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IToJst0:xeHMe 00 3JIEKTPOHHOM IOKYMEHT0000poTe M MopsAKe ero ocymecrsiaeHusa 8 MKOY
«["eosiornyeckasi 0CHOBHasl 0011€00pPa30BaTEIbHAS HIKOJIA)

1. O0mue moJ10KeHUs
1.1.  TlonoxxeHue 06 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOO0POTE U MOPSJIKE €r0 OCYIIECTBICHUS B
MYHHIMTIATBHOM Ka3eHHOM 0011e00pa30BaTeIbHOM yUpeKIeHUH «I eonornueckast OCHOBHAs

obmeoOpa3oBarenpHas mkona» (namee - IlojoxeHue) peryaupyeT BOINPOCHI, CBSI3aHHBIE C
BBEJICHHEM JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa M MOPSAKOM ero ocymectsieHus B MKOY
«I"eonorunueckas OOIL» (manee - opranuzaus).

1.2.  IlonoxxeHnue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHUHU C:

. TpynossiMm Kogekcom Poccuiickoi @enepannu;

. ®denepanbHbM 3ak0HOM OT 06.04.2011 No 63-D3 «O0 351eKTPOHHON TTOATHCHY;

. ®denepanbHbIM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O06 apxuBHOM jene B Poccuiickoii
Denepauuny;

. ®enepanbHbIM 3aKOHOM 0T 27.07.2006 Ne 152-P3 «O nepcoHanbHBIX JaHHBIX».

1.3. B IlonoxeHuu UCHOIB3YIOTCS CIEAYIOIINE ONPEAEIECHUS:

DONEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT - CO3[JaHHE, MCHOJIb30BAaHUE M XpaHEHHE paboTolaTeNeM,
pabOTHMKOM WJIM JIMIIOM, TIOCTYMAIOIIMM Ha paboTy, IJOKYMEHTOB, OGMOPMIICHHBIX B
3JICKTPOHHOM BHjIe 0€3 nyOJMpoBaHus Ha OyMa)kKHOM HOCHUTETIE.

DIEeKTPOHHBIN TOKyMeHT (nanee - D/J1) - mokymeHTHpoBaHHass HH(GOPMAIUS, PECTABICHHAS B
ANIEKTPOHHOM ¢opMe, TO €CTb B BHJE, MNPHUTOJHOM JJIsi BOCIPHUATUS UYEJIOBEKOM, C
UCIIOJIb30BAaHUEM OJICKTPOHHBIX BBIYMCIUTENBHBIX MAIIMH, a TaKXke JUis Tepeaadyd Io
UH(POPMALMOHHO-TEIICKOMMYHUKAIIMOHHBIM ~ CETSIM WM  00paboTKM B  HMH(OPMAIIMOHHBIX
cucTeMax.

VYcunennas HekBaIM(PUITUPOBaHHAS dJIEKTPOHHAS moAnuck (nanee - YHOII) - Bunx anekTpoHHOM
MONAMUCH, KOTOpas: TMOJydeHa B pe3ylnbTare Kpunrtorpaguueckoro mnpeodpazoBaHus
uH(pOpMallMU C UCTOJIb30BAaHUEM KJII0YA 3JEKTPOHHOM MOAMKMCH; MO3BOJISIET ONPENEIUTh JUIO,
noanucariiee DJ[; mo3Bossier oOHAPYKUTh (DaKT BHECEHUs M3MeHeHuW B D]l mocie MOMeHTa
€ro MOANUCAHMST; CO3/1aeTCsI C UCIIOIb30BAHUEM CPEJCTB FIEKTPOHHOM MOIHCH.

VYcunennass kBanuuIUpoBaHHAs 3JEKTpOHHAs mnoanuch (namee - YKOII) - snexTpoHHAas
HOJKCh, KOTOpast COOTBETCTBYET BceM mnpu3Hakam YHDII u ciemyromum J0MOTHUTEIbHBIM
pU3HAKaM:



. KJIFOY TIPOBEPKU 3JIEKTPOHHOM MOAMKUCH YKa3aH B KBAIU(DUIIMPOBAHHOM cepTuduKare;
. JUIS CO3JJaHUS U IPOBEPKU IEKTPOHHON MOANNUCH UCIOJIB3YIOTCS CPEACTBA IIEKTPOHHOM
NOJNKMCH, HUMEIOIIME TOATBEP)KICHHE COOTBETCTBUS TPEeOOBAHUSAM, YCTAHOBJIEHHBIM B
®enepanbHoM 3akoHe 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O06 371€KTPOHHOM MOITUCH.
[Mognucanubiii 3neKTpoHHBIM JOKyMEeHT (manee - IIDJ[) - SHEKTPOHHBIA JTOKYMEHT C
MIPUCOCTMHEHHONW JJICKTPOHHOM IMOJMUCHI0, KOTOpast OblIa co3daHa Ha ocHoBe D/ m kiroua
3JIEKTPOHHOM MOMKUCH.
2.AndopManuoHHasI CHCTEMA JIEKTPOHHOI0 TIOKYMEHT0000pOTA 1 BBeleHH e
3JIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHT0000pOTAa B OPraHU3aluH
2.1. ®opmupoBaHuE, UCIOJIB30BAaHUE, JOCTaBKa, OTIIPaBKa U XpaHeHue D/ ocylecTBIAI0TCS
cpeacTBaMu MHGOPMALMOHHON cHcTeMbl paborojartens (Hajgee - CHUCTEMa BIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa).
2.2. JlocTym K CHCTEME€ OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBISETCS IyTeM
oQOpMIIEHHS KOPHMOPATUBHOM YYETHON 3amucH Ha KaXJIOro pabdOTHUKA, YYaCTBYIOIIETO B
3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTOO0O0pOTE.
2.3.  UtoObl pabOTHUK Tepemies Ha SJIEKTPOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT, €ro YBEIOMIISIOT B
CJIEIYIOIINE CPOKH:
. B JIeHb IIpHeMa Ha paboTy | 3a 0AuH pabouuii AEHb 10 TOTO, KaK JOMYCTAT pabOTHHKA K
paboTe ¢ HCHOIB30BAaHMEM HJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa, - JUIS JIML, NPUHUMAEMBIX Ha
paboTy B OpraHu3aImio;
. 3a HEJEII0 JI0 JOIycKa K padoTe ¢ MCHOIb30BAHUEM IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa -
JUISL BCeX paOOTHHUKOB OpraHU3aliy.
2.4.  DNEeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT BBOIMTCS C JaThl, YCTAHOBJIEHHON NPHKA30M
JTUPEKTOpa OpraHu3alii, B OTHOIIEHUH PAaOOTHHKOB, COTJIACHUBIIMXCS HA B3aUMOJICHCTBHUE C
paboTonaTeneM MOCPEICTBOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa, HO HE paHee HS HCTEUCHHS
CpOKa YBEIOMJICHHS, YCTAHOBJICHHOTO B MyHKTE 2.3 [TonoxeHus.
2.5. Ilepexon Ha 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT B OTHOIIECHHH KAJPOBHIX JTOKYMEHTOB
SABISICTCS TOOPOBOJIBHBIM Uil paOOTHUKOB OPraHM3ALMU U OCYLIECTBISETCS TOJIBKO IO HX
IMCbMEHHOMY COIJIACHIO.
2.6.  OtcyrcTBHEe coryacusi pabOTHHKA Ha B3auMOJIEHiCTBHE C paboToAaTeneM MOCPeICTBOM
3IEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOOOOpPOTa B OTHOUIEHHH KaJpPOBBIX JTOKYMEHTOB MPU3HAETCS OTKA30M
paboTHUKA OT Takoro B3aumojeicTBus. Ilpu 3Tom 3a paOOTHUKOM coXpaHsieTcs MpPaBO JaTh
YKa3aHHOE COTJIacue B MOCIEYIOIIEM.
2.7. Cornacue Ha B3auMOJCHCTBHE C paboTomaTeieM TIOCPEACTBOM  DJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpOTa B OTHOUICHHWH KaJIpOBBIX JOKYMEHTOB HE TpeOyeTcsl OT JHUI], KOTOpbIe
NpUHATH! (IPUHUMAIOTCS) Ha paboTy nocie 31 nekadps 2021 roga vy KOTOPBIX 1O COCTOSIHUIO
Ha 31 nexaOpst 2021 roga OTCYTCTBYET TPYIOBOM CTaX.
3. IlepeyeHb 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M NlepeYeHb KaTeropuii pab0THHKOB, B
OTHOLIEHHH KOTOPBIX OCYIIECTBJIsIETCH 3JIEKTPOHHBII T0KYMEHT0000pOT
3.1. IlepeueHb OHIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B OTHOIIEHMH KOTOPBIX OCYILIECTBISETCS
3IEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3aINH:
. KaJIpOBbIE JTIOKYMEHTHI, OQopMisieMble B COOTBETCTBHH CO cTaThsimMu 22.1722.3
Tpynooro koaekca Poccuiickoit denepanuu;
. JOKYMEHTBl 10 OXpaH€ TpyZda, 3a HCKIIOUEHUEM JOKYMEHTOB, IIOJITBEPKIAIOLINX
POXOXKJICHHE PaOOTHUKOM MHCTPYKTaKeH MO OXpaHe TpyJAa, B TOM YHCIE KOTOpble pabOTHUK
HOJNKCHIBACT JIUYHO;



. JOKYMEHThl TI0 0Opa30BaTeNbHOI JEesATeNIbHOCTH, 3a MCKIIOYEHHEM TeX, KOTOphIe
JOJKHBI OBITH O(PpOpPMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBUHU C TIPUKA30M TUPEKTOPA OpPraHU3alUN UITH
3akoHozaarenbcTBOM Poccniickoit denepanuu;
. JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C OpraHu3aluell MUTaHus 00yJaroNIuXcs, 32 HCKIIIOUEHUEM TeX,
KOTOpbIE JOJDKHBI OBITH O(GOpMIIEHBI Ha OyMare B COOTBETCTBHH C IPHUKA30M JUPEKTOPA
OpraHU3alMU WU 3aKOHOAATENLCTBOM Pocculickoit denepanuu.
3.2. Ilepeyenr kareropwii paOOTHUKOB, B OTHOIICHWU KOTOPBIX OCYIICCTBIISIETCS
3EKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT:
. paboTHUKH, CBSI3aHHBIE ¢ O(hOpMIIEHUEM, TOIMTMCAHUEM U 03HAKOMJICHHEM C KaJpOBBIMU
JOKyMEHTaMH, JOKYMEHTAMH IO OXpaHe Tpyda, OOpaOOTKOW TEepCOHANBHBIX aHHBIX,
JOKYMEHTOB 110 OpTaHHU3AI[MH MUTAHUS 00yJaIONUXCS;
. nearornyeckiue paboTHUKH.

4. Ilopsinok ocymecTBICHUS JIEKTPOHHOI0 IOKYMEHT0000poTa
4.1. 3]l y4aCTHHUKOB JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa CO3AI0TCS B CIIydae UX aipeCOBaHUS
paboTHUKAM, SBJISIOUIMMCS Y4aCTHUKAMHU 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTaA.
42. D], aagpecoBaHHbICe paOOTHUKAM, HE SBISIIONIAMCS YYaCTHUKAMH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHT0000poTa, NIEPEBOSTCS Ha OyMaXHBIN HOCHTEIb, MTOAHUCHIBAIOTCSA
COOCTBEHHOPYYHOU TOJMUCHI0 OTBETCTBEHHOTO JIMIA M HAIMpPABIAIOTCS aapecary. B cucreme
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa COXPAHAETCS MIEKTPOHHAS KOMHUS YKa3aHHOTO JOKYMEHTA.
4.3. Tlopsanok mNONNHCAHUS JOKYMEHTOB B CHUCTEME OJJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTO00OpOTa
JOJKEH COOTBETCTBOBATH MOPSIKY IMOANMHUCAHUS JOKYMEHTOB Ha OYMaKHBIX HOCHUTEISX,
ONpeAeNIEeHHOMY B HMHCTPYKIMM IO  JEJONPOU3BOJACTBY, C Yy4E€TOM OCOOEHHOCTEH,
npeaycMoTpeHHbIX TpynoBbiM kogekcoM Poccuiickoit @enepanuu.
4.4. B cucreme 3J€KTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO0OpOTa (PUKCUPYIOTCS JaTa W BPEMs CO3MIaHUS U
otnpaBku D/I, ero perucTpalioHHbII HOMEp, CBEeIeHUSI 00 OTIpaBUTENe JOKyMeHTa ((pamMuins,
HMsI, OTYECTBO (ITPH HAIMYWHU ), HA3HAYEHHAs POJIb).
4.5. Perucrtpauus  JOKYMEHTOB B  CHUCTEME  BJIGKTPOHHOIO  JOKYMEHT000O0pOTa
OCYLIECTBIISIETC B COOTBETCTBHUM C MPUHLUUIOM €IUHOM PpErucTpaluu JOKYMEHTa
(omHOKpaTHOCTH 3amuck WHGOpPMAUKU O JTOKyMeHTe). JlOKyMEeHT, 3aperucTpupOBaHHBIA B
CHCTEME DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa, HMMEET EOUHYI0 PETHUCTPAIlMOHHYIO KapTOUKY
nokymenta (manee - PKJI), mo0GaBisrOTCS TOJMBKO JOMOJHUTENBHBIE CBEIECHUS O paboTe ¢
JIOKYMEHTOM.
4.6. DOJl, moCcTynmuBIIME TIIOCJAE OKOHYAaHHS paboyero mTHA W B Tpa3JHUYHBIC THH,
PETUCTPUPYIOTCS B TEUEHHUE MEPBBIX TPEX YACOB CJIEAYIONIEro padodero JHs.
477. llpu peructpauuu OTIPABISIEMOT0 OTBETAa HA BXOASMIMN JOKYMEHT (TOpYYEHHE)
UCTIONTHUTENIb 0053aH B ycTaHOBJIEHHOM mopsike B PKJ[ yka3aTh cChUTKY Ha HOMEp W Jary
JOKyMeHTa (MTOpYYeHHs), Ha KOTOPBIA MOATOTOBIIEH OTBET. [Ipu 3TOM B 00s13aTEIIEHOM MOPSIIKE
B TEKCT€ MHChMa (JOKIAAa) MPOMHCHIBACTCS HOMEpP JOKyMeHTa (MOpydeHwus), Ha KOTOPBIU
MOATOTOBJIEH OTBET.
[Ipyn moaroToBKE OJHOIO OTBETA HA HECKOJIBKO MOPYYEHUH B TEKCTE MHUCHhbMa IMPOMMCBIBAKOTCS
Bce nopydeHuss 1 B PKJ[ yka3pIBarOTCS CCHUIKM Ha BCE HOMEpa JOKYMEHTOB (IMOpYy4YeHHUI), HA
KOTOpbIE IOATOTOBJIEH OTBET.
4.8. BsaumopeiictBue  pabOTHHMKOB OpraHu3alnuu c CUCTEMOM  DJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa, B TOM 4YHCJIE CO3JaHue, MpeoOpa3oBaHHe, MOANMUCAaHUE W XpaHeHue DI,
OCYILIECTBIISICTCSI B COOTBETCTBUU C MHCTPYKIMEH pa3paboTInKa.



4.9. PaboTHHK 00s3aH 03HAKOMHTHCS C Ha3HAYEHHBIM Ha Hero D/ B cucTteMe 3JIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa B TEUYEeHHE pabouero MHS, 3a HMCKIIOYEHHEM JOKYMEHTOB C TOMETKOU
«CPOYHO», KOTOPBIE MOJJIEKAT 03HAKOMJICHUIO HE3aMEAJTUTEIbHO MOCIE TOTYyYCHHUS.

5. lloanucanue JJ]
5.1.  JlupekTop opraHu3anuu Win pabOTHHK, UCIIOJHSIOMUN er0 00s3aHHOCTH, TOITHCHIBACT
OJ1 VKOIL
5.2.  PabGornukm opranmzamuu noanucekiBaloT O YKOIII, 3a uckimodyeHweMm 3asBIICHUH,
YBEJIOMJICHHH, OOpalleHHil M CIIY)KEOHBIX 3alHMCOK, MOJIMHACHIBAEMBIX MPOCTOW 3JIEKTPOHHOMN
MOJMUCHI0, O(OPMIIEHHOM B COOTBETCTBHM C MHCTPYKIHUEH pa3paboTuMKa CHUCTEMBI
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000pOTA.
5.3.  KazapoBble [0OKYMEHTHI NOJAMUCHIBAIOTCS C YYETOM OrPAHHUYEHHUM, YCTaHOBJICHHBIX
crarbei 22.3 TpynoBoro koaekca Poccuniickoii @enepanui.
5.4. DOJI noamuceiBaeTcsi B JEHb €ro CO3/aHUs, WUCIOJHEHHS WM YTBEPXKIACHUS - B
3aBUCUMOCTH OT Ha3HA4YCHUs JIOKYMEHTAa W Ha3HAYCHHOW poyM Jinia, padortaromero ¢ D/, B
CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0O0pOTa.

6. UndopmanmonHasi 0€30l1aCHOCTb M KOHTPOJIb 00padoTku I /|

6.1. HudopmanmroHHas 0e301macHOCTh npu OCYIIIECTBIECHUH 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa  00ECleYrBaeTCsl KOMIUIEKCOM TEXHHYECKUX W OpraHU3aIl[MOHHBIX

MEPOIIPUATHH.

6.2. K TeXHHYeCKUM MEpONPUATUAM OTHOCSTCS:

. OpraHm3alys U HCIOJIb30BaHWE CPEJACTB 3alMTHl MH(OpPMAMKA B MOTHOM O0BEME HX
(GYHKIIMOHAJIBHBIX BO3MOXKHOCTEH;

. obecrieueHure 1eJI0CTHOCTA 00padaThIBAEMBbIX JaHHBIX;

. obecrieueHre aHTUBUPYCHOM 3alTUTHI HHPOPMAIIUH.

6.3. K opranuzanOHHBIM MEPONPUITUAM OTHOCSITCS:

. KOHTpPOJIb BBIMIOJHEHUS! TPeOOBaHUN HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB, PEriIaMEHTUPYIOLIUX
o0ecrieyeHne 3auThl HHPOPMAILIUH;

. OIpeJieIeHUe JIOJDKHOCTHBIX JIMI YYaCTHHUKOB 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOoTa u
OopraHuzaTopa  3JEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  oOecreyeHue
UH(POPMALIMOHHOM 0€30MacHOCTH;

. YCTaHOBJICHHE TMOPsIKAa PE3EpPBHOTO KOMUPOBAHUS, BOCCTAHOBJICHUS U apXHUBUPOBAHUS
0a3 JaHHBIX;

. opopmiieHHe JOMycKa JJis TPOBENEHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIBHBIX  pPadoOT
POrPaMMHO-TEXHUYECKHUX CPEJCTB.

6.4. Kourpons QopmMupoBaHusi, Iepenadyd W HCHONHEHHs J| BO3NMOXKEH Ha aBToOpa
KOHKpeTHOoro 3JI W pyKOBOAMTENS OTHENa, B KOTOPOM paboTaer paOOTHUK, HIU €ro
HETOCPEACTBEHHOTO PYKOBOIUTEIIS.

6.5.  KoHTpoJb HCIIOTHEHHUS NIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB BKJIIOYAeT B ceOsl:

. MIOCTAaHOBKY 3JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTA Ha y4eT;

. MOHHUTOPHHT UCTIOJTHEHHSI KOHTPOJBHBIX MOPYYEHHH TOKYMEHTA;

. M3MEHEHHE KOHTPOJIbHBIX CPOKOB HUCITOJIHEHUS JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA,
. CHSITHE MCIIOJIHEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS;

. aHaAJIN3 X0/1a UCTIOJIHEHUS 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

7. lHopsinok (popmupoBanus Aes1 U XxpaHeHus: /1



7.1. Hcnonnennsie D]l cucreMaTU3UPYyIOTCA B J€la B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYypOW Ae
opranuzaiuu. llpu cocTaBieHMHM HOMEHKJIATYphl JI€J YKa3bIBae€TCs, 4YTO JEJI0 BEIETCS B
AJIEKTPOHHOM BUJE.
7.2.  DNEKTpOHHBIE AOKYMEHTBI IIOCIIE€ UX MWCIOJHEHUS MOAJEKAT XPAaHEHUIO B CHUCTEME
3JIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTOO0OpOTa B TE€UEHUE CPOKOB, MPEIYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIHCTBOM
JUTSL aHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHBIX HOCHUTEIISIX.
7.3. lTlocne wucTedyeHUsT YCTAaHOBJEHHOIO CpPOKAa XPAHEHUS OJJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha
OCHOBAaHMHU aKTa O BBIICTICHUM HX K YHHYTOXKEHUIO, O(QOPMIIEHHOTO M YTBEP)KIACHHOIO B
YCTaHOBJICHHOM TMOPSAKE, yKa3aHHbIE DJEKTPOHHbIE JOKYMEHTh M UHGOpManus O HUX,
3a(UKCUpPOBaHHAS B DJIGKTPOHHBIX KapTOUYKAX, TMOJUICkKAT YHUYTOXKCHHIO (yHaJICHUIO U3
CHCTEMBI AJIEKTPOHHOT'O IOKyMEHTO000pOTAa).
8. Cayuamn, npu KoTOpbIX Jonyckaercs ogopmiienue /[ Ha OymakHOM HOcCHUTeIe

8.1.  JIoKkyMeHTBI, CO3/1aBaeMbI€ B CHCTEME AJIEKTPOHHOIO IOKyMEHT0000pOTa, 0POPMIISIOTCS
Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE B CIyYasix:
. €ClId OHU MOAJIeKAT MOJIUCAHUIO PAaOOTHUKOM, KOTOPBIM OTKazajcsi OT Iepexoja Ha
B3aMMOJIeIcTBHE ¢ paboTOoaTeNeM MOCPEICTBOM 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000POTA;
. €ClIi CHCTE€Ma D3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOOpOTa BBINIIA W3 CTPOS U HE MOAJIEKUT
HCIIPaBJIECHUIO B CPOK, HA3HAUYECHHBIN ISl UCTIOJTHEHUS U oAnucanus J/1;
. €CITU 3TO TPeOyeTCsl B COOTBETCTBHH C MPUKA30M JUPEKTOpA OPraHU3aIUH, JTOKAIbHBIMU
HOPMATHBHBIMHU aKTaMH OpraHU3alUy WIK 3aKoHoAaTenbCcTBOM Poccuiickoit denepanuu.

9. OTBETCTBEHHOCTH NPH PadoTe B CHCTeMe 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa
9.1. OrnpaButens D] HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COJEPKAHHME DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
PEKBHU3UTOB, aApecaIiio, Ka4eCTBO U KOJIMYECTBO BIOKEHUH.
9.2. ITlonyudarenb /] HECET OTBETCTBEHHOCTD 33 HEUCIOJHEHUE JOKYMEHTA B YCTAHOBJICHHBIN
CpPOK, HEBHECEHHE WJIM HECBOEBPEMEHHOE BHECEHUE CBEACHUU B DJIEKTPOHHYIO KapTOuky O/l
OIIMOKH, TONMYyUICHHBIE TIPU PETUCTPALIMU U HETIPaBUILHOM HampasiieHuu D/ agpecary.
9.3. PykoBoAauTeNnu HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a coOmroaeHue IlomoskeHus
MO TYMHSIONIIMUCS UM PaOOTHUKAMHU.
9.4. PykoBomurenu mNpu YBOJbHEHHHM paOOTHUKOB M O(OPMIIEHHHM Ha paboTy HOBBIX

MOTYNHEHHBIX pA0OTHUKOB  00€CIIEUNBAIOT
yaalieHne/M3MeHeHre/opopMIICHUE YUETHOM 3aicl paOOTHHKA B TEYCHHUE ABYX pabOUYMX JTHEH C
JIaThl YBOJIbHEHUS paOOTHHUKA WM NTpHUeMa Ha paboTy HOBOTO paOOTHHKA.
9.5.  OTBEeTCTBEHHBIN 3a OpPraHU3alMI0 U KOHTPOJb YP mpoBepseTr Hanuyue y YBOJbHSIEMBIX
pabOTHUKOB He3aBeplIeHHBIX OJ[ M MpUHMMAeT Mepbl MO WX HCIOJHEHHUIO/3aBEpUICHUIO B
TEYCHHE TPEX pabOUnX THEH C JaThl yBOJIHHEHUS paOOTHUKOB.
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	1.2. Положение разработано в соответствии с:
	• Трудовым кодексом Российской Федерации;
	• Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
	• Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
	• Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
	1.3. В Положении используются следующие определения:
	Электронный документооборот - создание, использование и хранение работодателем, работником или лицом, поступающим на работу, документов, оформленных в электронном виде без дублирования на бумажном носителе.
	Электронный документ (далее - ЭД) - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекомм...
	Усиленная неквалифицированная электронная подпись (далее - УНЭП) - вид электронной подписи, которая: получена в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи; позволяет определить лицо, подписавшее ...
	Усиленная квалифицированная электронная подпись (далее - УКЭП) - электронная подпись, которая соответствует всем признакам УНЭП и следующим дополнительным признакам:
	• ключ проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате;
	• для создания и проверки электронной подписи используются средства электронной подписи, имеющие подтверждение соответствия требованиям, установленным в Федеральном законе от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
	Подписанный электронный документ (далее - ПЭД) - электронный документ с присоединенной электронной подписью, которая была создана на основе ЭД и ключа электронной подписи.
	2.Информационная система электронного документооборота и введение электронного документооборота в организации
	2.1. Формирование, использование, доставка, отправка и хранение ЭД осуществляются средствами информационной системы работодателя (далее - система электронного документооборота).
	2.2. Доступ к системе электронного документооборота осуществляется путем оформления корпоративной учетной записи на каждого работника, участвующего в электронном документообороте.
	2.3. Чтобы работник перешел на электронный документооборот, его уведомляют в следующие сроки:
	• в день приема на работу и за один рабочий день до того, как допустят работника к работе с использованием электронного документооборота, - для лиц, принимаемых на работу в организацию;
	• за неделю до допуска к работе с использованием электронного документооборота - для всех работников организации.
	2.4. Электронный документооборот вводится с даты, установленной приказом директора организации, в отношении работников, согласившихся на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота, но не ранее дня истечения срока уведомле...
	2.5. Переход на электронный документооборот в отношении кадровых документов является добровольным для работников организации и осуществляется только по их письменному согласию.
	2.6. Отсутствие согласия работника на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота в отношении кадровых документов признается отказом работника от такого взаимодействия. При этом за работником сохраняется право дать указанн...
	2.7. Согласие на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота в отношении кадровых документов не требуется от лиц, которые приняты (принимаются) на работу после 31 декабря 2021 года и у которых по состоянию на 31 декабря 20...
	3. Перечень электронных документов и перечень категорий работников, в отношении которых осуществляется электронный документооборот
	3.1. Перечень электронных документов, в отношении которых осуществляется электронный документооборот в организации:
	• кадровые документы, оформляемые в соответствии со статьями 22.122.3 Трудового кодекса Российской Федерации;
	• документы по охране труда, за исключением документов, подтверждающих прохождение работником инструктажей по охране труда, в том числе которые работник подписывает лично;
	• документы по образовательной деятельности, за исключением тех, которые должны быть оформлены на бумаге в соответствии с приказом директора организации или законодательством Российской Федерации;
	• документы, связанные с организацией питания обучающихся, за исключением тех, которые должны быть оформлены на бумаге в соответствии с приказом директора организации или законодательством Российской Федерации.
	3.2. Перечень категорий работников, в отношении которых осуществляется электронный документооборот:
	• работники, связанные с оформлением, подписанием и ознакомлением с кадровыми документами, документами по охране труда, обработкой персональных данных, документов по организации питания обучающихся;
	• педагогические работники.
	4. Порядок осуществления электронного документооборота
	4.1. ЭД участников электронного документооборота создаются в случае их адресования работникам, являющимся участниками электронного документооборота.
	4.2. ЭД, адресованные работникам, не являющимся участниками электронного документооборота, переводятся на бумажный носитель, подписываются собственноручной подписью ответственного лица и направляются адресату. В системе электронного документооборота с...
	4.3. Порядок подписания документов в системе электронного документооборота должен соответствовать порядку подписания документов на бумажных носителях, определенному в инструкции по делопроизводству, с учетом особенностей, предусмотренных Трудовым коде...
	4.4. В системе электронного документооборота фиксируются дата и время создания и отправки ЭД, его регистрационный номер, сведения об отправителе документа (фамилия, имя, отчество (при наличии), назначенная роль).
	4.5. Регистрация документов в системе электронного документооборота осуществляется в соответствии с принципом единой регистрации документа (однократности записи информации о документе). Документ, зарегистрированный в системе электронного документообор...
	4.6. ЭД, поступившие после окончания рабочего дня и в праздничные дни, регистрируются в течение первых трех часов следующего рабочего дня.
	4.7. При регистрации отправляемого ответа на входящий документ (поручение) исполнитель обязан в установленном порядке в РКД указать ссылку на номер и дату документа (поручения), на который подготовлен ответ. При этом в обязательном порядке в тексте пи...
	При подготовке одного ответа на несколько поручений в тексте письма прописываются все поручения и в РКД указываются ссылки на все номера документов (поручений), на которые подготовлен ответ.
	4.8. Взаимодействие работников организации с системой электронного документооборота, в том числе создание, преобразование, подписание и хранение ЭД, осуществляется в соответствии с инструкцией разработчика.
	4.9. Работник обязан ознакомиться с назначенным на него ЭД в системе электронного документооборота в течение рабочего дня, за исключением документов с пометкой «срочно», которые подлежат ознакомлению незамедлительно после получения.
	5. Подписание ЭД
	5.1. Директор организации или работник, исполняющий его обязанности, подписывает ЭД УКЭП.
	5.2. Работники организации подписывают ЭД УКЭП, за исключением заявлений, уведомлений, обращений и служебных записок, подписываемых простой электронной подписью, оформленной в соответствии с инструкцией разработчика системы электронного документооборота.
	5.3. Кадровые документы подписываются с учетом ограничений, установленных статьей 22.3 Трудового кодекса Российской Федерации.
	5.4. ЭД подписывается в день его создания, исполнения или утверждения - в зависимости от назначения документа и назначенной роли лица, работающего с ЭД, в системе электронного документооборота.
	6. Информационная безопасность и контроль обработки ЭД
	6.1. Информационная безопасность при осуществлении электронного документооборота обеспечивается комплексом технических и организационных мероприятий.
	6.2. К техническим мероприятиям относятся:
	• организация и использование средств защиты информации в полном объеме их функциональных возможностей;
	• обеспечение целостности обрабатываемых данных;
	• обеспечение антивирусной защиты информации.
	6.3. К организационным мероприятиям относятся:
	• контроль выполнения требований нормативных документов, регламентирующих обеспечение защиты информации;
	• определение должностных лиц участников электронного документооборота и организатора электронного документооборота, ответственных за обеспечение информационной безопасности;
	• установление порядка резервного копирования, восстановления и архивирования баз данных;
	• оформление допуска для проведения ремонтно-восстановительных работ программно-технических средств.
	6.4. Контроль формирования, передачи и исполнения ЭД возложен на автора конкретного ЭД и руководителя отдела, в котором работает работник, или его непосредственного руководителя.
	6.5. Контроль исполнения электронных документов включает в себя:
	• постановку электронного документа на учет;
	• мониторинг исполнения контрольных поручений документа;
	• изменение контрольных сроков исполнения электронного документа;
	• снятие исполненного электронного документа с контроля;
	• анализ хода исполнения электронного документа.
	7. Порядок формирования дел и хранения ЭД
	7.1. Исполненные ЭД систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел организации. При составлении номенклатуры дел указывается, что дело ведется в электронном виде.
	7.2. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в системе электронного документооборота в течение сроков, предусмотренных законодательством для аналогичных документов на бумажных носителях.
	7.3. После истечения установленного срока хранения электронных документов на основании акта о выделении их к уничтожению, оформленного и утвержденного в установленном порядке, указанные электронные документы и информация о них, зафиксированная в элект...
	8. Случаи, при которых допускается оформление ЭД на бумажном носителе
	8.1. Документы, создаваемые в системе электронного документооборота, оформляются на бумажном носителе в случаях:
	• если они подлежат подписанию работником, который отказался от перехода на взаимодействие с работодателем посредством электронного документооборота;
	• если система электронного документооборота вышла из строя и не подлежит исправлению в срок, назначенный для исполнения и подписания ЭД;
	• если это требуется в соответствии с приказом директора организации, локальными нормативными актами организации или законодательством Российской Федерации.
	9. Ответственность при работе в системе электронного документооборота
	9.1. Отправитель ЭД несет ответственность за содержание электронного документа, реквизитов, адресацию, качество и количество вложений.
	9.2. Получатель ЭД несет ответственность за неисполнение документа в установленный срок, невнесение или несвоевременное внесение сведений в электронную карточку ЭД, ошибки, допущенные при регистрации и неправильном направлении ЭД адресату.
	9.3. Руководители несут персональную ответственность за соблюдение Положения подчиняющимися им работниками.
	9.4. Руководители при увольнении работников и оформлении на работу новых подчиненных работников обеспечивают
	удаление/изменение/оформление учетной записи работника в течение двух рабочих дней с даты увольнения работника или приема на работу нового работника.
	9.5. Ответственный за организацию и контроль УР проверяет наличие у увольняемых работников незавершенных ЭД и принимает меры по их исполнению/завершению в течение трех рабочих дней с даты увольнения работников.
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