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IloAomxenne
06 3AeKTPOHHOM KOKyMeHTOOGOpOTE npu paboTe c 3aexTpoHHOH mouTOl

1.00mHe NOAOKEHHAS

1.1.  Hacrosmee IloaoxkeHue 06 3ACKTPOHHOM AOKyMeHToobopore (masee
«[losoxenmne»), a Takme NIPHAOKEHHE K HacrodumeMy  IloAoxkeHHIO
yCTaHaBAMBAIOT OOIIHE IIPUHIUIEI OPraHH3alUH PabOThl SACKTPOHHON HOYTHI B
MyHuIpnasbHoM OIOMKETHOM 06111e06pa30BaTEABHOM VYPEXKICHHH — CpenHeit
obmeobpasoBareabHoit 1mIKoae No2  HUMEHH HynapoBa Ammupa PacyaoBuua
Mo3zmokckoro  MyHHIMIAABHOrO pafioHa PCO-Aaanus TpeboBanuag K
O(POPMACHHUIO 3ACKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, NIOPSIIOK HX 00paboTKH, HUCIIOAHEHHS
H XpaHCHHH.

1.2. Hacrosee IToaoxkenne paspaGoTaHO B COOTBETCTBHHU C HHCTPYKIHEH II0
AEAOTIPOHU3BO/ICTBY, YTBEPK/ICHHOH MPHKA30M Muno6pasoBauusa Poccuu ot 24
Mmas 2000 roma Ne 2286 u I'OCT P 6.30-2003 «YHH(HIHMPOBAHHE CHCTEMBI
JIOKYMEHTAIIHH. Yuudunuposanuasa cucreMma OpraHH3aIHOHHO-
pacmopsiiuTeAPHONH NOKyMeHTAUHH. TpeGoBaHMs K 0OPMAECHHIO JOKYMEHTOBY;
ITncema MunobpasoBanus P® ot 20 Aekabpa 2000 r. N 03-51/64 "
MeTtomuyeckue PEKOMEHIAllHH I10 pabore & JNOKYMEHTaMU B
00Ie00pa30BATEABHBIX ~ YUPEKACHUAX' M IPHMEHSETCS, €CAM MHOE He
IIPCAYyCMOTPEHO  3aKOHOMATEABHBIMH HAM HHBIMH I[IPABOBBIMH AaKTaMHU
Poccutickoit ®enepanyu.

1.3. B uH(OPMAIIHOHHOM CONPOBOXAECHHH U SKCIIAYATALIMH HoxymenToobopora
y4acTBYIOT:

1.3.1.Yupasaenue obpa3oBaHus AJMUHUCTPAIIHH MECTHOTO caMOyTIpaBAECHUS
Mospoxckoro paitona PCO-Ananus;

1.3.2.06pasoBaTeAbHbIE yIpEKAeHHA M0O3LOKCKOro paiioHa;

1.3.3.MOuH PCO-Aaanus:




1.3.4.dpyrue VIpEeKICHUS " OpraHu3alliH.
Opranusanyst 5AeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0POTa OCYILECTBASIETCH IIPH HAAMYHH
OPHIIHAABHOIO 3AEKTPOHHOIO a[peca IIKOABI Ha CEPBEPE MECTHOrO oIlleparopa
CBA3HM HAM HHBIX OpraHH3allvi, IIPEeJOCTaBASIIOIIMX JAHHYIO  YCAYTY.

2. DAeRTPOHHBIH AOKYyMEHT

2.1 TpeboBanusd, NpeabIBAIEMBIE K SIACKTPOHHOMY JOKYMEHTY:

2.1.1. DAEKTpOHHBIM JOKYMEHT HE HMEET IOPHANYECKOH CHABI, IIPH YCAOBHH
OTCYTCTBHSl 3ACKTPOHHOH MOAIIMCH, HO HMEET IIpaBO MCIIOAB30BATBECA Kak
IOPHAUYECKH 3HAYHMBIH apryMeHT.

2.1.2. DAEKTPOHHBIN NOKYMEHT COAEPHKMUT CACAYIOLIME pasneasl: (IIpraoxkeHHe
No 1)

¢ PEKBU3UTHI YUPEKICHUS,

¢ HCXOAALIMHI HOMEP AJOKYMEHTA,

e MHUIIMAABI HCITOAHUTEAS], IIOATOTOBUBIIETO JOKYMEHT, €T0 KOHTAKTHbIN
TeACOH K pabo4uHil IACKTPOHHBIH aapec

e JlaTa PErHCTpAalUH,

e HOMEpP HOKYMEHTAa, Ha KOTOPBIH OCYILIECTBAGETCH OTBET HAH IIOATOTOBACHO
IIpeIAOKEHHE,

e KOMY aJ[peCOBAaHO,

e coAepXaHHe JOKYMEHTA,

 HaAWMEHOBaHHE JOAXKHOCTH PYKOBOIOHTEAS YIPEK/ACHHUS, €M0 HHHUITHAABI.

2.1.3. DaekTpoHHOE COOGIIEHUE ITPHOOPETAET CTATYC SAEKTPOHHOIO JOKyMEHTa
IIPH €ro COOTBETCTBHH I1.2.1.2. HacTogiuero [loaoxeHus
2.1.4. DAEKTPOHHBIH MOOKYMEHT, HUMEIOUMH (opMy, HE COOTBETCTBYIOLIYIO
yCcTaHOBA€HHOM Hacrodium IloaoxkeHueM, B Ka4eCTBE IACKTPOHHOIO
JOKYMEHTa HE paccMaTpHBaETCH.
2.2. AcnoAb30BaHUE SACKTPOHHOI0 JIOKYMEHTA!
2.2.1. DAEKTpPOHHBIH [OKYMEHT BCTYIIAET B CHAY C MOMEHTa IIOAYYCHHA
JAEKTPOHHOIO AJOKYMEHTA aApeCcaToM.
2.2.2. DAEKTPOHHBIH JOKYMEHT, IIOAYYEHHEIHN a/IpecaToM:
e pacrieyaThIBaeTCs Ha OyMasKHOM HOCHUTEAE,
e PETHUCTPHPYETCSI B SACKTPOHHOM XKypHaA€ BXOAANMX [AOKYMEHTOB C
yKa3aHHeM HOMEpa BXOIALUET0 [AOKyMEHTa, JaThl IoaydeHus. Ilo
HeOOXOMUMMOCTH — JAaThl KOHEYHOI0 CpoOKa HCIIOAHEHHd; JaHHad
undopMalig  3aHocHUTca ~Ha  OyMaXHbIM  BapHaHT  ITOAYYEHHOIO
SAEKTPOHHOI'O JOKYME€HTA.
e [IEpeAacTCsd AUPEKTOPY IIKOABI HAM 3aMECTHTEAI0 NHPEKTOPa IMKOABI, Ha
MOMEHT OTCYTCTBHS QUPEKTOpa NIKOABI, Ha PacCMOTPEHHE H IEpeaaix
JaAbHEHNINX TIOpy4YeHHH B alpec COOTBETCTBYIOLIHUX [IOAKHOCTHBIX AHIL
MBOY COII No2 c.Kusagap.

2.2.3. lllkoaa UMeeT IAEKTPOHHYIO (hopMy baaHKa MCXOAAIIETO JOKYMEHTA,

YTBEPXK/ECHHYIO pyKoBoauTeAeM yupexacaud. ([Ipuaoxenne Nel).
0.2.4. DAeKTPOHHEIH  [OKYMEHT, OTIPABAGEMBIM  afpecary, IOAXKEH

COOTBETCTBOBATDH CACAYIOLIHNM TPeOOBaHUAM:



* JOKYMEHT pacnedaraH Ha OyMaxKHOM HOCHTEAC M HMEET OPUTMHAABHYIO
IIOAITNCE PYKOBOOUTEAS VYPEXKIEHHA HAHM JOAXKHOCTHOTO AHIlA, €ro
3aMCHSIOLIETO;

¢ JOKYMEHT 3apeTHCTPUPOBaH B XyPHaA€ HCXOASALIHUX AOKYMEHTOB, HMEET
PErucTPallHOHHEIH HOMED M JAaTY PErHCTPAllHY;

¢ OpPHTHHaA AOKYMEHTa C MOAIIHCBIO PYKOBOMHUTEAS IMOAIIHUT B IAIIKE AL
XpaHeHUd UCXoadauX JOKyMeHTOB MBOY COII No2 c.Kuzsagap.

3. OpramHsanus 3A€KTPOHHOI'O HIOKyMeHTooOGopora mnpu paGoTe c
3A€eKTPOHHOH mOYTOH

ITporiecc 3AEKTPOHHOrO AOKYMEHT0000pOTa IIPH PaboTe C SAEKTPOHHOMN I10YTOH
hopMHpPYETCSl U3 CAEAYIOIIMX KOMIIOHEHTOB:

3.1 HasmayeHue B  IIIKOA€  OTBETCTBEHHOIO  JIOAJKHOCTHOTO  AMIIA,
obecreyrnBaloIIEro 3AEKTPOHHBIHN JIOKYMEHTO000DpOT; VTBEPKICHUE
AUPEKTOPOM IIIKOABI PETrAaMEHTA pa60TLI JOAZKHOCTHOI'O AHIIA, Ha KOTOPOIo
BO3AOIKEHO BeJIEHHE A€KTPOHHOIO JOKYMEHTOObopoTA.

3.2 @POpMHPOBAHHE SACKTPOHHOIO AOKYMEHTa COTAAcHO II1.2.1. HacTodIero
IIOAOZKEHHUA.

3.3. OtipaBKa M  IIOAYYEHHE  3ACKTPOHHOTO JOOKYMEHTA  CpelacTBaMH
SAEGKTPOHHOM IOYTHI (IPH HEOOXOAMMOCTH - IIPOBEPKa IIOJAMHHOCTH
UHBIMH CPEICTBAMI CBSI3H).

3.3.1.0TnpaBKa H IIOAVUYEHHE 3AEKTPOHHEBIX [JOKYMEHTORBR OCYIIECTBALETCS C
HCIIOAB30BAaHHEM IIPOTPAaMMHBIX IIPOAYVKTOB, IIpEeAHa3HAYEHHBIX AL
paboThl C SACKTPOHHOH mo4TOil. BpIGOP mporpaMMHOr0 IIPOAYKTA
OCYILECTBASETCS IIKOAOH CAMOCTOSTEABHO.

3.3.2.TIpx HCIIOAB30BaHHMM TIIOYTOBBIX IIporpaMMm B lieadx yaobctea H
3(p(peKTHUBHOIO HCIIOAB30BaHHSA pabodyero BpeMEHH MIPEAIIOYTEHHE
oTAaeTcda IIporpaMMaM, HMEIOIIHUM (PYHKIIMH aBTOMATHYECKOH OTIIPAaBKH
YBCAOMACHHA O IIPOYTCHHH H 3alipoca YBCAOMACHHA O IIPOYTCHHH.

3.3.3. KOHTpOABR  TIIOAYUYEHHUS  aapecaTOM  OTIPABAEHHOTO  3AEKTPOHHOIO
AOKYMCHTA OCYIIIECTBAACTCHA OTBECTCTBCHHBIM JOASKHOCTHBIM AHIIOM
VIpPEeXAEHUs, BEAYIIMM 3ACKTPOHHBIN [IOKyMEHTO0OOpOoT mpu pabore c
SAEKTPOHHOMH I10YTOH.

3.3.4.B cay4yae OTCYTCTBUHA B TEYCHHE 3-X 4YacOB B paMKax pabo4ero BpeMEHH
VBEIOMAECHHS O IIOAYYEHHH JOKYMEHTAa aIpecaToM H OTCYTCTBHSA BO3BpaTa
IIHCBEMa II0 IIpUYHHE OLIHMOO0YHOro azpeca SACKTPOHHOH  IIOYTHI
OTIIPaBHTEAB BIIpaBE€ CYHTaThb SACKTpOHHbII\;I JOKYMECHT OOCTaBA€CHHBIM
azpecaTty U IIPpHHATBEIM K UCIIOAHEHHIO.

3.4. OrnpaBka DOATBEPXKIACHHUSA IIOAYYEHHS OSACKTPOHHOIO JOOKyMEHTa H
3aIrpoca HOATBEPKACHHUS O IIOAYYEHUH:

3.4.1.1Ipy MCIOAB30BAHHU TIOYTOBBIX IIPOrpPaMM, MMEIOIMX (QYHKIHU
aBTOMAaTHYECKOH OTHpaBKH YBEAOMACHHS O IIPOYTEHHH H 3arpoca
YBEOOMAEHHS O IIPOYTEHHH, TpebyeTca COOTBETCTBYIOLAsl HacTpoiKa
[IOYTOBOH IIPOrPaMMbl AAfl BKAIOYUCHHSA AaHHBIX cpyHKL:Hf/’x.

3.4.2.Tloay4areab, B cAy4Yae OTCYTCTBHS B HCIIOAB3YEMOMH ITOYTOBOM IIporpamMmme
(YHKLIHH aBTOMAaTH4YECKOH pPAacChIAKH OTIIPaBHTEAI0 YBEIOMAEHHA O



[IPOYTCHHH, HAlPABAAET OTIIPABHTEAID OOBIYHOE 3AEKTPOHHOE COOBIIEHHE,
TIOATBEPKAAIOIIEE [TPOYTEHHE AOKYMEHTA.

3.5. Perucrtpanus BXOAAIIMX M HCXOOAIIMX SAEKTPOHHBIX [OKYMEHTOB,
A0CTaBKa HUCIIOAHUTEASM, KOHTPOAb HCIIOAHEHHUSI:

3.5.1. YueT 2A€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBASIETCS ITyTEM DPETHCTPALMH B
KYPHAA€ PETHUCTPALIMH BXOAAIIMX,/ HCXOAAIMX JOKYMEHTOB.

3.5.2. DAeKTpOHHBIE [OKYMEHTBI AYOAHPYIOTCS B BHJAE KONHH Ha GyMaskHBIX
HOCHTEAAX C IIPHCBOEHHEM HOMEpPa BXOAMAILLUEIO HMAH HCXOOMIIIIETO AOKYMEHTA.
CpokH HX XpaHEHHUS PErAaMEHTHPYIOTCS UHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH.

3.6. OT3BIB 9A€KTPOHHOIO JOKYMEHTA.

3.6.1. OTnpaBUTEAD BIPABE OTO3BAaTh OTIIPABAEHHBIN 3A€KTPOHHBIN [IOKYMEHT
ITyTEM OTIIPABKHU ITOAYYATEAIO JOKYMEHTA «YBEIOMAEHUE 00 OT3BIBEN.

3.6.2. «¥YBemomaeHue 06 OT3BIBE» COAEPKHUT OCHOBAHHE OT3bIBA paHee
OTIIPaBA€HHOTO ACKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

4.0TBEeTCTBEHHOCTH

4.1. UsmeHeHme OQUIIMAALHOTO SAEKTPOHHOIO IIOYTOBOTO ajpeca IITKOAa
COTAQCOBBIBAET CO CIELMAAHCTAMHU YIpaBAeHUS 00pazoBaHUusd AIMUHHUCTPAIIUU
MECTHOTO caMmoymnpapseHus Mo3[oKcKoro patioHa, BEAYIMHMMH SACKTPOHHBIN
JOKYMEHTO000pOT Ipu paboTe C 3AEKTPOHHOM II04TOM M OTBEYAKOILMMH 3a
HH(OPMATHU3aIHIO CHCTEMbBI MYHHITHIIAALHOTO 06pa3oBaHHu.

4.2. Tlo dakTy wH3MeHeHHUs OQHUIMAABHOIO 3AEKTPOHHOTO apeca IIIKOAA
oba3aHa yBEeAOMHTB 00 3TOM YmupaBacHHE oOpa3zoBaHHud AIMHHHCTPALIUH
MECTHOI'O CaMOVIIpaBACHHSHA MOS,[[OKCKOI‘O paﬁOHa, B T€YEHHE OOHOTI'O paﬁo‘{ero
JAHA I/IH(i)OpMaU;HOHHbIM IMACbMOM, HaIIpaBAdACMBIM C HOBOI'O 3ACKTPOHHOTO

aapeca.

4.3. OTBETCTBEHHOCTH 3a b yHKIIHOHHPOBaHHE 5A€KTPOHHOTO
JOKyMeHToobopoTa IIpu paboTe ¢ OAEGKTPOHHOH IOYTOH B IIIKOAE€ HECET
OTBETCTBEHHBIH 32 HHMOPMATH3ALHIO U CEKPETAPE - AEAOIIPOU3BOUTEAR.



[Ipuaoxkenue Ne 1

K ITOAOIKEHHIO 06 3AEKTPOHHOM [O0KYMEHTOOGOpOTE IIpH paboTe C SAEKTPOHHOMH
noutoii B MBOY COII No2 c.Kusagp
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