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KOMUTETOM

IIOJOXEHUE

00 3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHT0000poTe
MBOY «KCOLI Ne 1»

1. Tlonmoxxenne 00 SIEKTPOHHOM JOKyMeHTooOopore (mamee - IlomoxkeHue)
MYHHUIIMTIAILHOTO  OIOIKETHOr0 0011e00pa3oBaTe/ibHOT0 yupexaeHus «KuHrucenmckasi
cpeansin oOmeoOpa3oBaTeabHass mkojga Ne 1»» (manee - Illkoma) paspabotano B
coorBeTcTBUU ¢ TpynoBeiM koxekcom Poccuiickonn ®enepaunu, denaepajbHbIM 3aKOHOM OT
27.07.2006 Noe 149-®3 «O6 wunbopmaruu, HHPOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUAX M O 3aIlHTe
uHpopmanuny, GenepanbHbiM 3akoHOM 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHaIbHBIX JTaHHBIXY,
[Tucemom Muntpyna Poccum ot 06.03.2020 Ne 14-2/00I'-1773 W WHBIM JCHCTBYIOIIUM
3aKoHoJaTenbCcTBOM Poccuiickon denepannu.

2. Jlna uenedt Hacrosimiero IlonokeHus yCTaHaBIMBANOTCSA CIEAYIOUIME TEPMHUHBI U
onpeeIeHUs:

- JJIEKTPOHHAsi I[OYTa — CHUCTEMa, I[I03BOJISIOIIASL IIOJIb30BATENISIM  OTIIPABIATH
COOOIIEHUsT Yepe3 MOJEM WM CETEeBOC COCAMHEHHWE C OJIHOTO KOMITbIOTepa Ha IPYTOM.
JlokymMeHnTupoBanHasi wuH(MopManus (JIOKYMEHT) - 3aUKCUpPOBaHHAs Ha MaTePUAILHOM
HOcHTeNe HHpOpPMAIIHSI ¢ PEKBU3UTAMH, TIO3BOJISIONUME €€ UICHTHPHUIIIPOBATH;

- DIIGKTPOHHBI JTOKYMEHTOOOOPOT - OpraHW3alMOHHO H MPOTPAMMHOTEXHUYECKH
ynopsiioueHHasi MHQpOpMAIMOHHAs cucreMa, olecmedMBaromias mpoliecc oOmeHa, cOopa,
00pabOTKH, HAKOIIJICHUS H XpaHEHUsI HHPOPMAITUHU TIOCPEICTBOM JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

- DJICKTPOHHBIA JOKYMEHT - JOKYMEHT, CO3JaHHBIA TMPU TIOMOIIM 3JIEKTPOHHBIX
anmnapaTHO-TEXHUYECKUX U MPOTPAMMHBIX CPEJICTB;

- DJICKTPOHHOE COOOIIEHNE - JIOTHYECKH IEJOCTHASI COBOKYMHOCTH JTAaHHBIX, UMEIOIINX
CMBICH JIUISl YYaCTHUKOB MH()OPMAIIMOHHOTO B3aMMOICHCTBHS;

- OTHpPABUTENbh JJEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (OTHpaBUTENb) - (usnyeckoe win
OPUINYECKOE JINTI0, KOTOPOE HAIIPABIISIET JICKTPOHHBIN IOKYMEHT;

- TOJIydaTesb 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (TModyyaTelb) - (pu3nueckoe Wik I0pUAnIECKOe
JIUII0, KOTOPOMY OTIPABJICH JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT.

3. [lonoxkeHne pacmpocTpaHseTcs Ha OpraHu3andio paboTel €  JOKYMEHTaMH,
NepeaaBaeMbIMU U MTOJIyYa€MbIMH C TIOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOM MOYTHI, BKIIIOUYas UX MOATOTOBKY,
pErucTpalnio, y4eT, OTIPaBKy U MoIydeHue Mexay pabotanukamu LIIkomsl (yyacTHUKaMU).

KoopaunatopoM a51eKTpoHHOTO AOKYyMeHTooOopoTa siBisetcs [llkona.

Y4YacTHUKH JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B3aMMOJACWCTBYIOT M HAMpaBISIOT BCE
IOPUAMYECKH 3HaYUMbIe COOOIIEHUSI M IOKYMEHTHI MocpeicTBaM (haKCUMUIIBHOU, 3JIEKTPOHHOMN
WJIM WHOU CBSI3H (DJIEKTPOHHOMU MEPETHCKH), B TOM YHCJE, HO HEUCKITIOUUTEIBHO, TyTéM 0OMeHa
ANIEKTPOHHBIMU COOOIICHUSAMU W/MIW JOKYMEHTaMH, HAaNpaBIEHHBIMU C HCIOIb30BAaHHEM
AJIEKTPOHHOTO ajjpeca KOPHOPATUBHOM W/MIM HMHON AIEKTPOHHOM TMOYTHI, MO3BOJISIONIEH
JOCTOBEPHO YCTaHOBUTh, 4YTO JIOKYMEHT HCXOAMUT OT JPYroro y4acTHUKA 3JIEKTPOHHOTO



JTOKYMEHTO000pOTa.

Hckmouenne coCTaBisIOT JOKYMEHTBHI, OQOpPMJIEHME KOTOPbIX B IHUCbMEHHOM
(6byMaxHOM) BHJI€ UJIM O3HAKOMJICHHE C KOTOPBIMHU MOJI POCIHUCH MPSIMO MPEAYCMOTPEHO CT. 68
TpynoBbim konekcom Poccuiickoit ®enepauuu (manee - TK P®) (m. 20 nHacrosuiero
[lonoxxeHus), cpenum KOTOPHIX, HO HEUCKIIOYUTENIBHO: MpPaBWJIAa BHYTPEHHEIO TPYJIOBOTO
pacrnopsiika, TOJoXKeHuss 00 oruiare TpyJa W MEpPCOHAIbHBIX JAaHHBIX, JOJDKHOCTHAs
WHCTPYKIHSA, TIPUKA3bl O MpuéMe Ha paboTy, 00 YBOJILHEHHH, YBEIOMIICHHE O HaJalle OTITyCKa,
TPYJIOBOW JTOTOBOP U JIOMOJHHUTENbHBIE COTJIALIEHHUS] K HEMY, B TOM YHCJI€ JOTOBOP O IOJHOM
MaTepUaJbHOW OTBETCTBEHHOCTH, aKT IMpHUEMa-NEepeayd MaTepUalbHbIX LIEHHOCTEH, akT O
HECYACTHOM Clly4ae, yBEJAOMJICHME O COKpAIllEHUW IITaTa W/WIM YUCICHHOCTH, MPHUKA3 O
MPUMEHEHUHU JHUCUUIUIMHAPHOTO B3BICKAHUS, TOKYMEHT 00 U3MEHEHUU CYLIECTBEHHBIX yCIOBHI
TPYJIOBOTO JIOTOBOPA, JOKYMEHT O COTJIACUU PabOThl BHIXOHBIC U/UIU NIPAa3AHUYHbIC THU, UHbIE
JOKYMEHTBI, MPSMO TOMMEHOBAHHBIE B KOJUIEKTUBHOM TpPYIOBOM JOrOBOpE, TpeOyrolue
O3HAKOMIIEHUSI PAOOTHUKOB C HUMU TOJ] POCTIHCh.

3. Tlon B3aumojeiicTBUEM HHGOPMAIMOHHBIX IOACUCTEM U CHUCTEM HIIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTOOOOpoTa B  HacrosmeMm [lonokeHMM MOHMMAaeTcsi OOMEH  3JIEKTPOHHBIMU
COOOMICHUSAMH, TOKYMEHTaMU (M/WIIM BEJCHHUE CIY>KEOHOH IMEepPEnucKH B JIEKTPOHHOU (hopme)
MEX]y YYaCTHUKAMH JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa, B TOM YHCIIE:

- HampaBlIeHUE U TMOJYy4YeHHE B AJIEKTPOHHOU (hopMe pelleHul, MopydeHHd, MPUKa30B,
pacrnopskeHui pykoBozcTsa LIKosr;

[lopyuenus (nmpukasbl, paclopsKEHHs, CIIy>KEOHbIE 3alMCKU W T.J.), NOJYYECHHBbIE Ha
azipec AIIeKTPOHHOU MouThl paboTHUKA LIKOIBL, ABIAIOTCS 005S3aTENIFHBIMU K HCIIOJHEHHIO;

- nojyyeHne HMH(OpMAIMK O XOJ€ PACCMOTPEHUS YYAaCTHUKAMU DSJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000POTa MEKTPOHHBIX COOOIIEHHI, B TOM YUCIIe TOpy4YeHuil pykoBoauTesns kot

- HalpaBJIEHUE B JIEKTPOHHON (OpMe JOKYMEHTOB, B TOM 4KCiIe PyKOBOACTBY LIIKombI;

- BHeceHue paborHukamu IlIkonel mpeqIokKeHH U MPOEKTOB JIOKAJIbHBIX IMPABOBBIX
aKTOB;

- OCYLIECTBJICHHE  YyYaCTHUKAaMH  3JEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOO0OpOTa  IMpOLEeayp
COTJIACOBAHUS 10 MPOEKTaM JIOKAJIbHBIX MPABOBBIX aKTOB B 3JIEKTPOHHOM (QopMe;

- HampaBJIeHHE B DJEKTPOHHOH (hopMe YTBEpKIEHHBIX JIOKAIBHBIX IPABOBBIX AaKTOB
IIPUKA30B WU PACTIOPSHKEHUN [Tl O3HAKOMIICHUS U JajibHelIIeld paboTsl, paOOTHUK CUUTAETCS
O3HAKOMJIEHHBIM C YKa3aHHBIM JIOKQJIbHBIM aKTOM C JaThl OTHpaBKM NHChbMa Ha ajpec
AJIEKTPOHHON NOYTHI paOOTHHKA;

- HAIpaBJICHUE W IOJIyYEHHE MHBIX JOKYMEHTOB, NIEPEIABAEMBIX IPHU B3aUMOJECHCTBUU
YYaCTHUKOB AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO0O0POTa B 3JIEKTPOHHOH (opMme.

OOMeH »SJEeKTPOHHBIMH COOOIICHUSIMH, JOKyMEHTaMH (W/WIM BEIEHHE CITy:KeOHOM
NEPENUCKH B DJIEKTPOHHOM (hopMe) OCYIIECTBISETCS MEXIY YYAaCTHHUKAMM HJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa ¢ Y4eTOM KOH(PHACHIUATHHOCTH JOTHMHA U MapoJsl, NOJYyUYEHHBIX KaXKIbIM
YYaCTHUKOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTA JIUYHO.

4. Ilpm oOCyLIECTBIEHUH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa JIOIyCKaeTcs OOMeH
AJIEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSIMH, COJICPKAIIMMH OOIIEOCTYITHYI0 HH(POPMAIHIO U HHPOPMAIIHIO,
JOCTYIl K KOTOpPOMl OIpaHUYMBAETCS B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoin
@eneparun. OOMeH MeXIy yYaCTHHKAMHU 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa MH(pOpManuei,
JOCTYIl K KOTOpPOMl OTrpaHMYMBAETCS B COOTBETCTBMU C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoi
®denepannu, OCYHICCTBISETCS TMPU BBIMOIHEHUM UMM TpeOOBaHMM IO 3alIUTe TaKOU
MH(POPMAaLIUH, YCTAHOBJIEHHBIX B OTHOILIEHMH HH(POPMALIMOHHBIX CHCTEM AJIEKTPOHHOI'O
JIOKyMEHTOO00O0pOTA.



5. OCHOBHBIMH MPUHLIUIIAMHU 3JIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTO000POTA SABISIOTCS:

- o0ecreyeHne TEeXHOJOIMYECKOM  BO3MOYKHOCTH  MCIIOJIB30BaHMSI  DJIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTO000pOTa NMEePEeMEHHBIM YHCIIOM €r0 YYaCTHUKOB;

- IPUMEHEHUE  YYAaCTHUKAMH  3JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOO0OpOTa  COBMECTHUMBIX
TEXHOJIOTHUH, ¢dopmaros, IIPOTOKOJIOB MH(POPMALIMOHHOTO B3aUMOJICICTBUSA u
YHH(PUIUPOBAHHBIX TPOTPAMMHO-TEXHUYECKUX CPEJICTB;

- IPAaBOMEPHOE HCIOJIb30BAHUE MPOTPAMMHOI0 OOECIeYeHUs M CepTH(PUIUPOBAHHBIX
IIPOrPaMMHO-TEXHUYECKHUX CPEJICTB YUACTHUKAMHU IEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTa;

- o0ecrieyeHune eJ0CTHOCTH NepeaBaeMoi nHpopMaIuu;

- YMEHbILIEHUE U3/IeP’KEK, B TOM 4YHciie (PMHAHCOBBIX U BPEMEHHBIX, IIPU OCYLECTBICHUH
MH(POPMALMOHHOTO B3aMMOAECHCTBHS yYaCTHUKAMHU 3JIEKTPOHHOIO I0KYyMEHTO000pOTa;

- obecreyeHne KOHOUACHIIMAIBHOCTH TIEPeIavy U MOTydeHUs] HH)OpMAIIH;

- B3aMMOJEICTBHE BCEX YUYACTHUKOB JUIsl ONIEPATUBHOIO PELIEHUS IOCTaBICHHBIX 3a]1a4.

6. DIJEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT BKIIIOUAET B CEOI:

- (hopMupOBaHHE HIIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA;

- OTHPAaBKY U JOCTaBKY AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTAa;

- MPOBEPKY AIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA;

- MOATBEPXkACHUE NOJyUYEHUS IEKTPOHHOT'O IOKYMEHTA;

- YYEeT 3JIeKTPOHHBIX TIOKYMEHTOB (PETUCTPALIUIO BXOIAINX U UCXOASIIUX FIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB);

- XpaHEeHHE TEKTPOHHBIX IOKyMEHTOB (BEJCHUE apXUBOB AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB).

7. ®opMUpPOBaHUE 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA OCYIIECTBIISIETCS B CIEYIOIIEM MOPSJIKE:

- (popMHpOBaHUE NEKTPOHHOIO JOKYMEHTA B BUJIE MMEHOBAHHOIO (haiina;

MOJNKCAaHUE CPOPMUPOBAHHOTO JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B BUJIE UMEHOBAHHOTO
(atina.

8. CopmupoBaHHBIA 3JEKTPOHHBIM JOKYMEHT HMMEET IOPUAMYECKYI0 CHIy U BIIEYET
IPEIyCMOTPEHHBIE JJIs1 JaHHOTO JOKYMEHTA IPaBOBbIE MOCIEACTBUS B ClIyyae ero HaJylexKallero
oopmieHus B coorBeTcTBUH ¢ [lonoxenuem.

9. DNeKTpOHHBIM  JOKYMEHT COJEpPXKHMT  CIEAYIOUIME  pa3lenbl:  PEKBU3UTHI
YUPEKACHUS; HCXOIAIIMNA HOMEp JOKYMEHTa; [aTy PpEerucTpalu; HOMEp JOKyMEHTa, Ha
KOTOPBII OCYILECTBIISIETCSI OTBET WJIM MOJATOTOBIIEHO IMpeJUIoKeHue: aapecar(-bl); cofepKaHue
JOKYMEHTA; OAMUCH TOKYMEHTBI YITOJTHOMOUYEHHBIM JIUIOM.

10. DnexkTpoHHOE CcOOOIIEHHE MpPUOOpEeTaeT MpaBOBOM  CTaTyC 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMeHTa NpH ero cootBerctBuM M. 10. HacTosmero IlonoxeHus. DIeKTPOHHBIM JOKYMEHT,
uMeroImuii  popMy, HE COOTBETCTBYIOIIYIO YCTaHOBJICHHOW, B KadecTBE HIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa B COOTBETCTBHHM ¢ HacTosALMM [lonoxkeHnem He paccMaTpUBaeTCsl.

11. DnexTpoHHBII  JOKyMEHTOOOOPOT  OCYLIECTBISIETCS  IOCPEACTBOM  OOMEHa
AJIEKTPOHHBIMU ~ COOOIEHUSAMH, JOoKyMeHTamHu. DopmaTt (aiiinoB, HCHOIB3yeMbIX IMpHU
OCYIIECTBJIEHUH 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO0OOPOTa, JOJIKEH COOTBETCTBOBATh HALlMOHAJIBLHBIM
WIA MEXIyHapOIHBIM CTaHAapTaM JUOO0 HMETh OTKPBITBIA HMCXOJHBIH KOA U OTKPBITYIO
CTPYKTYDpY.

12.  OTtopaBuTENh IEKTPOHHOTO COOOINEHUS, TOKYMEHTA, COACPIKAIIETO JIEKTPOHHYIO
KOIUIO JOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 COOTBETCTBHE COJAEPIKAHUS AJIEKTPOHHON KOMHUH
COJZIep KaHUIO TIOJUTMHHHIKA TOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

13. Peructpamust (yuer, Qukcanus) OdICKTPOHHBIX COOOIIEHUN, JOKYMEHTOB B
MHPOPMALMOHHON CHUCTEME DJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0OpOTa OCYIIECTBISETCS YYACTHUKOM
3JIEKTPOHHOI'0 I0OKyMEHTO000pOTA.



14. OrtnpaBka 3JEKTPOHHBIX COOOIICHUH, JTOKYMEHTOB M3 HH(OPMAIMOHHBIX CHCTEM
ANIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa  YYacTHHKA  3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOoTa
OCYIIECTBIISIETCS C BO3MOXHOCTHIO JYyOJIIMPOBAHUS COOOIIEHUH, JOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM
HOCHTEJIE.

15. UndopmanmonHas cucTeMa  3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa  y4acTHHUKA
ANIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa JOJKHA OOecrneuyuBaTh MOJATOTOBKY YBEAOMIIEHMH O XOfe
PaccMOTPEHHS IIEKTPOHHBIX COOOIIEHH ATUM YYaCTHUKOM.

16. Nudopmanmonnas 0e301acHOCTh npu OCYIIIECTBIECHUH AIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00OpoTa oOecreunBaeTcss KOMIUICKCOM TEXHHUYECKMX M OpTaHM3alMOHHBIX
MEpOIPHUATHH.

17. K TeXHWYECKHM MEPONPUATUAM OTHOCSTCS:

- OpraHu3alys U HCIOJIb30BAaHHE CPEACTB 3AIIUTHI MHPOPMALMU B MOJHOM 00BEME HX
(GYHKITMOHATBHBIX BO3MOKHOCTEH;

- o0ecrieueHune 1eJI0CTHOCTH 00padaThIBAEMBIX JAaHHBIX;

- obecrneueHre aHTUBUPYCHOM 32U THI HH()OPMALIHH.

18. K opraHu3aliiOHHBIM MEPOTPHUATUSIM OTHOCSTCS:

- KOHTPOIIb BBITIOJHEHUS TPEOOBaHWI HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB, PErIAMEHTUPYIONTUX
obecrieyeHne 3auThl THPOPMALIUY;

- ompeAeNeHHWe Kpyra JHIl - YYaCTHUKOB 3JEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO00O0pOoTa,
OpraHmszatopa  3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  oOecreueHue
nH(POPMAIIMOHHON 0E30MMaCHOCTH;

- YCTaHOBJICHHE TMOPAIKA PE3EPBHOTO KOMHUPOBAHMSI, BOCCTAHOBIICHUSI U apXUBHUPOBAHUS
0a3 TaHHBIX, a TAaK)Ke MOPsIKa OOHOBIICHHSI aHTHBHPYCHBIX 0a3;

- YCTaHOBJICHHE MOPSAKA TOMyCKa JUIS TPOBEACHUS PEMOHTHO BOCCTAHOBHUTEIBHBIX
paboT mporpaMMHO-TEXHUYECKUX CPENICTB;

- OpraHM3alys PEKUMHBIX MEPONPUATHH B OTHOIICHWH TIOMEIICHUH, B KOTOPBIX
pa3MeIeHbl MPOrpaMMHO-TEXHUUECKUE CPEJICTBA - Y3IIbI CBS3H.

19. Buabl noKkyMeHTOB, oopmieHHE KOTOPBIX B MUChMEHHOM (OyMa>KHOM) BHJIE WIJIH
O3HAaKOMJIEHHE C KOTOPBIMH TOJ pocnuch HeoOxoaumo (m. 3 Hactosuiero IlomoxkeHus)
npeaycMoTpeHo cieayromumu cratbsimu TK PO: 19.1, 22, 57, 60.2, 62, 64, 65, 67, 68, 71, 72,
72.1,72.2, 73, 74, 76, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 84.1, 92, 94, 96, 99, 113, 117, 123, 124, 126, 127,
128, 131, 136, 142, 174, 180, 185.1, 188, 193, 196, 200, 222, 229, 232, 243, 244, 245, 247, 248,
259, 261, 262, 263, 280, 288, 290, 292, 296, 303, 306, 309, 319, 327.6, 332, 336.1, 336.2, 341.2,
342,344, 348.2, 348.4, 348.6, 348.12, 349.1, 350, 351.5, 375,377, 379 u 414.

20. B mepuon mepexoaa y4acTHUKOB AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa Ha YIalIEHHBINA
pexxuM paboTel (paboTa 3a mpenenaMu 3MaHUN paboTonaTelNs) JaHHBIC JOKYMEHTBHI MOTYT
opopmiATbCca MyTEM OOMEHa SJEKTPOHHBIMH 00pa3aMH JOKYMEHTOB C MOCIEAYIOLUIUM HX
oopMiIeHHEM B yCTAaHOBJICHHOM 3aKOHOM TIOPSIIKE C yYETOM JIaThl O3HAKOMIICHHSI C HUMH B
AJIEKTPOHHOM BUJIE.
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