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1. O01mHe NoJ10:KeHns

1.1. TTonoxenue 06 NEKTPOHHOM JOKyMeHT00OOpOTE pa3paboTaHo B
COOTBETCTBHH ¢ TpeboBanusaMu PeaepanbHoro 3akoHa ot 29.12.2012 Ne 273-
@3 «O6 obpazoBanuu 8 Poccuiickoit ®enepaunmny», OenepalbHOro 3aK0Ha OT
27.07.2006 Ne 149-03 «O6 nndopmaurn, HHOOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTUAX H
3amure uHpopMaumy, PenepanbHoro 3akoHa ot 27.06.2007 Ne 152-03 «O
NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX).

1.2. [Tonoxenue o6 37eKTpoHHOM AOKyMeHTooOopoTe {aanee- [TojoxeHne)
YyCTaHaBJIUBAET eluHble TpeOOBaHH s K OpraHu3allny paboTel ¢ JOKYMEHTaMH,
HOJYYaeMBIMH U OTIPABIAEMBIMH C IOMOLIBIO 3IEKTPOHHON MOYTHIL.

1.3. Insa ueneii Hactosawero [fonoxXeHns yCcTaHaBIUBAIOTCA CIEIYIOIIHE
TEPMHHBI H OIpeAeIeHN:

DnexrponHan noyrta (A1) — cucreMa, No3BoONAIOLAA NONB30BATEIAM
OTIIPaBIATE COOOIIEHHS Yepe3 MOJEM HITH CETeBOe COEJUHEHHE C OJHOTO
KOMIIBIOTEpA Ha APYroi.



JlokyMeHTHpoBaHHas HHGOpMalus (IOKyMEHT) — 3a(pHKCHPOBaHHAs Ha
MaTepHaNbHOM HOCHTENE HHOOPMAIHs C PEKBU3UTAMH, T03BOJIAIOLIMMH €€
UJIEHTH()ULIHPOBATE.

DeKTpoHHEIH JoKyMeHToobopoT (O0) — opraHu3auHOHHO ¥ IPOrpaMMHO —
TeXHUIECKH YNOpsodeHHas HHPOPMaMOHHAs CHCTeMa, odecreYrBaloLas
npouecc o6meHa, cGopa, 0GpaboTKH, HAKOIUICHHA H XpaHeHH!s HH(pOopMalnH
TIOCPEACTBOM 3IEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB.

DneKTpOHHbIH T0KyMEHT {D]1) — JOKYMEHT, CO3/AaHHBIA IPH NOMOLIK
3MEKTPOHHBIX alMapaTHO — TEXHUYECKUX H IPOrPaMMHBIX CPEACTB,
duKcupyeMsiii B iudpoBoM Kojie B popMe HASHTHPULHPYEMOTO NO
coepKaTesbHOH YacTH UMeHOBAaHHOTO (aitnia, JOCTYIHBIH 171 MoCAeayroeH
06paboTKH, HCIIONB30BaHHUS, BOCTIPOM3BEAEH s (OTOOpaXeHUs ) ¥ BH3YaJIbHOrO
BOCIIPHATHS, d TAKXKe I epeAadd U MOTyYeH s MO Te/IeKOMMYHHKaLHOHHBIM
KaHayaM cBs3u. [TakeT 3eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (T1aKeT) — OAMH Hiik Oonee

CIIN

DnexTpoHHoe coobmenue (IC) — TOTHUECKH LENOCTHAA COBOKYITHOCTD
JAHHBIX, HMEIOLIMX CMBICT /U1 Y4aCTHHKOB HH(POPMALHOHHOIO
B3aMMOJIEHCTBHS, 3aKOUPOBaHHas CIIOCOOOM, TO3BOLIOIUM 00ECIEYHTE ee
06paboTKy cpeCTBaMU BHIMHCIHMTENBHOH TEXHHKH, MEpenavy no
TeJIEKOMMYHHKAIIMOHHBIM KaHaJIaM CBA3H W XpaHEHHE Ha MAlIHHOYHTAEMBbIX
HOCHTEIAX HHGOPMAaLIHOHHBIM KaHAJIaM CBA3H H XpaHCHHE Ha
MAallHHOYHTAEMBIX HOCHTENAX UHGOPMALIUH.

YuacTtHuK — paGotauky u anMuuucTpauus MOY « COLL Ne2y, yyacTBytouue
B JIEKTPOHHOM JOKYMEHT0000poTE,

OtnpaBuTeb 31eKTPOHHOTO OKyMeHTa (oTnpaBuTens) — pabotHuk MOY  «
COILI Ne2» wunu agmuHucTpaimg MOY « COLL Ne2y», kotopoe HanpasisieT
3JIEKTPOHHBIN LOKYMEHT.

[Tosmy4aTens 2IeKTPOHHOro JOKyMEHTa (1oiy4aTens) - paboTHuk MOV «
COILL Ne2y» unu agmunuctpanus MOY « COLLL Ne2y, koTopoMy OTIIpaBiieH
3JIEKTPOHHBINA JOKYMEHT.

HocTtaBka 371eKTpOHHOro 10KyMeHTa (10cTaBKa) — GU3MYECKHH Npouece
nepeMeLLEeHHS IeKTPOHHOIO JOKYMEHTA OT OTIIPaBUTENS K NONy4aTelo.

1.4. B nacrosauwem [Tonoxenuu B kadecTBe 3] paccMaTpUBaOTCs 3E€KTPOHHBIE
clly’keOHO — HHQOPMAIMOHHbIE JOKYMEHTHI.



1.5. TTonoxxenue pacupoCTpanaeTCs HA OpraHu3anuio paboThl C TIOKYMEHTaMH,
repeaBaeMbIMH { [IOY4a€MBbIMHU C IIOMOILBIO YIEKTPOHHOH MOYTHI, BKIIOYas
HX MOATOTOBKY, PETHCTPALIMIO, YYET, OTIPABKY U IIOJIyUEHHE.

1.6. TpeboBanus, ycranaBnuBaeMbl [lonoxkeHueM, o0A3aTeNbHbI 715 BCeX
pabotHHKOB MOY « COLLL Ne2y.

1.7. OTBeTCTBEHHOCTH 3a OPraHU3ALHIO H COCTOSHHE JOKYMEHTAI[HOHHOrQ
obecnieueHHs MOCPEACTBOM 3EKTPOHHOH moutel B MOY « COL Ne2y
BO3JIaraeTcs Ha OTBETCTBEHHBIE JNHLa U paGOTHHKOB:

+ JIOJAEPKKa B paboTOCTIOCOOHOM COCTOSAHHH TEXHHYECKOTO H
MPOrpaMMHOTO 00eCTIeYeHHA, OTBEHAIOILIETO 38 (PYHKIIHOHHPOBaHHE
HNEKTPOHHOH HOYTHI;

+ IIpHEM, KOHTPOJIb YATAEMOCTH M JOCTOBEPHOCTH, PacleyaTKa eC/IH HET
APYTHX BO3MOXHOCTEH 03HAKOMIIEHHS C 3IeKTPOHHEIM BApHAHTOM
TEKCTA), YUET H paclpeae/ieHHs MOCTYNAIOIMIUX JOKYMEHTOB,

o TOJArOTOBKA M OTIpaBKa HH(POPMALUH B aJpec OPTaHH3aI|H,
pUcIaBlIeH JJOKYMEHT, O JaTe MPUEeMKH JOKYMEHTA H JiaTe JOBEICHHUS
J0 AOJDXKHOCTHOTO JIHIA ([lepeadd B AeJIOTIPOH3BOACTBO);

« Tepefada ZOKYMEHTOB Ha pacCMOTpPeHHe PYKOBOJHTENIO (B
NeJIONMPOU3BOICTBO);

« YYET ¥ perucTpanus ornpapisieMbix 13 MOY « COILI Ne2y
JIOKYMEHTOB, IPOBEpKa IPaBHIBHOCTH UX O(OPMIICHHSA U OpraHW3alust
WX OTIIPABKH;

« KOHTPOJb NOJyHYeHHs HHQOPMALIHK aJJpecaToM, OPraHU3alHs B cliy4ae
HeoOXOAMMOCTH, MOBTOPHO OTNPABKH JOKYMEHTA,

 OIEPAaTHBHOE PELUEHHE BOMPOCOB N0 paboTe SIEKTPOHHOM II0YTEL,

2, YciioBHS JonycKa Y4acTHHKA K ocymecTsienuio 310

2.1. Y4acTHHK JOMYCKaeTCs K OCYLIECTBIEHHIO JIOKYMEHTO000pOTa Iociie
BBIITOJIHCHHA BCeH COBOKYITHOCTH CHEAYIOLIMX OeHCTBHE:

2.1.1. YcTaHoBKM HEOOXOAUMBIX ANIapaTHBIX CPEACTB, IIPOrPaMMHOTO U
HH(OPMAIHOHHOTO 0DeCHeUeHH .

2.1.2. Opranmsanus AIHKa SNeKTPOHHOM TOYTHI MOTyYaTess.

2.1.3. Cornacosanusa MexXAy Y4acTHHKAMH TI€pedns JOKYMEHTOB
NepefaBacMbIX MO TEIEKOMMYHHUKAITHOHHBIM KaHAJIaM CBS3H B 3TEKTPOHHOM
BUJE.

3. Opranu3anus 3J1eKTPOHHOTO A0KYMEHT0000pOTa



3.1. ITopsoK OpraHu3anKy HIEeKTPOHHOIO JOKyMEHT0000pOoTa:
3.1.1. DnexTPOHHEIH JOKyMEHTOOO0POT BKIIOHYAET B CEO4L:

« (popMHpOBaHHE 311EKTPOHHOIO JOKYMEHTA,

« OTMPABKY U JOCTaBKY 3JIEKTPOHHOIO AOKYMEHTA,

« TPOBEPKY JEKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

« MOATBEPKICHUE MOTYYEHHS JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa,

¢ YUET ANIeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,

 XpaHeHHS IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (BEJICHHE aPXHUBOB 3JNEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB).

3.1.2. dopMmupoBaHUE NEKTPOHHOIO JOKYMEHTA OCYLUECTBIACTCS B
CleAyIOLLEM MTOpsIKE:

+ (GOpMHpOBaHUE EKTPOHHOTO JOKYMEHTA B BH/IE HMEHOBAHHOIO
¢aiina;

« TnoAnucaHue CYOPMHPOBAHHOTO 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA B BUAE
HMeHHOTO ¢aiina.

3.1.3. ChopMHpOBaHHBIH 31€KTPOHHBIH JOKYMEHT HMEET OPHAUUECKYIO CHITY
H BJIEYET MPeAyCMOTPEHHBIE [UIA IJAHHOTO JOKYMEHTA [TPaBOBBIC MOC/ICICTBHA B
cily4yae ero Haajexailero oopMJIeHHs B COOTBETCTBHH ¢ HACTOAILMM
[TonoxeHuem.

3.1.4. C uensto ymeHbleHHa 00beMOB nepeJaBaeMoil HHQOpMAalLHHK MpH
TPaHCIOPTHPOBKE 3MEKTPOHHBIX AOKYMEHTOB MOTYT HCIIONB30BATLCH
CreLHaTbHbBIE allTOPHTMBI CKaTHS HH(OpMAaIlH.

3.1.5. Bce opuauyeckue qedcTBus, oopMiiseMble OCPEACTBOM NIEKTPOHHBIX
OOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH ¢ HacTOAWNM [lonoxkeHuem, NpHU3HAIOTCS
COBEpILIEHHBIMH B MHCbMEHHOH opMe U He MOTYT OBITh OCIIOPEHBI TOJIBKO HA
TOM OCHOBAHHH, YTO OHH COBEPLUEHHBI B JJIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.6. [Tocne nonyyeHus 3AEKTPOHHOIO JOKYMEHTa NMOJMydaTenb 00A3aH
HalnpaBUTb OTIIPABUTENIKO TAKOTO JOKYMEHTA NOATBEPXKACHUE O MOTy4eHU!
9/IEKTPOHHOrO JOKYMEHTA.

4, Opranuzanus pa6oThbl ¢ nocTynamuied KoppecnoHIeHIHeH
4.1. CiocoObl IOCTaBKH KOPPECIIOHACHLMH:

4.1.1. JlocTaBKa KOPPECMOHAEHIINH OCYIIECTBIAETCS 110 EKTPOHHOH MOYTE.



4.2. TIpueM 1 006paboTKa KOPPECIIOHICHIHH !

4.2.1. KoppecnoHaeHuuMs, MOCTyNaloILIas 110 3JeKTPOHHOH Mo4Te OT
pabotuuxor B MOY « COLL Ne2», npoxoauT 4epes aHTHBHPYCHYIO IPOBEPKY,
pacrieyaTsiBaercs (eciiy HeT APYTr{X BO3MOXHOCTEH 03HAKOMJIEHUS C
3IeKTPOHHBIM BAPUAHTOM TEKCTa), MPOXOAMT NEPBHYHYI0 00paboTKy,
pacrpee/eHHe, PETHCTPALIHIO.

4.2.2. B npouecce nepBoHavaibHOH 00pabOTKH NOCTynaromeH
KOPPECHOH/ICHIIMH BCe JOKYMEHTHI IPOBEPAIOTCA Ha HaJIM4iHe BUPYCOB,
MpOBEPAETCA UX YUTAEMOCTD M ITOJTHOTA.

4.2.3. DneKTpOHHOE cOOOIIEHHE CUNUTAETCSA NIOCTYMUBIIMM NOCTE IPOBEPKH
MOMIMHHOCTH M BO3MOXXHOCTH €r0 BOCIIPOM3BEACHHS.

4.2.4. IpueM KOppecnOHAEHIUH (YTEHHE MTOUTHI) OCYLIECTBIACTCS
YyacTHHKaMH He pexke [IATH pa3 B J€Hb.

4.2.5. O6paboTKa KOppeCNOHAEHLMH IPOU3BOJAUTCA B I€HD €€ MOCTYIUICHHUA
WM B epsbiil paGoynii 1eHb IIpY NOCTYIUICHHH B Hepabo4He JHH.

4.2.3. PerncTpanus JOKYMEHTOB U NIEpefaya UX B J€JONMPOH3BOACTBO:
4.3.1. Bce nmocTYHBIIHE ZOKYMEHTHI PETHCTPHPYIOTCA M 00padaThIBaloTCs.

4.3.2. Peructpauus 10KyMEHTOB IPOW3BOAUTCA B IEHb HX NOCTYTIJICHHA WK B
IIepBEIA pabouuii JeHb NpH IOCTYIUIEHHH B Hepabouue JAHH.

4.3.3. Tlocne perucTpaliy NOIyYEHHbIE JOKYMEHTbI NEPEIAIOTCA B
IEJIONPOU3BOACTBO.

4.4. [loarBep)KAeHHE O MOTYYEHHUH JICKTPOHHOIO JOKYMEHTA:

4.4.1. Tlpu osyueHHH 3TEKTPOHHOTIO JOKYMEHTa MOJIy4aTesIb 110 3arnpocy
HalpasfeT OTIPABUTENIO TAKOIO JOKYMEHTA MOATBEPKAECHHE O MOyYEHHH
3JIEKTPOHHOrO HOKyMeHTa. [TofATBep)kAeHHe HanpaBiseTca B popme
3JIEKTPOHHOTO COOOIIEHHUS.

S. Opranu3auns oTNPABKH N0OKYMEHTOB
5.1. IloaroTroBka JOKYMEHTOB K OTIIPaBKeE.

5.1.1. K noxymeHTaM, OTIIpaBisieMbIM IO 3JIeKTPOHHOH N0oYTe, NpeAbABIIIOTCS
crenyouye TpedoBaHi JOKYMEHTHI I'OTOBSTCS ¢ MOMOLLBI) TEKCTOBOIO
penaxtopa Word unn Tabnuunoro penakropa Exell ¢ ucnonb3osaHueM



mpudToB Arial, Times New Roman 1 MoryT conepxars rpapuyeckue
nsobpaxenus B dopmare PDF, JPEG.

5.1.2. IIpu oTnpaBKe JOKYMEHTOB IIPeIBAPHTENBHO MPOU3BOIUTCS IPOBEPKA UX
JOCTOBEPHOCTH.

5.2. OtmpaBKa AOKYMEHTOB 110 3JIEKTPOHHOH MOUTE.

5.2.1. JIoKyMeHTBI, TOANEXAILHe OTIPABKE [0 3NEKTPOHHOM MOYTe,
06pabaTHIBAIOTCS U OTHPABNSAIOTCA B JeHb MX NOCTYIVIEHHS MO0, KaK
HCKITIOUEHHE, He T03JHee CIAeayolero pabouero aHs.

5.2.2. JlochlnKa HITH 3aMeHa paHee pa3oc/IaHHOro JOKYMEHTA OCYIIECTBIIETC
110 YKa3aHHIO JIMLA, NOAINHCABIIErO JOKYMEHT.

5.2.3. B 0ZHOM 3JIeKTPOHHOM COOOLICHNH, KaK IIPaBUIIO, IEPECHLIAeTCA OHUH
AOKyMeHT. B ciyuae, ecid Heo6X0AHMO nepecaTh HECKOIbKO AOKYMEHTOB,
OHH MoJUIeKAaT 0043aTenbHoi ynakoske B apxuBax RAR unu ZIP. loxymeHr,
ooreMoM Oonee 100 xbaiit, apxuBHpyeTcs.

5.2.4. INepen oTNpaBKOA AOKYMEHTa 10 3JIEKTPOHHOHN MMoYTe HEOOX0AUMO
NpPOBEPUTH €TO HA HAIMYHE BHPYCOB.

5.3. C noMouIBiO 3MeKTPOHHON OYThl OCYILECTBIAETCS ONEpATHBHAA Iepelaya
HHGOPMAIMH B BHE:

¢ IMpPHKA30B U pacnopsHKeHHH;

o YKa3aHHH M ITHCEM;

s 3JIEKTPOHHBIX COOD1LIEHHUN;

s JOKJAQHBIX M CITy3keOHBIX 3aIHCOK.

6. XpaHeHHe 3JIeKTPOHHBIX J0OKYMEHTOB

6.1. Bce 3neKTpOHHBIE JIOKYMEHTHI JJOJDKHBI XpaHHThCA B TOM Xe (popMarte, B
KOTOPOM OHH ObLTH CHOPMUPOBAHBL, OTIIPABJICHB! U [TOTYYEHEI.

6.2. CpOK XpaHE€HHS IEKTPOHHLIX JOKYMEHTOB JOIKEH OBITHL MEHEE IIATH JIET.

6.3. XpaHeHue 3NeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB JTOJDKHO CONPOBOXKIATBCA
XpaHEeHHEM COOTBETCTBYIOLLETO IPOrpaMMHOTO obecredeH s, O3BOAIOILETO
WMETH BO3MOYKHOCTh pabOThI ¢ 3JIEKTPOHHBIMH KypHAlaMH ¥ JOKYMEHTaMH.

6.4. O0A3aHHOCTH XpaHEHMA IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB BO3JIaraloTcs Ha
Yyactauxos 3]10.



6.5. ] BEINOJIHEHHA TEKyIHMX paboT MO BeJAEHHUIO JIEKTPOHHBIX apXUBOB
YyactHuku 210 HazHavalOT OTBETCTBEHHOE JIUIIO.

6.6. DIeKTPOHHbIE APXUBBI MOJIEKAT 3alUUTE OT HECAHKIMOHUPOBaHHOTO
JOCTYMa, HeTlpeJHAMEPEHHOTO0 YHUUTOXKeHHS U (HJIH ) HCKaKeHH .

7. Ob6ecnieuenne nHGOPMANHOHHOH 6€30MaCHOCTH JIEKTPOHHBIX
AOKYMEHTOB

7.1.Cobmonerue TpeboBaHuii MHGOPMaLHOHHOHN 6e301aCHOCTH PU
OpraHU3alliK IEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa 00ecTieunBaeT:

o KxoH(puUACHUMANBHOCTE HHPOPMALMH (TIOTYYHTH AOCTYII K HH(OPMAIHH
MOJXET TOJBKO OTpee/ieHHbIH KPYT JIHL);

+ ILEJIIOCTHOCTE NiepenaBaeMoii HHbopMaIiH (rapaHTHPOBaHUE, YTO
JaHHBle NepefaroTcs 6e3 UCKaXKeHU U UCKITIOYaeTCs BO3SMOXKHOCTD
OAMEHEI HH(pOPMAaLIHH);

« ayTeHTUHUKAIMIO (KOra nepeaaBacMyro HHPOpMaLo MOXET
MOJYYUTH TOJNBKO TO JIUI0, KOMY OHO TIpeJJHa3HauYeHa, a OTIIPaBUTENIEM
ABAAETCA HMEHHOIO TOT, OT YbETO HMEHH OHA OTIPABIICHA).

7.2. TpeboBanus no uHGHOpPMAaIHMOHHO 0€30MaCHOCTH MPH OPraHU3aIlHN
3MEeKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOoTa pealn3yIoTes II0CPEACTBOM IPUMEHEHUS
NPOrpaMMHO- TeXHHYECKUX CPECTB U OpPraHU3allHOHHBIX Mep.

7.2.1. K nporpaMMHO - TEXHHYECKHM CPEACTBAM OTHOCATCS:

» NpOrpaMMHbIE CPEJCTBa, CeLUANIbHO pa3paboTaHHEIE i
OCYLIECTBJICHMSA 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa,;

» CHCTEMA MApoNeH U HAEHTH(OUKATOPOB AJI OTPaHUYuEHHs ZOCTYTA
NOJIBR30BATENEH H aIMUHHCTPATOPOB K TEXHHYECKUM H [IPOrPaMMHBIM
CPEICTBaM CHCTEMBI JIEKTPOHHOI'O AOKYMEHTO060pOTA;

e TPOTPaMMHO — aNlapaTHLIE CPeACTBa 3aLUHTHI OT
HECAHKLHOHUPOBAHHOIO AOCTYIIA;

e CPEACTBA 3aLLUTH! OT IPOTPaMMHBIX BUPYCOB.

7.2.2. K opraHu3aliHOHHEIM MepaM OTHOCSTCA:

» pa3sMeIleHHe TEXHHYECKHMX CPECTB B IOMELIEHHAX ¢ KOHTPOITUPYEMBIM
JIOCTYIIOM;

* aIMHHHCTPATHUBHbIE OTPAHUYCHHS JOCTYIIA K 3THM CPELCTBaM;

 33aJIaHHE PEKHUMA HCTIOJIb30BAHUS MONTB30BATENAMH H
aJIMHHKMCTPATOpaMH Naponedl U UAeHTH)HKATOPOB,;



JOIYCK K OCYIIECTBIEHHIO JOKYMEHTOO00POTA TOJNBKO ONpeAeIeHHbIX
JIMII,

MOJePKaHHE [IPOTPAMMHBIX CPEJCTB B UCIIPABHOM COCTOSIHHY,
obyuenue pabotHHKOB MOV « COILL Ne2»;

3all[HTa TEXHHYECKHX CPEICTB © [MOBPEXKJAIOIIMX BHEIIHUX
BO3/€HCTBHI (MOXKap, BO3/IeCTBUE BOAbI U T.11.)



