OTHOIIEHMM KaJpPOBBIX JOKYMEHTOB SIBISIETCS
NOOpOBOJIBHBIM JUIsl PaOOTHUKOB OpPraHU3allMU U OCYLIECTBIISIETCS TOJBKO MO HMX MHCbMEHHOMY
COTJIacHIo.
2.6. OrcyrcTBHE corynacus paOOTHHKA Ha B3aUMOJEIHCTBHE € paboTojaTeNeM MOCPEACTBOM
AJIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTOOOOpOTa B OTHOLIEHUH KaJpOBBIX JOKYMEHTOB IPHU3HAETCS OTKAa30M
paboTHUKa OT Takoro B3aumojedcTBusa. llpu 3TOM 3a pPabOTHHKOM COXpaHsAeTcs NpaBO AaTh
YKa3aHHOE COIJIacue B MOCIEAYIOIIEM.
2.7. Cornacue Ha B3aUMOJIEHCTBUE C paboTOAATEIEM MOCPEICTBOM AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
B OTHOILIEHUHU KaJPOBBIX JOKYMEHTOB HE TpeOyeTCsl OT JIML, KOTOpble MPHUHATHI (IPUHUMAIOTCS) Ha
pabory mocne 31 mekabps 2021 roga um y KOTOpBIX Mo cocTtossHMio Ha 31 gexabpst 2021 roma
OTCYTCTBYET TPYJIOBOM CTaX.
2.8. Ecnmu paGoTHUK BBIPA3WJI CBOE COTJIACHE O TEPEXOJE€ Ha DIIEKTPOHHBIH TOKYMEHTOOOOPOT,
paGoTomaresnb BeJAET Ha HEro BCE JOKYMEHTBI, KOTOpbIE CBSi3aHbl C pabOTOH COTpyIHHKA B
ANIEKTPOHHOU (hopMme.

3.IIpaBuia paboTHI C JIEKTPOHHBIMH JJOKYMEHTAMH
3.1. DneKTpoHHBIE JOKYMEHTbl YYaCTHMKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa CO3JAar0TCs B Cilydyae
UX aIpecOBaHUs paOOTHUKAM, SBJISIOIIMMCS YUaCTHUKAMHU 3JIEKTPOHHOTO I0KyMEHTO000poTA.
3.2. DneKTpoHHbIE JOKYMEHTBI, aJpecOBaHHble paOOTHUKAM, HE SBJSIOMUMCS Y4aCTHUKaAMU
3JIEKTPOHHOI'O  JIOKYyMEHTOO0OpOTa, MEpeBOAATCS Ha OyMakHbI HOCHUTEINb, IOJMUCHIBAIOTCS
COOCTBEHHOPYYHOH IOJANUCHI0 OTBETCTBEHHOIO JIMLA M HampaBidloTCs ajpecary. B cucreme
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa COXPAHIETCs JIEKTPOHHAs KOIUS YKa3aHHOI'O JOKYMEHTA.
3.3. TlopsoK MHOANMCAHUS AOKYMEHTOB B CHUCTEME JJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa MJOJIKEH
COOTBETCTBOBATH IMOPSAIKY MOAMUCAHUSA JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHBIX HOCHUTENSX, OINpPENEICHHOMY B
UHCTPYKLUU IO JEJIONPOU3BOJCTBY, C YYETOM OCOOEHHOCTEH, HpPEeIyCMOTPEHHBIX TpynoBBIM
konekcoM Poccuiickoit @enepanuu.
3.4. B cucreme 31€KTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa (PUKCUPYIOTCS 1aTa U BpeMs CO3JaHUs U OTIPABKH
3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, €0 PErMCTPALIMOHHBIN HOMEp, CBEIeHUs 00 OTIpaBUTENe JOKYMEHTA.
3.5. Peructpanusi JOKyMEHTOB B CHUCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa OCYILECTBIISETCS B
COOTBETCTBUU C MPUHLUIIOM €MHOI perucTpanuu JOKyMeHTa (0JIHOKPAaTHOCTH 3amucH MH(OpMaIu
0 JTOKyMeHTe). JIOKyMeHT, 3aperuCTpUPOBAHHBINA B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO000pOTa, UMEET
€IMHYI0 PETUCTPAIIMOHHYIO KapTOUKY JOKYMEHTa, J100aBISIOTCS TOJIBKO JIOTIOJHUTENbHBIE CBEICHHS
0 paboTe ¢ TOKYMEHTOM.
3.6. DneKTpOHHbIE JOKYMEHTHI, IMOCTYNHUBIINE MOCJIE OKOHYAaHUS pabovyero JHS M B Mpa3THUYHBIC
JIHU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUEHHE CIICAYIOIIEr0 paboyero JIHs.
3.7. BzaumopeiictBue pabotHukoB JJOY ¢ cucTeMoi 3IeKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTa, B TOM YHCIIe
co3zanue, npeoOpa3oBaHue, NOANUCAHNE U XpPaHEHHE AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBISETCS B
COOTBETCTBUU C MHCTpYKLMEH pazpaborumnka CO/I.
3.8. PaGoTHHK 0053aH 03HAKOMHTHCS C HA3HAYCHHBIM Ha HETO 3JEKTPOHHBIM JOoKyMeHTOM B COJI B
TeueHue pabouero aHs.
3.9. lokymeHTHl, coznaBaembie B CO/I, ohopmirsitoress Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE B CIIydasx: 3



* €COM OHM MOAJeXaT MOANMCAHHWIO PAOOTHUKOM, KOTOPBIM OTKasajcsd OT Iepexoja Ha
B3aMMO/ICHCTBHE C paboTOaTEIeM OCPEACTBOM IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00POTA;

* eciu COJl BbIILIAa M3 CTPOSI U HE TMOMJICKHUT HCIPABICHUIO B CPOK, HA3HAYEHHBIN s
HCIIOJIHCHUSA U MMOAIMUCAHNA SJICKTPOHHOI'O JOKYMCHTA,

* eciu 3TO Tpedyercs B COOTBETCTBHM C MpHKa3zoMm 3aBefdytomero JOVY, nokanbHbIMU
HopMmaTuBHbIMU akTamu JIOY unm 3akoHomarensctBoM Poccuiickoit deneparumn.

4 .Iloanucanue >MEKTPOHHOTO TOKYMEHTA

4.1. DnexTpoHHas NOJIKUCH B AJIEKTPOHHOM JOKYMEHTE, cogepxaiieMcs B COJl, paBHO3HauHa
COOCTBEHHOPYYHOU MOAINKCH B JOKYMEHTE Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE TIPU OTHOBPEMECHHOM
COOJIIOICHUH CIECIYIOIINX TPEOOBAHMIA:

e o4 Ol u cooTBETCTBYIONINI eMy KBaTU(PUIIMPOBAHHBIN cepTUdUKAT Kitoua mposepku D11
CO3/IaH Y BbIJAH aKKPEAUTOBAHHBIM Y ;

* cepTudUKaAT KIIOYa MPOBEPKU DJIECKTPOHHOU MOIMUCH JACHCTBUTEICH HA MOMEHT IIOJITUCAHUS
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA (HE MPEKPaTHII CBOE JACHCTBUE, HE aHHYIMPOBAaH, HE MPUOCTAHOBJICH);

* TOATBEPXKJEH (PAKT ILETOCTHOCTH U AYTEHTHYHOCTH HJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa IOCIe €ro
TIOITUCAHUSL.
4.2. PaboTHUKH, TTOAMHUCHIBAIONINE dJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI DI 1, 00s13aHbI:

e o0ecreuynBaTh KOH(MUIECHITUATHEHOCTh KIIFOuen OII, B COOTBETCTBHH C

JEHCTBYIOIUM 3aKOHO/IaTeITECTBOM;
e He ucnoJib3oBaTh Kitou DIl npu HanMYUM OCHOBAHWM TMOJIaraTh, YT0 KOHPUIACHIIMAITBHOCTh
JAHHOTO KITI0Ya HapyIleHa;

® HE3aMEeITUTEIHHO YBEAOMIISITH Y IOCTOBEPSIONTUN IIEHTP O KoMImpomeTaruu kiaoda JlI1.
4.3. Iloanucanue »neKTpoHHOro nokymeHTa B COJl kimodom OII AOMKHO OCYHIECTBIATHCS TOJIBKO
BIIAJIENbIIeM ero cepTudukata kiroda npoBepku Oll, melcTByIOImEro Ha MOMEHT MOAMHCAHUS
ANIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.
4.5. Padorauku JIOY moanuceiBatoT 3eKTpoHHbIe JoKyMeHThl YKOII, 3a uckimtoueHueM 3asBIeHUH,
YBEIIOMJICHUH, OOpalleHUid W CIy)KEOHBIX 3alUCOK, TOJAMHUCHIBAEMBIX TIPOCTOW AIEKTPOHHOMN
MOIMUCHI0, 0()OPMIICHHON B COOTBETCTBUHU C MHCTPYKIHEH pa3padoTurka CO/I.
4.6. KaapoBble JOKYMEHTHI MOJAMMUCHIBAIOTCS C YYETOM OIpPAaHUYEHUM, YCTAHOBJIEHHBIX cTaThed 22.3
TpynoBoro koaekca Poccuiickoit denepanum.

4.7. BJICKTpOHHBIfI JOKYMCHT MMOAITUCBIBACTCA B JICHb €0 CO3aHUA, UCIIOJIHCHUA WJIN YTBEPXKIACHUA —
B 3aBHUCHMMOCTH OT Ha3HA4YC€HUA JIOKYMCHTa H Ha3HAYCHHOM poJin Jivia, pa60Ta}omero C HUM, B
CUCTCMC DJICKTPOHHOTI'O I[OKYMCHTOO60p0Ta.

5.KOoHTpOJIb HCHIOJTHEHUS M XPAHEHUS IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

5.1. B DJIO ocymecTBisercss KOHTPOJIb HCIOJHEHHMs JOKyMEHTOB U  obOecreuuBaercs
MHOTOYPOBHEBBIII ~KOHTPOJIb HCIOJHEHHUS PEe30JIIOLUH pPYKOBOAUTENIEH Ppa3IMYHBIX YpPOBHEH
yrnpasiieHus. Ha KOHTpoJIb MOXKeT ObITh IOCTAaBJIEHO KaK MCIIOJHEHHE OTACIbHBIX PE30JIOLUMN, Tak U
UCIIOJIHEHUE JOKyMeHTa B 1iesoM. IIpu 3ToM aBTOMaTW4ecku OTCIECKHUBAIOTCS CPOKH HMCIIOJHEHHS,
0c000 BBLAEIAIOTCS KOHTPOJUPYEMbIE JOKYMEHTBI U JOKYMEHTHI C UCTEKIIUMHU CPOKAMU UCTIOTHEHUS.
5.2. KoHTpo1b UCHIOHEHUS TOKYMEHTOB U OpyueHuil pykoBoacTBa B /10 BKiItouaer B ceds:

* IIOCTaHOBKY JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

* BHECEHHE TEKCTa PE30JIOLUN PYKOBOIUTEIS,

* BHECEHHE CPOKOB UCIOJHEHUS TOKYMEHTOB;

* aJpecalyi0 JOKYMEHTa HCIOJHHUTEISIM B COOTBETCTBHUM C pE30JIOLUAMM; [ TpoBEpKy
CBOEBPEMEHHOCTH JJOBEJIEHUS JOKYMEHTOB 10 KOHKPETHBIX HCIIOTHUTENEH;

* IpeABapUTENBHYIO IPOBEPKY U PETYINPOBAHUE X0Ja UCIIOIHEHHS;

* BHECEHHE JAHHBIX O BBIIIOJIHEHUU JTIOKYMEHTA;

* INPOCMOTP JOKYMEHTOB, I10 KOTOPBIM CPOKH UCIIOJHEHUS IIPOCPOYEHBI;

* CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

* TOCTPOEHHE OTYETOB 00 UCIOJIHUTEIBCKON TUCIUILIINHE;

* yu4er u 000O0IIeHNE pe3yabTaTOB KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUS TOKyMEHTOB.



5.3. JIOKyMEeHT, yCTaHOBJICHHBIA HAa KOHTPOJIb, TOMEYAETCS CIEIHAIbHON MTOMETKOH.

5.4. HcnonHeHue NOKyMEHTa KOHTPOJMPYETCS C MOMEHTa IIOCTAaHOBKM Ha KOHTpoJib. Ilpu 3Tom
ciry’k0a JIeNIONpPOM3BOJICTBA HIIM COTPYIHHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a KOHTPOJb, MMEIOT BO3MOXKHOCTb
IIPOBECTHU IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JIOBEACHMSI JOKYMEHTA /10 KOHKPETHOTO MCTIOJIHUTEIIS.

5.5. B TeueHune cpoka UCIOJHEHHUs JOKYMEHTA JOJKHBI OCYIIECTBIATHCS IIPEABAPUTEIIBHBIE IIPOBEPKH
U PETyIHpPOBAaHHE XOJa HCIOJNHEHHS, PE3YJbTaThl KOTOPBIX, KaK MPAaBHIO, TaKkKe (UKCHPYIOTCS B
AJIEKTPOHHOU KapTouke. OTBETCTBEHHOCTh 3a MPAaBUIIBLHOCTh INPEACTABICHHOW HH(POpPMALMK HECYT
WCIIOJIHUTEIH.

5.6. Ecnu TOKyMEHT MMeEEeT KOHKPETHYIO JaTy MCIOJHEHHSX, YKa3aHHYIO B TEKCTE€, WU JOKYMEHT
BXOJIUT B II€PEUEHb JOKYMEHTOB C TUIIOBBIMHM CPOKaMHU UCIOJIHEHHS, KOHTPOJIb CTaBUTCS cpasy Mpu
perucrpauu.

5.7. Bxoasmiye T0KyMEHTbI ¢ MHAUBUAYaJIbHBIMU CPOKAMU MCIIOHEHUS CTABITCS Ha KOHTPOJIb MOCIIe
paccMOTPEHUSI UX PYKOBOJUTENIEM, KOTOPBIM B CBOEH PE3OJIOLMH ONPENENAeT KOHKPETHBINM CPOK
HCIIOJIHEHUSI.

5.8. CHsATHE TOKYMEHTa C KOHTPOJISI OCYLIECTBIISIET JOJKHOCTHOE JIUII0, YCTAHOBUBIIIEE KOHTPOJIb WU
[0 €ro MOPY4YEHHIO CIyxO0oi nenonpousBojcTBa CHATHE TOKYMEHTa € KOHTpOJA odopmiisercs
OTMETKOU 00 UCTIOJTHEHUH JJOKYMEHTA B 3JIEKTPOHHOM KapTOUKe.

5.9. JIOKyMEHT CUMTAETCS UCIIOJHEHHBIM U CHUMAETCs ¢ KOHTPOJIS Mociie (PaKTUUECKOTO BHIIOTHEHUS
MOPYYEHUN TIO CYIIECTBY, NOKYMEHTHPOBAHHOTO TOJATBEP)KICHUS MCIOIHEHHUS W COOOILEHUS
pe3yIbTaTOB PYKOBOJICTBY.

5.10. HcronHeHHBIE SJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CHCTEMAaTHU3HPYIOTCS B J€Ja B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIaTypoil aen ydyacTHUKOB D10. [Ipu cocTaBieHMM HOMEHKIIATYPHI €N YKa3bIBAETCA, YTO JIETI0
BEJIETCA B DJIEKTPOHHOM BUJIE.

5.11. DnekTpoHHBIE AOKYMEHTHI MOCIE UX HMCHOJHEHUs momiexar xpaHeHutro B IO B TeuyeHue
CPOKOB, MPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATENbCTBOM [UIS AHAJIOTMYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)XHBIX
HOCUTEIAX.

5.12. Tlocne ucteyeHus: yCTaHOBJICHHOTO CPOKAa XPAaHEHMS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBaHUU
aKTa O BBIACJICHHUM HMX K YHHUYTOXEHHMIO, O(OPMIECHHOTO M YTBEPKIACHHOIO B YCTAaHOBJIECHHOM
MOPSIJIKE, YKa3aHHbIE DJIEKTPOHHBIE IOKYMEHThI W HH(oOpManus o HUX, 3adUKCUpPOBaHHAs B
AJIEKTPOHHBIX KapTOUKaX, NOJUIeKAT YHUUTOXKeHHIO (ynanenuro u3 3/10).

6.B3anmoericTBre 1 OTBETCTBEHHOCTh pabOTHUKOB B D /[0
6.1. OTnpaBuTENb MEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a €0 COJEpIKAaHUE, PEKBU3UTHI,
aJipecalyio, KaueCTBO U KOJUYECTBO BIOKEHHI.
6.2. [lomyyarens AMEKTPOHHOTO AOKYMEHTAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 HEUCIOJHEHHE JOKYMEHTa B
YCTaHOBJICHHBIH CpPOK, HEBHECEHHME WM HECBOEBPEMEHHOE BHECEHHE CBEICHUN B AIIEKTPOHHYIO
KapTOUKYy.
6.3. PykoBoauTenu HeCyT MEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a coOmtojaeHue Ilomoxxenus
MOAYUHSIOLIMMUCS UM PaOOTHUKAMHU.
6.4. PykoBoauTenu mpu yBOJIbHEHHH PAOOTHUKOB U O(opmIIeHMH Ha pabOTy HOBBIX PaOOTHUKOB
o0ecreunBaroT yaaleHue/M3MeHeHHe/0(popMIIeHHe YYeTHOH 3amucu pabOTHMKA B TEYEHHE JABYX
palouux JAHEN ¢ 1aThl YBOJIbHEHHs paOOTHUKA WM MpUeMa Ha paboTy HOBOro paOOTHUKA.
6.5. 3asenyroumit JIOY mnpoBepseT Haauuue Y YBOJbHAEMBIX pPAOOTHUKOB HE3aBEPIIEHHbBIX
AJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB M NPUHUMAET MEphbl MO MX HCIOJHEHHIO/3aBEPIICHUI0 B TEUCHHE TPEX
pabouux qHEH ¢ 1aThl YBOJIbHEHUs pa0OTHUKOB.

7.06ecneuenue nHbopMaImoHHoi 6e3onacHoctu B COJ]

7.1. CO/1 — »T0o uH(OpMaIIIOHHAS CUCTEMA, B KOTOPO 00pabaThIBaeTCs 001IEA0CTYIHAS
uHpopManusa 1 HHGOpMaIUs OrpaHMYEHHOTO JIOCTYIIA, HE COJiep Kalliasi CBEICHHs, COCTABIISIOLIIE
rOCyJapCTBEHHYIO TalHYy.
7.2. Ilpu ocyiiecTBICHUH MIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa B CO/] nomyckaercs oOMeH
AJIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAaMU, COJIEP KAIIMMHU OOIIE0CTYHYIO0 HHPOPMALHIO U HH(POpMAIIIO
OTPaHUYEHHOTO JIOCTYIIA, HE COAEPIKAIIYIO CBEJICHHSI, COCTaBIISIONINE TOCYJApCTBEHHYIO TallHy, 5



JIOCTYII K KOTOPOM OTPAHUYMBAETCS B COOTBETCTBUU C 3aKOHO1aTeNbecTBOM Poccuniickoit denepannu.
O6men nundopmanumeii B CO/I, 10CTyn K KOTOPOIl OTpaHUYMBACTCSI B COOTBETCTBUHU C
3aKoHOJIaTeIbCcTBOM Poccuiickoit denepanyu, 0CyniecTBIsSETCS MPU BHIIOJTHEHUH UMH TPeOOBaHUI
I10 3aIUTe TaKOW MHPOPMAIIUH, YCTAHOBICHHBIX B OTHOIIICHUH HH()OPMAITHOHHBIX CUCTEM
JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa.

7.3. NadopmanronHas 6€301acHOCTD MPH OCYIICCTBICHUH DJISKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
o0ecrieuynBaeTcsi KOMILIEKCOM MEPOTIPHTHH, KOTOPBIE HAIIPABIICHBI HA NCKITIOUCHHE:

* HENpPaBOMEPHOTO  JOCTyla, KONUPOBAaHUS, NPEJOCTABIEHUS WIM  PacHpOCTPaHEHUs
nHpopmanuu (obecneueHne KOH(PUACHINATFHOCTH HH(DOPMAIIHHN);

* HEMpPAaBOMEPHOTO YHUYTOXKCHUS WM MoaubuiupoBanus uHpopMmanun (obecrieueHue
L[E€JI0CTHOCTU MH(pOpPMaLUN);

*  HENpaBOMEpPHOTro OJOKHpOoBaHUS UHPOpMaIMHK (00ecrieueHne JOCTYITHOCTH UHPOpMAIIUHN).
7.4. Opranu3alliOHHbIE U TEXHUYECKHE MEPHI 3alllUThl HH(OPMAIINH, pealn3yeMble B paMKax
OCYILIECTBJIEHUS 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00€CIIeUNBAIOT:

*  WUJICHTU(PUKALUIO U ayTEHTHU(PUKAIUIO CYyOBEKTOB IOCTyNa U 0OBEKTOB JIOCTYIIA;

*  yhOpaBli€HHUE JOCTYIOM CYOBEKTOB JJOCTYyIa K 00bEKTaM JJOCTYIIa;

*  OrpaHUYEHHE POrPAMMHOM Cpebl;

*  3aIIUTy MaUIMHHBIX HOCUTENEH HHPOpMaIny;

*  perucTparuio coObITHI O€30TTaCHOCTH;

*  aHTUBHUPYCHYIO 3aIIUTY;

* oOHapyxeHue (IIpea0TBpaleHNEe) BTOPKEHUI;

*  KOHTPOJb (aHAIH3) 3AIIUIIEHHOCTH HH(POpMAITUH;

* 1enoctHocTh nHpopmarmornHo CO/] u nabopmanmm;

*  JIOCTYIHOCTh HH(OPMAIIHH;

*  3aIIUTy TEXHUYECKUX CPECTB;

* 3amuty uHpopManronHoit COJI, ee cpeaCTB, CUCTEM CBSI3U U MEpeIavn TaHHbBIX.

7.5. B xo1e KOHTpOJIg (MOHUTOPHHTA) 3a 00eCIIeYeHUEM YPOBHSI 3aIUIIIEHHOCTH HH(opMaIuu,
coaepxareiics B uadopmarmonHon CO/I, ocymecTBiIsitoTcs:

* KOHTPOJIb 32 COOBITUAMHU OE30MACHOCTH U ACUCTBUAMHM MOJIb30BaTele B MH(OPMALMOHHON
COL;

*  KOHTPOJIb (aHANTK3) 3aITUIIEHHOCTH HHpOpMaluu, coaepxkaeics B CO/I;

* aHaiuM3 M OlEHKa (QYHKIMOHUPOBAHMUS CHUCTeMbl 3ammThl uHQopmarmu COJl, BkIouas
BBISIBJICHHE, AaHAJU3 M YCTPAHEHUE HEJOCTAaTKOB B (YHKIMOHHUPOBAHUU CHCTEMBI 3aIllUThI
nndopmaruu COJI;

* [EepPUOJMYECKHIl aHAIM3 U3MEHEHHs yrpo3 Oe3omacHocTu uHpopmalmu B COJI, BOZHUKAIOMIHNX
B XOJ€ €€ AKCIUTyaTalluH, ¥ MPHUHATHE MEp 3aIlIUThl MH(OPMALMU B CIydyae BO3HUKHOBEHHUS HOBBIX
yrpo3 6e3omnacHocTy HHGOpPMaIUy;

* JIOKyMEHTHPOBAHHE MPOLEAYp U PE3yIbTaTOB KOHTPOJIA (MOHHUTOpPHHTA) 3a oOecredeHueM
ypOBHS 3aUIuIIeHHOCTH HH(opManuu, conaepxkarieiica B CO/I.

.

8. 3aKIIOUNTEIbHBIE MOJI0KEHUS
8.1. [TonoxxeHue sSBNSAETCS JIOKATIHLHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM, YTBEpKIaeTCs (BBOJUTCS B JICHCTBUE)
npukasom 3asenyrouiero J10VY.
8.2. Hacrosee nonoxeHue IeHCTBUTENBHO 10 NPUHATHS HOBOM peaKIUy.
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