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1. O01ue MoI0KeHus

1.1. TIlonoxxenue 0O DIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOPOTE U TOPAJKE €ro
ocymiectBieHus B JIOY (manee - [lonoxxenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C TPYyI0BBIM
kojiekcom Poccuiickoit @enepanuu, ct. 214 GenepanbHoro 3akoHa N 311-d3 ot 2 utonsd
2021 r. "O BHecenun wuszMeHeHudd B TpynoBoit konekc Poccuiickoit ®Pexpeparuu',
®enepanbHbiM 3akoHOM Ne 63-P3 ot 6 ampenst 2011 «OO0 37€KTpOHHON HOANKCHY,
@enepanbHbiM 3akOHOM Ne 152-@3 ot 27 mrona 2006 «O mepcoHaIbHBIX JTaHHBIX»,
OenepasibHbiM 3ak0HOM Ne 125-D3 ot 22 oktsa0ps 2004 «OO6 apxuBHOM Jeie B
Poccuiickon @enepauum.

1.2.  Hacrosimee IlonoxkeHue  ompenensieT  OpraHU3alMI0  3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO0OpOTa € HCIHOJIb30BAHUEM CHUCTEMBI AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00O0pOTa
(YKa3zaTh CHCTEMY D3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopoTa) (manee — COJI), mopsok oOMeHa
nokymentamu B CDJI, a Takke TpeOOBaHUA K OpPraHU3alMU  AJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.

1.3. B Hacrosiem ITosioeHnu UCMob3yI0TCS CIEIYIONIUE ONPECICHHUS:

DONEeKTpOHHBIA NOKYMEHT (manee — OJI) — HOKYMEHT, CO3[aHHbIA MPU MOMOILIU
AJIEKTPOHHBIX aMNMapaTHO-TEXHUYECKUX W TPOTPAMMHBIX CPEACTB, (PUKCUPYyEMBId B
muppoBoM koxe B (popMmMe HACHTHPHUIMPYEMOTO IO  COACPXKATEIbHON  YacTH
MMEHOBAaHHOIO (pailyia, JOCTYNHBIA AJId MOCIEAyoIEed 00pabOTKH, HCIONIb30BaHUA,
BOCTIPOM3BEJCHUS (OTOOpa)KEHUS) M BU3yaJlbHOTO BOCIIPUATHS, a TAKXKe IS Tepelau U
MOJTYYCHHS TI0 TEJICKOMMYHHUKAIIMOHHBIM KaHajaM CBSI3H.

DJIEKTPOHHBIM  TOKyMEHTO0OOpoT (manmee — OJI0) — oOpraHu3alliOHHO W
POrpaMMHO-TEXHUYECKU YIOPsAI0UYeHHAs] MHPOPMAIIMOHHAs CHUCTEMa, 00eceurBaroas
nporiecc oomMeHa, coopa, 00pabOTKH, HAKOTUICHUS U XpaHeHUs HHGOPMAIIUKA MOCPEICTBOM
AIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

OnextponHas noanuck (manee — OII) — uHdopmainus B 3IEKTpOHHOU Gdopme,
KOTOpas MPUCOEIUHEHA K IPYroil MHPOpMaIUU B JIEKTPOHHON (opMe (TIOAMHUCHIBAeMOM



uH(dopMaIMK) WIM HWHBIM 00pa3oM CBsi3aHAa C TakoW wWHpOpMaue u KoTopas
UCTIOTIB3YETCS [T OTpeIeICHUs JIUIA, TOANUCHIBAIOIIET0 HH(POPMALIHIO.

Kirou DIl — yHuKaibHasi MocCaeqoBaTeIbHOCTh CHMBOJIOB, NPEIHAa3HAUYCHHAS IS
CO3JIaHUS AJIEKTPOHHOM IMOJIHCH.

VYcunennas kBanuduIMpoBaHHAs AJEKTpOHHas noAnuch (mamee — YKIII) —
AIIEKTPOHHAsA MOANKCH, CONOCTABUMAsl MO IOPUIUYECKON CHIIe C COOCTBEHHOPYYHOU WU
MO3BOJISIONIAS  YJAJICHHO MPOBOAWTH pa3jiuyHble oOlepauud ¢ HHPOPMALMOHHBIMU
CUCTEMaMH, B3aUMOJIEWCTBOBATh C TOCOpraHaMu, KOMMEPYECKMMH OpPTraHU3alUsIMU WUITU
TOPTrOBBIMH IIOIIAJKAMM.

[TonnmucanHbli  BJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT —  DJEKTPOHHBIM  JIOKYMEHT C
MPUCOEIMHEHHON 3JIEKTPOHHOM MOJNUCHIO, KOTOpas ObUIa co37aHa Ha OCHOBE CaMOTO
JOKYMEHTA U KJII04Ya 3JIEKTPOHHOMN MOAIUCH.

Ceptudukar Kir04Ya MPOBEPKHU SJIECKTPOHHOW MOAMHCH — AJIEKTPOHHBINA JOKYMEHT
WM JOKYMEHT Ha OYMa)XKHOM HOCHTEJIE, BBIJAHHBIC YJAOCTOBEPSIONIUM IIEHTPOM JIHOO
JIOBEPEHHBIM JIUIIOM YJOCTOBEPSIOIIETO LEHTPa M IMOATBEPKIAIOIINE MPUHAJIEKHOCTD
KJI0Ya TPOBEPKU 3JIEKTPOHHOM MOANMCH BIAAEINbLly cepTU(UKAaTa KIOo4Ya MPOBEPKHU
AIEKTPOHHOM MOIUCH.

VY noctosepsitomuii neHTp (manee — YII) — ropunuueckoe JuI0, OCYIIECTBISIONICE
GyHKUMM TIO CO3/IaHMIO M BblJaue cepTHU(PUKATOB Kitouei npoBepku Oll, a Takke vHbIE
byHKUIMH, TPeTyCMOTPEHHbIE 3aKOHOaTeNbcTBOM Poccuiickoit deneparuu.

1.4. DNeKTpOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT C wucnoias3oBanueM CDJl HampaBiieH Ha
peLIEHUE CIEAYIONX 3a/1au:

CO3J/IaHUE €IMHOTO IOKYMEHTO000pOTa B CTPYKTYPHBIX MMOAPA3JIEICHUSIX;

noBeilieHHe J(PGEKTUBHOCTH U ONEPATUBHOCTH pabOThl C JOKyMEHTaAMHU H
JIOKYMEHTOO0OpPOTOM;

cUcCTeMaTu3anus ¥ YHUPUKAUA TEXHOJOTHMH padOThl C JOKyMEHTaMU U
JOKyMEHTOO0OPOTOM;

YIIy4IlIEHHE KaueCTBa, MMOJTHOTHI, IOCTOBEPHOCTH U JIOCTYIHOCTH UH(OpMaLUK;

CHW)KEHHE 3aTpaT, CBSI3aHHBIX C JOKYMEHTOOOOPOTOM U JEJIONPOU3BOACTBOM;

UCKIIIOUEHUE yTepu JOKYMEHTOB U COKpallleHHE YHuCiIa OMMOOK Mpu oO0paboTke
OOJIBIINX MOTOKOB JIOKYMEHTOB;

COKpAIllEHHE BPEMEHU TIOMCKA, MPOXOXKACHHUS U HUCIOJHEHUS] JOKYMEHTOB 10
CTPYKTYPHBIM IOJPa3/ICICHUSIM;

YCUJIEHUE KOHTPOJISI UCTIOTHUTEIbHON JUCHUIUIAHBL;

COOJII0/ICHUE TIPUHITUIIA OJJHOKPATHOCTU PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB;

MIOJIy4YE€HUE ONEPATUBHON CTATUCTUYECKOW OTYETHOCTH.

1.5. IlepedeHb 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOIIEHUH KOTOPBIX OCYILECTBIISETCS
AJIEKTPOHHBIN T0KyMeHTooOopoT B JJOV:



KaJIpOBbIE JOKYMEHTHI, O(OpMIIsieMble B COOTBETCTBHHM CO cTaThsimu 22.1-22.3
Tpynosoro koxekca Poccuiickon @enepanuu;

JIOKYMEHTHI [0 OXPaHE TPY/Ja, 32 UCKIKOYEHHEM JIOKYMEHTOB, MOATBEPKIAIOIINX
MPOXOXKJEHNE PAOOTHUKOM MHCTPYKTaXEH MO OXpaHe TpyJa, B TOM YHCIE€ KOTOPHIC
PaOOTHUK MOJMKUCHIBACT JINYHO;

JOKYMEHTBI 10 O0pa3oBaTEIbHON JEATEIbHOCTH, 32 HCKIIOUEHUEM TEX, KOTOpbIE
JOJIKHBI ObITH O(hOopMIIeHBbI Ha OyMare B COOTBETCTBUU C IpHKa3oM 3aBenyrouiero 0V
WJIA 3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickon denepannu;

JIOKYMEHTBI, CBSI3aHHbIC C OpraHu3alMe TWUTaHusA BOCIHUTAaHHHUKOB, 3a
HCKIIFOYEHHUEM TeX, KOTOpPbIe JOKHBI OBITH O(OPMIICHBI Ha Oymare B COOTBETCTBUHU C
npukazom 3aseaytoniero JJIOY unu 3akoHoaarensctBoM Poccuiickoit @enepaiumu.

1.6. IlepedyeHb MOKYMEHTOB, KOTOpBIC HE MOAMNAAAIOT IO JCHCTBHE 3aKoHA 00
AIEKTPOHHOM KaJIpOBOM JOKYMEHTOOOOPOTE:

TPYAOBBIE KHUXKKHU;

CBEJICHUA O TPYAOBOM JEATEIbHOCTH;

aKThl O HECHACTHOM CIIy4ac;

npuKa3bl 00 YBOJIbHEHUH;

JIOKYMEHTBI, KOTOpPbI€ MOATBEPKIAIOT, UYTO COTPYJIHHMK MPOIIECT WHCTPYKTaX IO
OXpaHe Tpyaa.

1.7. Ilepeuenp kaTeropuii paOOTHUKOB, B OTHOIICHHUU KOTOPBIX OCYILECTBIISETCS
AIIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOO0OOPOT:

3aBenyrouui JIOY u anmunuctpatuBHbiil nepconan 0V,

pabOTHUKH, CBsS3aHHBIE C O(GOPMIICHHEM, IOANUCAHUEM W O3HAKOMJICHHEM C
KaJIpOBBIMU JIOKYMEHTaMH, JIOKYMEHTaMHU 1O OXpaHe Tpyjaa, 00pabOTKOM MepCcOHaTbHBIX
JTAHHBIX, IOKYMEHTOB I10 OpraHU3aIlu{ ITUTaHUSA 00yJaIOIMuXCs,

nearornaeckue paboTHUKH.

2. Ilopsigok nmepexoaa Ha JJIEKTPOHHBIH IOKYMEHTO000pPOT

2.1. Anpmunuctpanus 1OV yBeaoMIIIeT Kaxk10ro pabOTHUKA B MUCbMEHHOU (opme
00 W3MCHEHUSX B TPYJAOBOM 3aKOHOJATEIbCTBE, CBSI3aHHBIX C IEPEXOJ0OM Ha
AJICKTPOHHBIA  JOKYMEHTOOOOpPOT, a Takke O TMpaBe pabOTHUKA TyTeM I10JIayu
COOTBETCTBYIOILIETO MHCHMEHHOTO 3asBJICHMS CHAENIaTh BBIOOp MEXIY NPOAOTKEHUEM
BeJleHUs1 paboTojaresieM KaJpOBbIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTENEe WIM B
AIIEKTPOHHOM opmare.

2.2. Tlepexom Ha D3JIEKTPOHHBIM TOKyMEHTOOOOpPOT misi padoTHUKOB IOV,
npuHATEIX Ha paboty 10 31 gexabpst 2021 roma, sBisieTCs MOOPOBONBHBIM U
OCYIIECTBIISIETCS] TOJBKO 10 UX MMCHEMEHHOMY 3asIBJICHHIO.



2.3. Cornacue Ha B3aMMOJIEHCTBUE C pabOTOAATENIEM MOCPEICTBOM DJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa HE TPeOyeTCs OT JIUII, KOTOPhIE MPUHATHI (MIPUHUMAIOTCS) HA paboTy
nocne 31 gexabps 2021 roma m y KOTOpbIX MO coctosiHuio Ha 31 nmexabps 2021 roxa
OTCYTCTBYET TPYJAOBOM CTaX.

2.4. 3asenytomud JIOY o00s3aH  npouH(poOpMuUpoBaTh 00 OCYIIECTBICHUU
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0POTa U0, IPUHUMAEMOE Ha padoTy.

2.5. OtcyrtcrBHe cornacus paOOTHMKAa Ha B3aUMOJIEWCTBHE € paboroparesieM
MOCPEJICTBOM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa MpU3HAETCS OTKAa30M paOOTHHKA OT
Takoro B3aumojeicTBus. [Ipu 3ToM 3a pabOTHUKOM COXpaHSEeTCs MPaBO JaTh yKa3aHHOE
corjacue B MOCIEAYIOIIEM.

2.6. ITocne Toro Kak pabOTHUK MOJTYYUT YBEAOMIICHUE O TIEPEXO0/I€ HA DICKTPOHHBIN
JTOKYMEHTOOOOPOT, OH JIOJKEH pelIuTh, KaKuM CIocoOOM OH OyneT OOMEHHBATHCS
JOKYMEHTaMu ¢ paboronarteneM. J[as 3TOro OH JIOJKEH HamucaTh 3asBiieHHE 00 OTKase
WIM COTJIACHM Ha TIEePeXOJ] Ha DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B MHCHbMEHHOW WITU
AJIEKTPOHHOU (hopMme.

277. Eciu paOOTHUK XO4Y€T COXPAaHUTh MPEXKHUH QopMar OyMaKHOIO
JIOKyMEHTOO0O0pOTa, OH JJOJKEH HAIMCaTh MUCbMEHHOE 3asBJIeHUE 00 OTKa3e OT Iepexojia
Ha DJICKTPOHHBIM JIOKYMEHTOOOOPOT B Mpou3BoJibHOM Qopme. B sTOM ciydae
paboroaarens MOPOAOKUT (HOPMUPOBATH W B3aUMOACHCTBOBaTH C pPaOOTHUKOM C
MOMOIIBIO JIOKYMEHTOB B OyMaskHOHU (hopme.

2.8. Eciu paboTHHK XouyeT (GopMHUpOBaTh M OOMEHHUBATHCA C paboToaaTesIeM
AIIEKTPOHHBIMU KaJPOBBIMU JOKYMEHTAMH, OH JIOJDKEH HamucaTh MUChbMEHHOE 3asiBJICHUE
O COIIACUM Ha MEPEeX0]i Ha IEKTPOHHBIA JIOKYMEHTOOOOPOT B MPOU3BOJILHOM (opme. B
ATOM clly4ae padoTojaTenb OyaeT (GopMUPOBATh M B3aMMOJIEHCTBOBATH C PAOOTHUKOM C
ITOMOIIBIO IOKYMEHTOB B AJICKTPOHHOU dhopme yepe3 CO/I.

2.9. VBemomiieHne pabOTHUKA O TEPEXO0Je Ha JJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT
OCYUIECTBIISIETCS B CIEAYIOLINE CPOKHU:

B JIEHb IpueMa Ha paboTy W 3a OAMH padouMil A€Hb O TOro, Kak JOIMYCTST
pabOTHUKA K pabOTe C MCIOJIb30BAaHUEM AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00O0pOTa, — I JIMII,
npUHUMaeMbIX Ha padoty B JJOY;

3a  HENeN 0 JoImycka K paboTe C  HCIOJIb30BAHUEM  BJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000poTa — [uist Bcex pabotHukos JJOVY.

2.10. DneKTpOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT BBOJUTCS C JIaThl, YCTaHOBJICHHOM
npukazoM 3aseaytomero JIOY, B oTHomeHWH paOOTHUKOB, COIVIACHBIIMXCA Ha
B3aMMOJICCTBHE ¢ paboOTOMaTENeM MOCPEICTBOM JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa, HO
HE paHee JHS UCTEUCHHS CPOKA YBEIOMIIEHHUS, YCTAHOBIEHHOrO B yHKTE 2.9 [lonoxeHus.

2.11. Eciu paGOTHUK BBIpA3WJI CBOE COTJAacHE€ O TMEpPEeXOJie Ha DICKTPOHHBIHA
JIOKYMEHTO000pOT, paboTogaTeslb BEIET Ha HEro BCE JOKYMEHTHI, KOTOpPbIE CBSI3aHBI C
paboTOil COTPYIHUKA B DJIEKTPOHHOU (opMme.



3. Ilopsanok Briaw4YeHus padoruuka B CIO/{

[Tpu nosydyeHnn ot pabOTHHKA 3a8BJICHHS O COTVIACUU HA MEPEX0]l Ha AJIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHTOOOOPOT JIULIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEACHUE KaJPOBOI0 yUETa:

3.1. IIpoBomuUT HUHCTPYKTaX B 00beMEe, HEOOXOAUMOM IS MOCJEAYIOUIEro
s dexTuBHOrO B3aumMoaecTBus padotHuka ¢ CO/I.

3.2. Oopmisier pabOTHUKY MPOCTYIO WU YCUJICHHYIO JIEKTPOHHYIO MOIIUCH.

3.3. BHOCUT U3MEHEHHsS B TpPYJOBOH JOroBOp pabOTHUKA MyTEeM MOANUCAHUS
JOTIOJTHUTEJIHLHOTO COTJIAIIEHUs] O TIOPAJIKE B3aMMOJIEUCTBHs pabOTHUKA U paboToaarens
KaJIpPOBBIMH JIOKYMEHTaMU B JICKTPOHHOM BHUJIE.

3.4. [Ipu He0OXOAMMOCTH MPOBOAUT JAOTOTHUTEIbHBIE UHCTPYKTAXH PAOOTHUKOB B
nporiecce B3aumoaecteusi ¢ COJI, B ToMm uucie B cBsi3u ¢ OOHOBJIEHHEM ITPOTPAMMHOTO
o0ecrieuyeHus: CUCTEMBI.

4. IlpaBujia padoThl ¢ JJIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMM

4.1. DneKTpOHHbIE JOKYMEHTBl YYaCTHUKOB O3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OOpOTa
CO3JAIOTCA B Cllydae HX aJpecoBaHMs paOOTHUKAM, SIBIAIOMIMMCS Yy4YaCTHUKAMHU
AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0OO0pOTA.

4.2. DNeKTpOHHbIE JIOKYMEHTBI, aJ[peCOBaHHbIe pPaOOTHUKAM, HE SBISIOIIUMCS
Y4aCTHUKaMU 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOO00pOTa, MEPEBOAATCS HA OYMa)KHBIH HOCHUTEIb,
HOJITUCHIBAIOTCSI COOCTBEHHOPYYHOM MOANKMCHIO OTBETCTBEHHOI'O JIMILIA M HAIPABIISIOTCS
anpecary. B cucteme 31€KTpOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa COXpaHsIEeTCs SIEKTPOHHAs KOTHS
YKa3aHHOI'O JIOKYMEHTA.

4.3. lTlopsmoxk  moanmucaHuss — JIOKYMEHTOB B CHCTEME  BJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OpOTa JOJKEH COOTBETCTBOBATh MOPSAAKY IOAMUCAHUS JTOKYMEHTOB Ha
OyMaKHBIX HOCUTENSIX, ONPEIECIEHHOMY B HHCTPYKLHUHU IO JEIONPOU3BOJICTBY, C YUETOM
0COOCHHOCTEM, perycMOTpeHHbIX Tpy0BbIM KojiekcoM Poccutickoit deneparum.

4.4. B cucrteme 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa (UKCUPYIOTCS JaTa U BpeMs
CO3/aHMS ¥ OTIPABKH 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, €ro PEruCcTpallMOHHBII HOMEp, CBEACHUS
00 oTmpaBuTeie JOKYMEHTA.

4.5. Peructpanusi JAOKYMEHTOB B CHCTEME »3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpOTa
OCYUIIECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUM C MPHUHIIMIIOM €IUHOM pEerucTpaiuu JOKyMEHTa
(oHOKpaTHOCTHU 3anucu MHGOPMAIMK O JOKYMeHTe). JJOKyMEeHT, 3aperucTpUpOBaHHbIN B
CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTOO0OpOTa, UMEET €AMHYIO0 PETUCTPALIMOHHYIO KapTOUKY
JIOKYMEHTA, 100aBIISIOTCA TOJIBKO AOMOJHUTENbHbIE CBEIEHUS O paboTe C JOKYMEHTOM.

4.6. DNEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI, TTOCTYIUBIINE TIOCIIE OKOHYAHUS padodero JHS U B
Npa3HAYHBIC JHHU, PETUCTPUPYIOTCS B TEUCHHE CIEAYIOUIETO paboyero JHS.



4.7. BsaummopeiictBue paborHukoB JIOY ¢ cHCTeMORl  3JIGKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa, B TOM YHUCJIE CO3JaHUE, MPeoOpa3oBaHue, MOAMMCAHINE U XPAaHCHUE
ANEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB, OCYILECTBJISIETCS B COOTBETCTBUM C HWHCTPYKIHEH
pa3zpaboturika CO/I.

4.8. PaboTHUK 0053aH O3HAKOMUTHCA C HA3HAYEHHBIM HA HEro 3JIEKTPOHHBIM
nokymeHToM B COJ] B TeueHune paboyero JHS.

4.9. loxymeHnTtsl, co3naBaeMbie B COJI, odhopmisitoTcss Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE B
CITyvasx:

€CJIM OHM TOJJIekKAT MOAMUCAHUI0 paOOTHUKOM, KOTOPBIA OTKa3ajics OT Mepexojia
Ha B3aMMOJIEHCTBHE ¢ pabOTOAaTENEM MTOCPEICTBOM AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0POTA;

ecim CO/] BbILIA U3 CTPOS. U HE MOJUIEKUT HUCIPABICHUIO B CPOK, Ha3HAYEHHBIN
JUIS1 UCTIOTHEHUS U TOJMUCAHUS AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

€CJIM 3TO TpeOyeTcsl B COOTBETCTBUHM C MpuUKazoM 3aBeAyrouiero J{OY, nokaabHbIMU
HopMatuBHBIMU akTaMu JIOY unu 3akoHomaTenbcTBoM Poccuiickoit denepaum.

5. IlToanucanue 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTA

5.1. DnexTpoHHas MOIANKCH B BJIEKTPOHHOM JOKYyMeEHTe, comepxkamemcs B COJI,
paBHO3HAYHA COOCTBEHHOPYYHOM MOANKMCH B JOKYMEHTE€ Ha OyMa)KHOM HOCHTEINE MpHU
OJIHOBPEMEHHOM COOJIIOJICHUU CIIETYIOUUX TPEOOBaHUIA:

ko4 Ol M coOTBETCTBYIOIIMI €My KBaJU(pUIMPOBAHHBIA CEpTU(UKAT KIHOYa
nposepku DI co3naH U BeIIaH aKKPEAUTOBAHHBIM YI;

cepTu(UKAT KIHOYa MPOBEPKU 3JIEKTPOHHOW MOJANUCH JCHCTBUTENEH Ha MOMEHT
NOJAINMCAHMS 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA (HE MPEKPATUII CBOE JIEHCTBHE, HE aHHYJIUPOBAH,
HE MIPUOCTAHOBJIEH);

NOJTBEPKJAEH (DAaKT IIETIOCTHOCTH M AyTEHTUYHOCTH JJIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTa
IIOCJIE €TO MOATUCAHNS.

5.2. PabOTHUKH, MOANUCHIBAIOLIUE 3JIEKTPOHHBIE TOKyMEHTHI D11, 00s13aHsbLI:

oOecrieurBaTh  KOHPUICHIMAIBHOCTh  Kitoue OIl, B COOTBETCTBUM  C
JEUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM;

HE HCHOJIb30BaTh Kiaou OIl npu Hanuyum OCHOBAaHMM  Mojararb, 4YTO
KOH(HIEHIIUATBbHOCTh IAHHOTO KJII0Ya HapyIIEHa;

HE3aMEUINTENBHO YBEAOMIIATE Y TOCTOBEPSIOLINI LEHTP O KOMIIPOMETALUHU KIIFOYa
oIl

5.3. Tloanucanue »snekrpoHHOro pAokymeHta B COJl kmouom Il  momxHO
OCYILECTBIATHCS TOJBKO BIAJeNblieM ero cepruduxara kmoua mposepku Ol
JNEHUCTBYIOLIEr0 HA MOMEHT NOANMCAHUSA DJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA.

5.4. Pabornuku JIOY mnoxamnuceiBaroT 3nekTpoHHBIE JokymeHThl YKDOII, 3a
UCKIIFOUEHUEM  3asBJICHUW, YBEIOMJIEHMH, oOOpalleHuii U CIyKEeOHBIX 3aIuCOK,



MOJMHUCHIBAEMBIX TIPOCTOM AJIEKTPOHHON TOMAMUCHIO, OPOPMIICHHOW B COOTBETCTBUH C
WHCTPYKIMEH pazpadoTanka CO/I.

5.5. KagpoBele TOKYMEHTBHI TMOJANMCBHIBAIOTCS C  y4YE€TOM  OTPAaHUYCHHH,
YCTaHOBJIEHHBIX cTaTher 22.3 TpynoBoro koaekca Poccuiickoit @enepannu.

5.6. DIIEKTPOHHBIN JIOKYMEHT MOJIMKUCHIBAETCS B JICHb €r0 CO3JaHUsl, UCIIOJTHEHHUS
WIN YTBEP)KJEHUS — B 3aBUCHMOCTM OT Ha3HA4YE€HMs JOKYMEHTa U Ha3HAYEHHOW poJu
1A, paboTaloIIEro C HUM, B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

6. KoHTpo/1b HCIIOJTHEHUSI M XPAHEHUS 3JIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

6.1. B DOJIO ocymecTBisieTcsi KOHTPOJb MCIOJHEHUS JOKYMEHTOB W
o0ecreuynBaeTcs MHOTOYPOBHEBBIM KOHTPOJIb HCIOJHEHUS PE30JIONUNA PYKOBOAUTEEH
pa3sIUYHBIX ypOBHEW ympaBieHus. Ha KOHTpOJIbL MOXET OBITh TIOCTABJICHO Kak
WCIIOJTHEHUE OTJEIBHBIX PE30JIIOIUN, TaK U UCIIOJHEHUE JOKYMEHTa B 1eiaoM. [Ipu s3tom
ABTOMAaTUYECKH  OTCIEKHBAIOTCS  CPOKHM  HUCIOJHEHHs,  0C000  BBLACHAIOTCA
KOHTPOJIMPYEMbIE€ TOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI C UCTEKIITUMU CPOKAMU UCIIOJTHEHUS.

6.2. KOHTpOJIb HCIOJHEHHsI OKYMEHTOB M IOpy4YeHMH pykoBoxactBa B JOJ10
BKJIFOYAET B ceOs:

MMOCTAHOBKY JIOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

BHECEHHE TEKCTA PE30JIIOLUN PYKOBOIUTES;

BHECEHUE CPOKOB HUCTIOJIHEHHUS TOKYMEHTOB;

aZpecaluio T0KyMEHTa UCIIOJTHUTEISM B COOTBETCTBUU C PE3OJIOLUSAMY;

MPOBEPKY  CBOEBPEMEHHOCTH  JOBEAECHUS  JOKYMEHTOB JI0  KOHKPETHBIX
HCIIOJTHUTEICH;

MpeABAPUTEIBHYIO IPOBEPKY U PETYIMPOBAHUE X0/ UCIIOTHEHNUS;

BHECEHUE JAHHBIX O BBINOJIHEHUU IOKYMEHTA;

MPOCMOTP TOKYMEHTOB, 10 KOTOPBIM CPOKHU UCIIOTHEHUS POCPOUCHBI;

CHSITUE IOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

MOCTPOEHUE OTYETOB 00 UCHIOJIHUTEIBCKON JUCIUIUINHE;

y4eT ¥ 000011IeHIE PE3yIbTATOB KOHTPOJISI UCTIOTHEHHUS IOKYMEHTOB.

6.3. JIOKyMEHT, YCTAaHOBJEHHBI Ha KOHTPOJIb, IIOMEYAETCS CIEHUATBHOMN
TTOMETKOM.

6.4. lVcnonHeHue JOKyMEHTa KOHTPOJUPYETCS C MOMEHTa II0OCTAaHOBKHM Ha
KOHTpoJib. [Ipu 3TOM ciyk0a nenonpou3BOACTBA WM COTPYIHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a
KOHTPOJIb, MMEIOT BO3MOXHOCTb MPOBECTH IPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTH JOBEICHUS
JIOKYMEHTA J10 KOHKPETHOTO UCIIOJTHUTENS.

6.5. B TeueHWe cpoka UCHOJHEHUS JAOKYMEHTA JOJKHBI OCYIIECTBISATHCS
MpeABapUTEIbHBIE TPOBEPKU U PETYJIMPOBAHUE XOJa UCIOJIHEHUS, PE3yIbTaThl KOTOPHIX,



KaK TpaBUJIO, Takke (UKCUPYIOTCS B JJIEKTPOHHOW KapTouke. OTBETCTBEHHOCTb 3a
IPaBHJILHOCTD MIPEAICTABICHHON HH(POPMAIIUU HECYT UCTIOTHUTEH.

6.6. Ecii TOKyMEHT MMeeT KOHKPETHYIO JaTy MCIOJHEHMSX, YKa3aHHYIO B TEKCTE,
WM JOKYMEHT BXOAMUT B IIEPEYEHb JTOKYMEHTOB C TUIOBBIMM CpPOKAMHM HCIOJIHEHMS,
KOHTPOJIb CTABUTCSI CPAa3y IPU PETUCTPALINH.

6.7. Bxomsmue TOKYMEHTBHl ¢ MHAMBHUIYAJbHBIMA CPOKAMM HCIIOJHEHHS CTABSATCS
Ha KOHTpPOJIb ITOCJE PACCMOTPEHHUsI UX PYKOBOJIUTENIEM, KOTOPBIM B CBOEH PE3OIIOLHU
ONpeENAeT KOHKPETHBIN CPOK UCTIOJTHEHHUS.

6.8. CHsATHE JOKyMEHTa C KOHTpOJIA OCYINECTBIAET JOJDKHOCTHOE JIMIO,
YCTaHOBUBIIEE KOHTPOJIb WM 0 €ro MOPYYEHHUIO CiIyk00# nenonpousBoactBa CHATHE
JIOKYMEHTa C KOHTpOJs oOdopmisieTcss OTMETKOM 00 MCIONHEHWH JOKyMEHTa B
AJIEKTPOHHOM KapTOUKeE.

6.9. JIOKyMEHT CUMTaeTcs MHCIOJIHEHHBIM M CHUMAaeTcsi C KOHTPOJIS IOCie
(aKTUYEeCKOro  BBINOJHEHHUS TMOPYYEHHH TO  CYHIECTBY, JOKYMEHTHPOBAHHOTO
NOATBEPKIACHUS UCIIOJIHEHHS U COOOIEHUS PE3YIbTATOB PYKOBOJCTBY.

6.10. McnosHeHHBIE AIEKTPOHHBIE TOKYMEHTBI CHCTEMATU3UPYIOTCA B J€la B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJaTtypod aen ywdactHukoB OJ[O. Ilpum cocraBineHun
HOMEHKJIATYypBhI A€ YKa3bIBA€TCs, UTO JEJI0 BEAETCS B AJIEKTPOHHOM BHJIE.

6.11. DnexkTpoHHBIE JOKYMEHTHI MOCIE WX HUCIOJHEHUS MOMJICKAT XPAaHEHHIO B
OJI0 B TedueHHE CpPOKOB, MPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATEIbCTBOM JUJIsl aHAJIOTWYHBIX
JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHBIX HOCUTEJISIX.

6.12. Ilocne wcTeYeHHs YCTAHOBJIEHHOIO CpPOKAa XPAHEHMS DJIEKTPOHHBIX
JJOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUM aKTa O BBIJCJIEHUU UX K YHUUYTOXEHHUIO, O(POPMIIEHHOTO U
YTBEPKIAECHHOI'O B YCTAHOBJIICHHOM IOPAJKE, YKa3aHHBIE DJIEKTPOHHBIE NOKYMEHTBI U
uHbopMalusi O HUX, 3aQUKCUPOBAHHAs B OJJIEKTPOHHBIX KApPTOUYKax, MOAJIEKAT
yHUUTOXKEHUIO (ynanenuro u3 3/10).

7. B3aumopeiicTBHe M OTBETCTBEHHOCTh pa00THUKOB B D10

7.1. OtmpaBuTenb DSIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a €ro
coJiep>kKaHue, PEKBU3UTHI, aJIpECaIliio, KAa4eCTBO U KOJIMYECTBO BIIOKCHHIM.

7.2. Tllomy4atenb DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HECET OTBETCTBEHHOCTh 32
HEUCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTa B YCTAaHOBJICHHBIH CPOK, HEBHECEHUE WJIM HECBOECBPEMEHHOE
BHECEHUE CBEJICHUI B SJIEKTPOHHYIO KapTOUKY.

7.3. PykoBoauTenu HECYT IEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIIOJIEHUE
[TonoxeHus: TOYUHSAIOMUMHUCS UM PAOOTHHUKAMHU.

7.4. PykoBoAMTENN NPU YBOJIBHEHUH PaO0OTHUKOB U 0hopMiIeHHH Ha PabOTy HOBBIX
pabOTHUKOB  OOECMEeYMBAIOT  yJaJICHHE/M3MEeHEeHHe/0popMIICHHEe  YYETHOW  3aIucu



paOoTHHKA B TEUEHHE JBYX pabouMX AHEH C JaThl yBOJIbHEHUS paOOTHHMKA WM MTpHUeMa Ha
paboTy HOBOTO paOOTHHKA.

7.5. 3aBenyronmit JIOY mnpoepser Hanmuune Yy YBOJIBHSIEMBIX pPaOOTHUKOB
HE3aBEPIICHHBIX  DJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB M  MNPUHUMAEeT Mepbl MO0  UX
UCTIOJTHEHUIO/3aBEPIICHUIO B TEYEHHE TpexX pabouymx JJHEeW C JaThl YBOJHHEHHS
PabOTHUKOB.

8. Ob6ecnieuenue ungopmanuonHoi 6esonacuoctu B CIJ1

8.1. CB1 — »1o wuH(pOpmManMOHHAs cHCTEMa, B KOTOpOil 0OpabaThIBaeTCs
obmenoctynHas nHopmaius U uHQopMaIrsa OrpaHUYEHHOTO JIOCTYIA, HE Coaep Kalias
CBEJICHHUSI, COCTABJISIONINE TOCYAAPCTBEHHYIO TailHY.

8.2. Ilpu ocymiecTBICHUU 3JIEKTPOHHOTO JAOKyMeHToobopora B COJI momyckaercs
OOMEH 3JIEKTPOHHBIMH JTOKyMEHTaMH, COJIEPKALIUMH OO0IIEIOCTYHYI0 MH()OpPMALHIO U
UHGOPMAIIMIO OrPAaHUYCHHOTO JOCTYIA, HE COJCPXKAIIYI0 CBEACHHUSA, COCTABIISIIOIINE
rOCYJIapCTBEHHYIO TailHy, JOCTYNl K KOTOPOH OrpaHUYMBACTCSI B COOTBETCTBUU C
3akoHOoJaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepaunu. O6men undopmarnumeit B COJ1, noctyn k
KOTOpOM  OrpaHMYMBAETCS B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickon
denepanyu, OCYIIECTBISETCS TMPHU BBINOJHEHWHW WMH TPeOOBaHWI IO 3allUTE TaKOW
uH(pOpMaINK, YCTAHOBJIEHHBIX B OTHONIEHUMH WH(OPMAIIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.

8.3. HMudopmanmonHas 0€30MaCHOCTh, TMPU OCYHIECTBICHUU AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa 00€CreynBaeTCsl KOMIUIEKCOM MEPOIPUITHI, KOTOpPbIE HANpaBiICHbI
Ha MCKIIIOUEHUE:!

HEMPaBOMEPHOTO JIOCTYIA, KOMMPOBAHUSA, MPEAOCTABICHHUS WM PACIPOCTPAHCHUS
uHpopMmaluu (obecrneyeHre KOHGUIEHITNAIBHOCTH HH(OPMALINN);

HEMPAaBOMEPHOTO  YHMYTOXKEHUS  WIM  MOAM(DHUIMPOBAHUS  HHPOPMAIIH
(oOecrnieuenue 11eT0CTHOCTH UHGOPMAIIUN);

HEMPaBOMEPHOro  OJIOKMpOoBaHUsI uHpopMmalnuu (obecriedeHue JTOCTYIHOCTHU
uH(popMaIun).

8.4. Opra"mu3alioHHbIC U TEXHHYECKHUE MEPhI 3alUThl HHPOPMAIIIH, peaTn3yeMble
B paMKax OCYUIECTBJICHUS AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 00€CTIeYnBaIOT:

UACHTUDUKALMIO U ayTeHTU(PUKALIHUIO CYOBEKTOB JOCTYIa U OOBEKTOB JIOCTYIIA;

yHpaBJjeHUE JOCTYIIOM CyOBEKTOB AOCTYIa K 00bEKTaM JOCTYIIa;

OrpaHUYeHHE TPOrPAMMHOM Cpebl;

3aIUTy MAIIMHHBIX HOCUTENEH HHPOpMAIINH;

PETUCTPAIUIO COOBITHI OS30ITaCHOCTH;

AHTUBHPYCHYIO 3aIIUTY;



oOHapy>keHue (IpeI0TBpAICHIE) BTOPKEHUM;

KOHTPOJIb (aHAJIN3) 3aIUIIEHHOCTH NHHOPMAIIHH;

1esnocTHOCTh HHpopMmarmonnoit COJ1 u undopmannu;

JOCTYITHOCTh UH(OPMALIHH;

3aIUTY TEXHUYECKUX CPEJICTB;

3amuTy HHPopMaunoHHoi CO/I, ee cpelcTB, CUCTEM CBSA3U U MEpe/lauu JaHHbIX.

8.5. B xone koHTpoJds (MOHMTOPUHTIA) 3a OOECIEYEHUEM YpPOBHS 3alIMILEHHOCTH
uHpopmalmu, coaepxaiieicsa B uHgopmannonHot CI/I, ocymecTBiasorcs:

KOHTPOJb 32 COOBITHSIMU O€30MaCHOCTH M JCHCTBUSAMM IOJIb30BaTENEeH B
unpopmarmonnon COJI;

KOHTPOJIb (aHAJIN3) 3alIMIIEHHOCTH UHpopMaIu, coaepsxaiieics B CO/I;

aHaIM3 ¥ OleHKa (PYHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEeMbl 3amuThl uHpopmaruu COJI,
BKJIFOYasl BHISIBJICHUE, AHAIN3 U YCTPAHEHUE HEAOCTATKOB B (DYHKIITMOHMPOBAHUN CUCTEMBI
3amuThl nHGopManmu CI/I;

NEPUOANYECKUM aHaIu3 W3MEHEHHs] yrpo3 Oe3omnacHoctu uH(opmanuu B CO/JI,
BO3ZHHKAIOLMX B XOJI€ €€ DKCIUTyaTallly, U MPUHATHE MEp 3allMThl HH(POpPMaALUU B Cllydae
BO3HMKHOBEHUS HOBBIX yTpo3 0€3011acHOCTH HHPOpMaLIUK;

JOKYMEHTUPOBAHHUE TMPOLEAYpP M Ppe3yJbTaTOB KOHTPOJS (MOHMTOPHHIA) 3a
o0OecrieueHreEM yPOBHS 3allMIIIEHHOCTH nHGopMaluu, coaepxarieiics B CO/I.

9. 3aKkaII0UYNTEIbLHBIC MOJIOKEHUS
9.1. Tlosio)keHue SBISETCS JIOKAIbHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM, YTBEPXKIACTCS

(BBOOUTCA B ICMCTBUE) MTpUKa30M 3aBeaytomiero JOVY.
9.2. Hacrosiiee nojaoxeHue AeHCTBUTENBHO 10 IPUHATHS HOBOM pellaKIUu.



