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00 3JIEKTPOHHOM JI0KYMEHT0000poTe

1. Tlonoxenne o6 IEKTPOHHOM HOKYMEHTOOGOPOTE pa3paboOTaHO, B ‘COOTBETCTBHH ¢
TpeGoBanmsmMu  DenepanbHoro 3akoHa ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «O06  06pa3oBanui’ B
Poccuiickoii ®enepanumny, GenepansHoro 3akoHa ot 27.07.2006 Ne 149-®3 «O6 undopMmanu,
HHGOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U 3auuTe HHpopmanuny, GenepanbHoro 3akoHa ot 27.06.2007
No 152-®3 «O mepcoHanbHBIX JNaHHBIX», HamoroBoro koaekca Poccuiickoit ®exnepauuwy,
®enepanbHoro 3akoHa ot 06.04.2011 Ne 63-®3 «O6 anexTpoHHOM moamucu», IIpukasa
Mundpuna Poccum ot 05.02.2021 Ne 14 «O6 yrBepxaenuu Ilopsaka BeICTaBleHHS H
MOJIyYeHHsI CYeTOB-(aKTyp B JIEKTPOHHOH (popMe IO TeIeKOMMYHUKAIIMOHHBIM KaHalaM CBSI3H
C MPUMEHEHHEM YCHIICHHOW KBATH(HIIMPOBAHHOM 3JIEKTPOHHOM MOAIIUCH ).

DJEeKTPOHHBIA JTOKYMEHTOOOOPOT TOCYAApCTBEHHOI0 OIODKETHOr0 00pa30BaTEIbHOIO
yupexaeHus Beiciiero obpasoBanus «HOxHO-ypanbCKuil rocyJapCTBEHHBIH HHCTUTYT HCKYCCTB
umenu [LU. YaiikoBckoro» (majiee - HHCTHTYT) IpeacTaBisieT co0oi B3auMMOAEHCTBHE
HH(OPMAIHOHHBIX MTOJCHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa MOApa3ie/IeHHi HHCTUTYTA, a
TaK)X€ B3aMMOJICHCTBHE HMHCTHTYTa C €ro BHEIIHHMH KOHTpareHTaMu (fajee - yYaCTHHKH
9JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000poTa, HHPOPMAIIMOHHBIE TOJACHCTEMBI U CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO

JIOKyMEHT0000poTa).
1.1. Onpenenenus Hactosuero ITonoxenus:
JIoKkyMeHTOOOOpOT - Mpomecc MIBMXKEHHsS JOKyMEHTOB B HMHCTHTyTe. Bxirodaer

IOCJIeIOBAaTEIbHBIE  MOANPOLECCHl  CO3[IaHHs, COIJIACOBAHHWA, HAalpaBJIEHHsA ajJpecary,
[OJIy4eHHs, TpPHeMa K MCIIOJIHEHHIO, KOHTPOJISI HCHOJIHEHHs; popMHpOBaHHE U XpaHEHHE JIEll,
HCII0JIb30BaHUE JJOKYMEHTOB; IIPEA0CTaBIEHHE KOIIHM, CIIPaBOK.

OnexkTpoHHBI ToKyMeHT0000poT (3/10) - eauHbIi MporpaMMHO-alapaTHBIA KOMILIEKC
110 paboTe C 3MEKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMH.

Cucrema 351eKTpoHHOT0 JoKyMeHToo60poTa (CO/I) - ucnonbdyemsiit uHcTHTYTOM D]10.

OnekTpoHHbIA J0KyMeHT (3JI) - IOOKYMEHT, CO3JaHHBIA C IIOMOINBIO CpPEICTB
KOMITBIOTEPHOM - 00paboTKH HH(OpPMAIMU, KOTOPHIH MOXET OBITh IOANHMCAaH 3JEKTPOHHOH
nommiceo (OI) ¥ coxpaHeH Ha MaUIMHHOM HOCHTeNe B BHIE (aiila COOTBETCTBYIOIIETO
¢dbopmara. :

OnexrponHas mnoamuchk (DII) - aHamor cOOGCTBEHHOPYYHOH MOIIMCH, SBJISIOLIMACS
CpEJICTBOM 3alIMThl HHPOpMaUH, 00eCIeYuBaIOIIUM BO3MOXHOCTh KOHTPOJIA LIE€JIOCTHOCTH H
[IOITBEPXKACHHUS TTOIJTHHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX JOKyMEHTOB.

[TepBUYHBIA 3JIEKTPOHHBIH JAOKYMEHT - 3JIEKTPOHHBIH HOKYMEHT, COOTBETCTBYIOLIMH
yCTaHOBJIEHHBIM TpebGoBauusM (cT. 9 DenepanbHoro 3akona ot 06.12.2011 Ne 402-@3 «O
OyXraJTepckoM y4ere).

MalMHOYHTAEMBIN TOKYMEHT - TOKYMEHT, IIPUTOIHBIH U1 aBTOMAaTHYECKOIO CYMTHIBAHHS
cozepxanieiics B HeM HHPOpPMAIUH.

2. KoopauHaTopoM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa HMHCTUTYTa SBIAETCA Ciyx0a
uapopmarusanuu. OHa K€ OpPraHu3yeT B3aMMOJEHCTBHE C BHEIIHHMH KOHTpareHTaMH
uHCTHTYTa 110 Borpocam DJ10.

3. Ilom B3aumojeiicTBHEM HWH(POPMAIMOHHBIX IIOJCHCTEM M CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMeHTooGopoTa B HactosimeM IlomoxkeHHH mOHMMaeTcs OOMEH —3JIEKTPOHHBIMH




COOOIEHHAMH (BEJEHHE CIIY)KEOHOM MEpenuCKH B 3JIEKTPOHHOH (hopme) MexXy ydaCTHHKAMH
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCJIE:

a) HampaBJIEHHE H IIOJyYeHHEe B ANIEKTPOHHOH (opMe peleHui u MOpyYeHHid pyKOBOICTBA
HHCTHUTYTa;

6) mnonaydeHue HMHQPOPMAIMA O XOJAE PACCMOTPEHHS YYACTHUKAMH BJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa 3JIEKTPOHHBIX COOOIIEHHUH, B TOM YHMCJIE IOPYYEHUH PEKTOpa HHCTUTYTA;

B) HallpaBJICHHE B 3JIEKTPOHHOH hopMe TOKYMEHTOB PYKOBOJCTBY HHCTUTYTa;

r) BHECEHHE IMOJpa3/eJICHHsIMH HHCTUTYTa €€ pPYKOBOJICTBY IIPOEKTOB JIOKAIbHBIX
IPABOBBIX aKTOB, B TOM YHCJIE B JJIEKTPOHHOH (opMe;

J) OCYIIECTBJIEHHE YYaCTHHKAaMH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa COIJIaCHTENIbHBIX
HPOILEAYP MO MPOEKTaM JIOKAJTbHBIX IPaBOBBIX aKTOB B 3JIEKTPOHHOMH popme;

€) HampaBjJIeHHEe B JJIEKTPOHHOW (hopMe YTBEpXKICHHBIX JIOKAIBHBIX IPABOBBIX AKTOB
UCTIOJTHUTEJISIM ISl peaJIn3allii;

) HampaBJIeHHE W IOJIyYeHHE HWHBIX JOKYMEHTOB, I€pe/laBaéMbIX IIPH B3aUMOICHCTBUU
YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B 3JIEKTPOHHOH (opme.

4, Tlpu oOCyIIECTBIEHHH OJJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO00OpOTa JoIycKaercsi oOMeH
3JIEKTPOHHBIMH COOOIIEHHAMH, COJIEPXKAIMUMH 00IIEeI0CTYTHYIO HHPOPMALHIO U HH(OPMAIIHIO,
JIOCTYI K KOTOpPOH OrpaHM4YMBAeTCS B COOTBETCTBHU C JAEHCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEILCTBOM
Poccuiickoit ®enepanuun. OOMeH MeXIy Y4YaCTHHKAMH 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpoTa
uHpOpManued, IOCTYm K KOTOpOH OrpaHHYMBAETCS B COOTBETCTBHH C JECHCTBYIOIIUM
3aKoHO/aTeIbcTBOM Poccmiickoit  ®Deneparyi, OCYIIECTBISETCS TIPH BBIIOJHEHHH HMH
TpeOOBaHHUH 110 3alUTe TaKoi WHGOpPMAIMH, YCTAHOBJIEHHBIX B OTHOIIEHUH MH()OPMAIIMOHHBIX
CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

5. OCHOBHBIMH IIPHHIIMNIAMH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0O0POTa ABIAIOTCS:

a) ofecreyeHHe TEXHOJIOTHYECKOH BO3MOXKHOCTH HCIOJB30BAHUS  3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa IIEPEMEHHBIM YHCJIOM €r0 Y4aCTHHKOB;

6) npUMEHeHHe YYAaCTHHKAMH 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa COBMECTUMBIX
TEXHOJIOTHUH, ¢dopmaTtos, IPOTOKOJIOB UH()OPMALTMOHHOTO B3aUMOJICHCTBHUS %}
YHH(PHUIUPOBAHHBIX IPOIPAMMHO-TEXHUYECKHX CPECTB;

B) IPaBOMEPHOE HCIIOJIb30BAaHHUE IIPOrPAMMHOIO O0ECHeuYeHHs U CepTHPHUIIMPOBAHHBIX
IPOrpaMMHO-TEXHUYECKHUX CPE/ICTB YYACTHUKAMH 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

I') OJHOKpaTHAs perucTpalus J0OKyMEHTa, O3BOJISIOMAs OJHO3HAYHO HACHTH(GHUIIHPOBATH
JIOKYMEHT;

J1) BO3MOXHOCTb I1apaJUIeIbHOTO BHITIOJHEHUS ONepalliii, MO3BOJISIONIAst COKPATUTh BpeMs
JIBUKECHUS JOKYMEHTOB U IOBBIIICHHUS ONIEPAaTUBHOCTH UX UCIIOJIHEHHUS;

€) HEeNpephIBHOCTh JBMXKEHUS JOKYMEHTa, TNO3BOJISIOMAs  HACHTHPHUIUPOBATH
OTBETCTBEHHOI'0 32 HCIIOJIHEHHE JOKyMEHTa (3aJaud) B KaXKAbli MOMEHT BpPEMEHH KHU3HH
JIOKyMeHTa (mmporecca);

) enuMHas (WIM coIVlacOBaHHas pacmpeneneHHas) 6a3a HOKyMeHTHOH wuHpopmanuu,
NIO3BOJISIONIAs UCKITIOYUTh BO3MOXKHOCTE 1yOIHMpOBaHUS JOKYMEHTOB;

3) obecrieyeHue 1EIOCTHOCTH NiepeaaBaeMoit nHpopMaIuy;

M) MHHHMH3aIUs H3JEp)KEeK, B, TOM 4YHCIe (UHAHCOBBIX W BpPEMEHHBIX, IpH
OCYIIECTBJICHHH  HH()OPMAMOHHOTO  B3aMMOJCHCTBHS  YYaCTHHKAMH  DJIEKTPOHHOIO
IOKyMeHTooOopoTa;

K) 950(}eKTHBHOCTh CHUCTEMBI TOUCKA IOKYMEHTa, IMO3BOJIAIOMIEH HAXOMUTh JIOKYMEHT,
o0nanas MUHUMaIbHOH HHpOpMaIuei o HeM;

J) pa3BUTas CHCTEMa OTYETHOCTU IO PA3JIMYHBIM CTaTycaM U aTpuOyTaM JIOKYMEHTOB,
MO3BOJISIONIAsE KOHTPOJIMPOBATh JBHXKEHHE NOKYMEHTOB II0 IpoleccaM IOKYMEHTO000opoTa u
IIPUHUMATH YIIPaBJIEHYECKUE PEIICHHUS, OCHOBBIBAsCH Ha IaHHBIX U3 OTYETOB;

M) obecrieyeHre KOHQUACHIIHATBHOCTH Mepejady U MOTyIeHHs HHHOpMAIIHH.

6. TexHuko-TexHomoruyeckass HHQPACTPYKTypa OIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0ooOopoTa
COCTOMT U3 CJICAYIOIIUX 3JIEMEHTOB:




a) TOJIOBHOM Yy3eJI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOoTa, OIepaTopoM KOTOPOTO SBIISETCS
KOOPJAHUHATOP 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa;

0) y3JIbl yYYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTa;

B) 3al[MIICHHBIC KaHAJIBI CBS3H.

7. TexHu4eckue CpeCTBA FOJIOBHOTO y3J1a JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOO0POTa BKIIIOYAKOT B
ceOs MPOrpaMMHO-TEXHHYECKHE KOMIUIEKCHI O0pabOTKH, MapuIpyTH3allkd W XpaHEHHs
COOOLIeHU#, CpeacTBa MOHHTOPHHra  pabOTOCHOCOOHOCTH — TE€XHHKO-TEXHOJIOTHYECKOH
HHPPACTPYKTYpPHI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa, CpeAcTBa 3aIlUTHl HHGOPMAIIMH U HHBIE
CpeAcTBa  IPOTrpaMMHO-TEXHHYECKOro  obecnedeHHs  3JIEKTPOHHOTO  B3aMMOJEHCTBHUS
YYaCTHHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOO00POTa. S

8. OcHOBHBIMH (QYHKIIHSIMH IOJIOBHOTO Y3714 JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa SBIISIOTCS:

a) obecreyeHne 3amuT 00pabaThIBaeMOi, XpaHUMOM U TepeaBaeMoil HHpOpMAIMK OT
HECAaHKIMOHUPOBAHHOTO JOCTylla W HCKa)XEHHS NpU €€ HAaXO0XICHUH Ha TOJOBHOM Y3Jie
3JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTOO00OpOTa W mepejadye IO 3alMIICHHBIM KaHajlaM CBS3H [0 Y3JIOB
YYaCTHHUKOB 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHT0000pOTa;

6) oOMeH OJJIEKTPOHHBIMH COOOLICHHSAMH MEXIy YYaCTHHKaMH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMeHTo000poTa.

9. TexHu4eckue Cpe/ICTBa y3jla YYaCTHHKA JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa BKIIOYAIOT B
ceOs  KOMMYHHKal[MOHHOEe  oOOpyIoBaHHe, CpeICTBa  3amMThl  HHpOpMAIUU |
aBTOMAaTU3UPOBaHHBIE pabo4yWe MecTa. ABTOMAaTH3HMPOBAHHBIMH pPa0OYMMH MECTaMH y3el
KOMILIEKTYETCS 10 3alpOCy YYaCTHHKA 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

10. OcHOBHBIMH (YHKIMSMH Y3JI0B YYaCTHHKOB JJIEKTPOHHOIO IOKyMEHTO00O0pOTa
SIBJISTFOTCS:

a) obecreyeHue 3alMTel 00pabaTeiBaeMOi, XpaHUMON U IepeaaBaeMoil HHPOPMAIMH OT
HECAHKI[HOHMPOBAHHOTO JIOCTYIIA U HCKaXEHHUS JI0 Nepeiadd e€ B 3alHINCHHbIH KaHall CBSA3H;

6) mocraBKa SJICKTPOHHBIX COOOINEHHH, MOJyYEHHBIX M3 T'OJIOBHOTO y3Jia 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHTO00OpoTa, B HH(GOPMALMOHHBIE CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa
aJipecaTos;

B) OTIpaBKa 3JIEKTPOHHBIX COOOIIEHWH W3 HH(MOPMAIMOHHBIX CHUCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO60pOTa YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOGOpOTa Ha TOJIOBHOH y3el
3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa; :

r) XpaHEHHEe JJIEKTPOHHBIX COOOIIEHWH /0 mepejadyd Ha IOJIOBHOHM y3el 3JIeKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00pOTa WM B HH()OPMAIMOHHYIO CHCTEMY 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOoTa
azpecara.

11. OOMeH »3JEeKTPOHHBIMH COOOLICHHUSMH IPH OCYIIECTBIEHHH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa OCYIIECTBISIOT YIIOJHOMOYEHHBIE COTPYIHUKH YYAaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTo000opoTa.

12. KoopauHaTop 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBIISIET —CIEAYIOLIHE
byHKIHH:

a) OpraHU3aluOHHOE U METOANYECKOE 00EeCIIeYeHHE ITEKTPOHHOI0 J0KYMEHT0000poTa;

6) ¢opmupoBaHHE W  aKTyaJu3alnus IJ00ATbHBIX  aJPECHBIX  CIIPAaBOYHHKOB
(xraccupHuKaToOpoB);

B) ofecrmevyeHHe  SKCIUTyaTallid  TEXHHUKO-TEXHOJIOTHYECKOH  HMH(PacTpyKTypsl
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa;

r) obecneueHne MHGPOPMAIMOHHOM OE€30MAaCHOCTH 3IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOoTa B
COOTBETCTBHUH C JICHCTBYIOIINM 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoi Deneparun.

13 Co3naHue  TEXHHKO-TEXHOJOTMYECKOM HHPPACTPYKTYPHI 3NIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000pOTa OCYIIECTBIISIOT KOOPAMHATOP 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpoTa M (MiM)
YYaCTHHKH 3JICKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OpOTa IIyTeM OpraHM3allid KaHAJOB CBS3H OT
TOJIOBHOTO Yy3J1a 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa [0 Y3JIOB YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OpOTa, a TakKXKe MyTéM CO3JaHMs y3J0B YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000pOoTa.




14. Jlna opraHu3alli¥ KaHAIOB CBS3U 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpOTa MCIIOJb3YHOTCS
KaHaJIbl CBA3M KOOPJMHATOpA 3JEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOOpOoTa M (MiM) KaHajbl CBS3H,
apeHyeMble  KOOPIMHATOPOM  3JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa HJIM  yYaCTHUKaMU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa y OIIEpaTopoOB CBA3H.

14.1. Co3manue y3JI0B 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa M OpraHHM3allis KaHalOB CBS3H
3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOOPOTa OCYINECTBISAIOTCS HHCTHTYTOM 3a CY€T COOCTBEHHBIX
CPEICTB.

15. TexHuueckre U MPOrpaMMHO-TEXHHYECKUE CPE/ICTBA Y3JI0B YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO0OpOTa JOJDKHBI OBITH  PACIIONIONKEHB! B IOMEIIECHHAX, O00ecIeunBarOmuX
COXPaHHOCTh yKa3aHHBIX CPEACTB M KOHQHICHIMAIbHOCTh IEpEeAaBaeMoil M IPUHMMAaeMOH
HH(popManHu.

16. B cirydae eciii BO3HHKaeT HEOOXOIUMOCTh pa3MEIEHUsI Y YYaCTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO00O0pOTa JOMOJHUTENBHBIX TEXHHYECKHX CPEJICTB M (MIM) MX IEepeHoca B JpyrHe
IOMeIIeHus, (MHAHCHPOBAHUE BBIIOJHEHHUS KOMIUIEKCa PaboT MO MpOKIagke OOBEKTOBBIX
JHMHMA CBS3H, IpHOOpeTeHHss OOOPYIOBAHUS M IIPOrPaMMHOTO OOeCTeYeHHs W BBIIOIHEHHS
CHelHaIbHBIX pabOT OCYIIECTBIIETCS 3a CYET CPEACTB YYacTHHKA 3JIEKTPOHHOIO
JOKyMeHTOo0OOpoTa. YKa3aHHble paboTel Juis oOecreyeHWss KOHQUIECHIMAIBHOCTH U
6€30IaCHOCTH MPOM3BOAATCS MOCTABIMUKOM YCIYT, HMEIOIIMM COOTBETCTBYIOIIYIO JIMILIEH3HIO.
Crernudukamnus Ha npuobperaemoe 000pyI0BaHHEe, TPOrpaMMHOE 00eCIIeYeHHE U MaTepHaIbl, a
TaK)Ke TEXHHYECKOe 3aJlaHWe Ha BBINOJHEHHE CIHEHUHAIBHBIX paboT coriacyroorcs ¢
KOOPZAMHATOPOM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa.

17. DONeKTpoHHBI# JOKYMEHTOOOOPOT  OCYIIECTBISETCS  IMOCPEACTBOM  oOMeHa
9JIEKTPOHHBIMH COOOIICHUSMH. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 COIPOBOIUTENBHON H
comepxatenpHoi 4yacteil. CompoBoauTenbHas dacTh IIpefHa3HAa4eHa M aJpecaluu
coobmenus. CopaepxarenbHas 4acTh IIpeJICTaBNseT co0O0H TEKCT cooOmeHus IudO TEeKCT
COOOImEeHNsT ¢ TNPUCOEAMHEHHBIMH  (ailmaMu, COAECPXKAIMUMH  JIEKTPOHHYIO  KOITHIO
(3nexTpoHHBIH 00pa3) TOKYMEHTa WM 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT, H X PEKBHU3HTHI, OIIMCAHHBIE C
nomMompio s3bika XML. @opmar ¢aitioB, UCHOMB3yeMbIX IIPU OCYIIECTBICHUH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYyMEHTOO0OpOTa, [JO/DKEH COOTBETCTBOBATh HAI[MOHAJIBHBIM WJIM  MEXIYHAPOIHBIM
CTaHJapTaM JIMOO UMETh OTKPBITHIM UCXOJHBIN KO U OTKPBITYIO CTPYKTYpY.

18. OtnpaBuTenb 3JIEKTPOHHOTO COOOIIEHHS, COAEPIKAIIETO JJIEKTPOHHYIO KOIHUIO
JIOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE COJIEpKAaHHUS JJIEKTPOHHOW KOIUH
COJIEPXKAHMIO MOJIJTMHHUKA IOKyMEHTa Ha OyMa>KHOM HOCHTEIIE.

19. Perucrpamus (y4er) O3JEKTPOHHBIX cOOOmEHHH B HHGOPMAIIMOHHON CHCTEME
9JIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOO0OpOTa  y4YaCTHHMKa  JJIEKTPOHHOIO  JOKyMEHTO000OOopoTa
OCYIIECTBJISIETCS B COOTBETCTBHU C HHCTPYKIUEH MO JIEIONPOU3BOICTBY 3TOTO YYACTHHKA.

20. OtnmpaBka >JEKTPOHHBIX COOOIIEHUH W3 HWH()OPMAIMOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00pOTa YYacTHHKa 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa B TECTOBOM pEXHME C
nyOIupoBaHHEM JTOKYMEHTOB Ha OyMa)XHBIX HOCHTENSX JOJDKHA OCYLIECTBIIATHECS B TCUCHHE HE
MEHee OJJHOr0 MecsIia ¢ MOMEHTA NOJKIIOYEHHS YYaCTHHKA 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00pOoTa.
[Tepuon TecTOBOroO pexuMa OMpeeseTcs] Y4aCTHUKOM JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTa.

21. HuadopmamuoHHas CHCTeMa JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00OpOTa  ydYaCTHHKA
9JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTO00OpOTa JO/DKHA OOecrnedYuBaTh MOJATOTOBKY YBCIIOMJICHI/IH 0 Xxone
paccMOTpEeHHS 3JEKTPOHHBIX COOOIEHHH 3TUM YYaCTHUKOM.

22. Vcnonp3oBaHKue KBATH()UIIUPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX MOIHUCEH.

KBamuuimpoBanHas 531€KTpOHHAs MOAMMCH HCHOJNB3YETCS C YY4E€TOM OTpaHUYCHHH,
conepxamuxcs B Ceprudukare Jina, MOAMUACHIBAIOMIETO 3JEKTPOHHBIA TOKYMEHT (€C/IH TaKue
OTrpaHUYEHHS YCTAHOBJICHEI). ~

KBaimupunmpoBanueni ceprudpukar (mamee - Ceprudmkar) - JOKYMEHT, BBIJAHHBIN
aKKpeZIUTOBaHHBIM B cooTBeTcTBUH ¢ DenepanbHbiM 3akoHOM Poccuiickoit ®enepanuu ot
06.04.2011 Ne 63-®3 «O6 3IEKTPOHHOH MOAMUCHY» YAOCTOBEPSIOUIMM IIEHTPOM H




MOATBEPXKAAIOMNN [PUHAIIEKHOCTh KJII0Ya ITPOBEPKH JJIEKTPOHHOW TOANUCH BIAJEIbILy
cepTHdHKaTa KJII0Ya IPOBEPKH 3JIEKTPOHHOM MOIITHCH.

[Tpu ucnonp30BaHNH KBATH(HUIMPOBAHHBIX JIEKTPOHHBIX IMOJMHCEH YYaCTHHKHU 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMeHT0000poTa 00s13aHbI:

a) ObecneunBaTh KOHUICHIHATHHOCTh KiTlouel 3/1eKTpOHHBIX MOAMUCEH, B YACTHOCTH
HE JIOIyCKaTh HCIOJIB30BaHUs NpUHAIEKAMUX UM Kimrodei 3J1eKTpOHHBIX MOAmucei Ge3 ux
CorJacus;

6) Hcmonms3oBaTh I CO3JaHHS M IPOBEPKU KBATM(QHUIMPOBAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX
noamucen, co3manus Kimoueidt osnekTpoHHBIX noxamucedr W Kimowedth ux mpoBepkw,
cepTuUIMpOBaHHBIE B COOTBETCTBHHM C TpeboBaHusiMu DenepanbHoro 3akoHa Poccuiickoit
®eneparun ot 06.04.2011 Ne 63-®@3 «O6 351€KTPOHHONH MOAINMCH» CPEACTBA 3JIEKTPOHHON
IIOJIITUCH.

23. TlomnepxaHWe  TEXHHKO-TEXHOJOTHMYECKOH  HH(PACTPYKTyphl  3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEeHT0000OpoTa B paboTOCIIOCOOHOM COCTOSSHMHM  OCYINECTBIISIETCS  KOOPAMHATOPOM
9JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOoTa W (WMIM) Y4YacCTHHKaMH 3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHT00o0OpoTa
NIOCPEJICTBOM BBIIIOJTHEHHSI KOMIUIEKCa paboT, BKIIIOYAIOLTHX

a) obecrieyeHre paboTOCIOCOOHOCTH MPOrPaMMHO-TEXHHYECKUX CPE/ICTB;

0) aHaM3 H YCTpaHCHHE BBIABISEMBIX B XOJA€ OKCIUTyaTaluu cO00eB H OmuOOK
POrpPaMMHO-TEXHUYECKUX CPEJCTB;

B) PEMOHT HJIH 3aMeHY BBIIIEIIAX U3 CTPOS IPOrPaMMHO-TEXHUYECKHX CPE/ICTB;

r) o0ecreyeHrne COOTBETCTBYIOMIErO YPOBHS HHPOPMAIMOHHOM 6€301MacHOCTH.

24. OunaHCHpOBaHHE NPHOOPETEHHS PACXOOHBIX MAaTepUaloB (CHEMHBIX HOCHTEINEH
uHpopManMy, KapTpu/Ked K MpUHTEpaM MW JAPYTHX) OCYLIECTBISETCS Yy4YaCTHHKAMHU
3JIEKTPOHHOTO IOKYyMEHTO000poTa.

25. HWndopmanmonnas - Oe30macHOCTh  IpPH  OCYIIECTBIECHHH  3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHTooOOpoTa o0ecneunBaeTcs KOMILJIEKCOM TEXHHYECKMX M OpraHM3allMOHHBIX
MEPOIIPUATHH.

26. K TeXHHYECKUM MEPOIPUATHAM OTHOCATCS:

a) OpraHu3als W HCIOJIb30BaHUE CPEICTB 3alIUTHI HHPOPMAIMH B MOJTHOM O0bEeMe HX
(GYHKIIMOHAJIBHBIX BO3MOXHOCTEIH;

0) obecrieyenue neIOCTHOCTH 00pabaThIBaMbIX JaHHBIX;

B) obecrieueHre aHTHBUPYCHOM 3aIUTHI HH(OpPMAIIHH.

27. K opraHu3aniiOHHBIM MEPOIPUATUSIM OTHOCATCS:

a) KOHTPOJIb BBINOJIHEHHs TPeOOBaHMH HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, perjaMeHTHPYIOIIHX
obecrieyenue 3amuTh HHPOpManuy;

6) ompeneneHHe MODKHOCTHBIX JIMII YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTOO0OpOTa,
OTBETCTBEHHBIX 3a obOecreueHne HHPOPMAMOHHON 6€3011acHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE IIOPSKa PE3epBHOrO KOMMPOBAHMS, BOCCTAHOBJICHHUS M apXHBHPOBaHMS
0a3 JaHHBIX, HAXOISIIUXCS Ha TOJIOBHOM Y3J€ 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, a TaKxke
nopsiaKa 0OHOBJIEHHS aHTHBUPYCHBIX 0a3;

I) yCTAaHOBJICHHE MOPS/KA JOITyCKa ISl IIPOBEICHHUs. PEMOHTHO-BOCCTAHOBHTEIBHBIX PaboT
IIPOrPaMMHO-TEXHHYECKUX CPE/ICTB;

JI) OpraHM3alis PEeKHMHBIX MEPONpPUSATHH B OTHOIICHWH IIOMEIIECHHH, B KOTOPBIX
pa3MelIeHbl y3JIbl YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, U TEXHHYECKHUX CPEJCTB 3THX
y3JI0B.

28. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXKalllee M CBOEBPEMEHHOE BBHINOJIHEHHE HACTOSIIETO
[Tono)xeHust HeceT PyKOBOAUTENb KaX/I0r0 CTPYKTYPHOT'O MOAPA3eICHUsI HHCTUTYTA.

29. Ha xaxmgoro corpyaHuka, ucnosb3ytomero C3OJ, Bo3naraercs nepcoHaIbHas
OTBETCTBEHHOCTH B ClIy4ae:

29.1. HeGpexHoro, XaJJaTHOTO OTHOIIEHHS K CBOMM O0SI3aHHOCTSIM.

29.2. HeaTHYHOTO OTHOIIEHHUS K APYTHM COTPYIHUKAM HHCTUTYTA.

29.3. HecooTBeTcTBHS  3aKOHOJATENBCTBY, JIOKAIbHBIM  HOPMAaTHBHBIM  aKTaM
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odpopmisiemsrx /1.

29.4. HapymeHusi pexxuMoB coxpaHHOCTH D/1.

30. WHas OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHHKOB HMHCTHTYTa YCTAHABJIMBAETCS JODKHOCTHBIMH
UHCTPYKIMSMH.

31. TpeGoBanus u HOpMBI Hacrosimero IlonoXkeHHs MOIYT MEHATHCA B CBS3H C
U3MEHEHMSIMHM JIEWCTBYIOIIEro 3akoHOjarenbcTBa Poccmiickoit ®enepanmu B chepe
9JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOoTAa.

32. Kontpons 3a cobmonenuem tpeboBanmii Hacrosmero Ilonoxenus Bo3jmaraercs Ha
pyKOBOAMTES CIIyXKOBI HHPOPMATU3AIMKA HHCTHTYTA.

33. ITonoxenue BCTYNAaeT B CUILY CO JIHS €r0 YTBEPKICHHUS.

: /A.A. CepuxkoB
«7¥» %@:Z 20642 .

Hauvansaux CU

COI'JTACOBAHO:
Hauansaux OITO /C.C. Paro3un

w KA ggégéxﬂ 202r.
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