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00 3JIEKTPOHHOM I0KYMEeHT0000poTe
B MBOY «COILI Ne2 um. Ceuaepckoro A.I'. »

I. O61mme noJioxeHust
1.1. TIlonoxxeHue 00 OJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOOOpPOTE pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHU
¢ TpeboBanusmu DenepanbHOro 3akoHa o1 29.12.2012 Ne273-®d3 «0O6 obpazoBaHuu
B Poccuiickoii Peneparun» (c m3meHeHusimu oT 06.07.2022 r.), PDenepaibHOro 3aKOHA
or 27.07.2006 Nel49-®3 «O6 wunbopmanuu, MHGOPMALMUOHHBIX TEXHOJIOTHSX M 3allUTe
napopmaruny, OeaepanbHoro 3akoHa oT 27.06.2007 Nel152-D3 «O nepcoHambHBIX TaHHBIX,
1.2. Tlonoxenue o6 3JIEKTPOHHOM JIOKyMeHTOOOOpoTe (asiee - [lojiokeHre) ycTaHABIUBACT
enuHble TpeOOBaHUS K OpraHu3alry padoThl C JOKYMEHTaMH, MOJIy4aeMbIMH U OTIPABIISIEMBIMH
C MMOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOU MOYTHI.
1.3. TlomoxxkeHue pacmpocTpaHsieTcsi Ha OpraHu3alui padoThl € JIOKYMEHTaMH,
repeaaBaeMbIMU U MOJIYy4YaeMbIMHU C HOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOM IMOYTHI, BKJIFOYAsl UX HOATOTOBKY,
peTUCTpalNIO, YUET, OTIPABKY U MOJy4YECHHUE.
1.4. TpebGoBanusi, yctaHaBiuBaembl llonoxeHneMm, o0O0s3aTeNbHBI IS BCEX PaOOTHUKOB
MBOY «COIII Ne2 um. Cugepckoro A.I.».
1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3aAIUI0 W COCTOSHHE JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOCCIIeUeHUs
nocpeacTBoM 3eKTpoHHOoM 1moutel B MBOY «COIII No2 um. Ceuaepckoro A.I'.» Boznaraercs
Ha OTBETCTBEHHBIX JIMI[ U paOOTHUKOB:
- YUIUTENb UHQOPMATHKH: MOAJAEP!KKA B PAOOTOCIIOCOOHOM COCTOSIHUM TEXHHYECKOTO U

MPOTPAMMHOTO OOECIIEUYeHHs, OTBEUAIOMIEro 3a (YyHKIIMOHUPOBAHHE DJIIEKTPOHHOH ITOYTHI,
OIEepaTUBHOE PElICHUE BOMPOCOB 0 Pad0TEe JICKTPOHHOM MOYTHI;



- CCKPCTAPb PYKOBOAUTCIIA: IPHUEM, KOHTPOJIb YUTACMOCTH U JOCTOBCPHOCTHU, pacricuaTKa

(eci HET IPYruX BO3MOKHOCTEH O3HAKOMJICHUSI C 3JIEKTPOHHBIM BAPUAHTOM TEKCTa), yUeT U
pacmpesielieHue MOCTYMAIINUX JTOKYMEHTOB; MOJTOTOBKAa W OTIpaBKa WHQPOPMAIMU B aapec
OpraHu3aly, NpUciaBIIeld TOKYMEHT, O JaTe NPUEMKH JOKYMEHTa M JaTe JIOBEACHUS 10
JOJKHOCTHOTO Jiula (Tiepeiadu B JeJIONPOU3BOJICTBO); Mepeiaya JOKYMEHTOB Ha pacCMOTPEHUE
PYKOBOJHMTEIO (B JACIONPOU3BOACTBO); YUET U peructpaius otnpasisiemMbix u3 MbOY «COIII
No2 um. Csupepckoro A.I'.» TOKyMEHTOB, MNpOBEPKAa MPABUIBHOCTH HUX OQGOPMICHHUS |
OpraHM3aIys MX OTMPABKH, KOHTPOIb MOJydeHUs WH(POpMAIMU aJpecaToM, OpraHu3aIus B
ciry4ae HeoOXOIMMOCTH, TIOBTOPHON OTIIPABKU JOKYMEHTA.

I1. Opranusanusi 3J1eKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa
2.1. Ilopsiiok opraHu3alyy JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa:
2.1.1. DIeKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT BKJIIOUYAET B CEO:
- (hopMHpOBaHUE ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;
- OTIIPaBKY U JJOCTABKY AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;
- MIPOBEPKY JEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;
- MOATBEP:K/ICHUE TIOJYYEHUS JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTA;
- YUET 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB;
- XpaHEHUs AJIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB (BEJIEHUE apXUBOB 3JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB).
2.1.2. ®opmupoBaHUE ITEKTPOHHOTO JOKYMEHTA OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOUIEM MOPSIKE:
- (hopMUpOBaHUE ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B BU/I€ KMEHOBaHHOTO (haiina;
- MoANnvcaHue cPOPMUPOBAHHOTO IIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa B BUJIE HMEHHOTO (haiiia.
2.1.3. CdopMupoBaHHBIN 3IEKTPOHHBIM JTOKYMEHT HMEET IOPHAWYECKYI0 CHIIy M BIIEYET
MPEelyCMOTPEHHBIE JIJIS TaHHOTO IOKYMEHTA MPaBOBbIE MOCIIEACTBUS B CITy4ae ero HaJjIeKaliero
o(opMIIEHHS B COOTBETCTBUU C HacTos UM [lonoxxennem.
2.1.4. C uenpt0 yMeHbIICHUS OOBEMOB IepeaaBacMoil MHPOPMAIUU TIPU TPaHCIOPTHPOBKE
AIIEKTPOHHBIX ~ JOKYMEHTOB MOTYT HCIOJB30BaThCs CIELMATIbHBIE aQJITOPUTMBI  CHKaTHUs
uH(pOpMaLIHH.
2.1.5. Bce opuanueckue AeUCTBUs, 0OpMIIiEMbIe TOCPEACTBOM IEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUM ¢ HacTosMM [lonokeHuem, MpU3HAIOTCS COBEPILIEHHBIMU B MUCbMEHHOM (hopme
U HE MOT'YT OBITh OCHOPEHBI TOJBKO HAa TOM OCHOBaHHMM, YTO OHU COBEPILEHHBI B 3JIEKTPOHHOM
BUJIE.
2.1.6. Ilocne momydeHUs] DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa TIONydYaTeslb O00s3aH  HalpaBHUTh
OTIPABUTEIIO TAKOTO JOKYMEHTA MOATBEPKACHHUE O MOTYYEHUH 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

I1l. Opranu3anusi pa6oThl ¢ NOCTyNAOIIEH KOPPeCIOH/IeHIIU el
3.1.  Croco0OsI JOCTaBKYM KOPPECITOH/ICHIINU:
3.1.1. JTocTaBka KOppECHOHICHIINH OCYIIECTBISIETCS M0 TIEKTPOHHOM MmoyTe.
3.2.  IlIpuem u 06paboTKa KOPPECTIOHIEHINH:
3.2.1. KoppecnonneHiusi, OCTYyMawIIas Mo AJIEKTPOHHOKH mmoure OT paboTHukoB B MBOY
«COHI Ne2 wum. Cauuepckoro A.I.», MPOXOAUT MEPBUYHYIO 0OO0pabOTKY, pacmlpe/esieHue,
PETrUCTPALIUIO.
3.2.2. B mporiecce nepBoHaYaILHOW 00paOOTKH IMOCTYIAIONICH KOPPECIIOHICHITHH ITPOBEPSETCS
WX YATAEMOCTh U TIOJIHOTA.



3.2.3. DNeKTpoHHOE COOOIIEHHE CUMTAETCS MOCTYMUBIIMM I10OCIE MPOBEPKU IMOJIMHHOCTU U
BO3MOXXHOCTH €T'0 BOCIIPOM3BEICHUSL.

3.3.  Perucrpanus J0KyMEHTOB U Iepeadya ux B ACIOMPOU3BOICTBO:

3.3.1. Perucrpanusi JTOKYMEHTOB MHpPOU3BOIUTCS B JE€Hb WX IOCTYIUICHHS HIH B IIEPBBIH
pabouwnii 1eHb IpY MOCTYILICHHH B Hepabovne JTHU.

3.3.2. Tlocne perucrpanuy Mogy4eHHbIC TOKYMEHTBI IIEPEIAI0TCS B JEIOIPOU3BOICTBO.

3.4. TloxTBepikaeHHE O MMOJTYYCHHUH IECKTPOHHOTO JTOKYMEHTA!

3.4.1. Tlpu mNONYyYCHHUH OIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa MOJydYaTellb MO 3alpocy HaIlpaBisieT
OTIPABUTETIO TAaKOTO JOKYMEHTA ITOATBEPXKACHHE O MOIYYCHHH 3JIEKTPOHHOTO ITOKYMEHTA.
[ToxTBeprxaeHne HanpasisieTcs B GOpMe IEKTPOHHOTO COOOIICHUS.

IV. Oprannsanus oTIpaBKH J0KYMEHTOB
4.1. TloaroroBka JOKYMEHTOB K OTIIPaBKe.
4.1.1. K noxkymeHTaM, OTHPABISEMBbIM IO 3JIEKTPOHHOW IMOYTE, MPEABABIAIOTCA CIEAYIOLINE
TpeOOBaHUS: JOKYMEHTHI TOTOBATCS C IOMOIIBIO TEKCTOBOTO PEAAKTOpa WM TaOJIUYHOTO
penakropa ¢ ucmnoib3oBanueM mmpudra Times New Roman u moryr comepxarth rpaduyeckue
n3o0paxxenus B popmate JPEG.
41.2. Tlpu otmpaBKe JAOKYMEHTOB IMPEABAPUTEIBEHO  IMPOHM3BOAMUTCS TPOBEpPKAa  HX
JIOCTOBEPHOCTH.
4.2.  OrnpaBka JOKYMEHTOB I10 3JIEKTPOHHOM MOYTE.
5.2.1. JlokyMeHTbI, TOJJIeKallle OTIpaBKE IO JJIEKTPOHHOU moure, o0OpabaThIBalOTCS U
OTNPABJISIOTCS B JI€Hb MX IOCTYIUIGHHS JIM0O, KaK HCKIIOYEHHE, HE MO3[JHEE CIEAYIOLIEro
pabouero JHsl.
4.2.2. JlocwluKa WM 3aMEHa paHee Pa30CIaHHOTO JOKYMEHTa OCYIIECTBISIETCA IO YKa3aHUIO
JMIIA, TOANKUCABIIETO JOKYMEHT.
4.2.3. B 0ZHOM 3JIEKTPOHHOM COOOIICHWH, KaK MPaBHIIO, MEPEChUIACTCS OJHWH JOKYMEHT. B
cilydae, eciii HeoOXOIMMO TepeciaTh HECKOJIbKO JOKYMEHTOB, OHM MOTYT OBITh YIaKOBAaHBI B
apxuB RAR wnu Z|P.
4.3. C momoIIsio IEKTPOHHON MOYTHI OCYIIECTBISIETCS ONlepaTUBHAs Nepeaada nHpopManuu
B BUJIE:
- MIPUKA30B U PACIOPSKECHHI;
- yKa3aHUU U MHCEM;
- AJIEKTPOHHBIX COOOIICHHI;
- JOKJIQ/THBIX M CITYKEOHBIX 3aIACOK.

V. IlepeyeHb 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,

ucnojb3dyeMbix B MBOY «COII Ne2 um. CBuaepckoro A.I'»
5.1. OcHoBHas 061eo0pazoBaTenbHast MporpaMma HadaabHOTO 001Iero oopa3oBaHusl.
5.2. OcHoBHas 0011e00pa3zoBaTeIbHas MPOrpaMMa OCHOBHOT'O OOIIIEro 00pa3oBaHMsL.
5.3. OcHoBHas 0011e00pazoBaTeNbHAs IPOTPaMMa CPeIHEro 00IIero 00pa3oBaHMsL.
5.4. AnantupoBaHHas OCHOBHasi oOpa3zoBaTenbHas nporpamma HOO st obydatomuxcs ¢ OB3.
5.5. AnantupoBaHHasi OCHOBHas 00pazoBaTenbHas mporpamma OO0 mist oGydarommxcst ¢ OB3.
5.6. AnanTrpoBaHHasi OCHOBHAsI 00pa3oBaTeNlbHas MporpamMma Juist 00yJaroIuXCsi ¢ YMCTBEHHOU
OTCTaJIOCTHIO.
5.7. OcHoBHast 0Opa3zoBaTeNbHas MPOrpaMMa JOTIOJHUTEILHOTO 00pa30BaHMS.
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5.8. Paboune mporpaMMbl y4eOHBIX TPEIMETOB, KypcOB (MOYJEH ), BHEYPOUHOU JAEATETbHOCTH,
JOTIOTHUTETFHOTO 00pa30BaHUs, INIATHBIX JTOTOTHUTEILHBIX 00Pa30BaTEIbHBIX YCIYT.

5.9. DneKTpOHHBIE )KypHaJbl U THEBHUKHU.

5.10. IloypouHoe nIaHUpOBaHHUE.

VI. XpaHeHue 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
6.1. Bce sneKTpoHHBIE JOKYMEHTHI XpaHATCS B TOM ke (opmare, B KOTOPOM OHH ObLIN
c(OpMHPOBAHBI, OTIIPABIICHBI U MOJIYYCHBI.
6.2.  Cpok XpaHEHHs 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OMPEACIACTCA NCXOAS U3 HOMEHKIIATYPHI JIeT
mIKOJBl. B cimydae OoTCyTCTBHMSA BHIAa JOKYMEHTa B HOMEHKJAType /el CPOK XpaHEHUs — B
Te4YeHUE y4eOHOro roja.
6.3. OOs3aHHOCTH XpaHEHHsS DJCKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB BO3JIAaralOTCsl Ha CeKperaps
PYKOBOJIUTEIIS, 3aMeCTUTENEH qupekTopa 1o YBP.
6.4. DnekTpoHHBIE apXMBBI MOJJIEKAT 3aIMUTE OT HECAHKIMOHUPOBAHHOIO JIOCTYIIA,
HENPEeIHAMEPEHHOTO YHUUTOXKECHHS U (WJIM) UCKAKCHHUS.

VII. O6ecneuenne nHGOPMALMOHHON 6€30I1ACHOCTH 3J1eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
7.1. CoOmonenne TpeOoBaHM WHPOPMAIIMOHHON OC30MACHOCTH TIPH  OpTraHHU3AINH
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000pOTa 00eCTIeYBaeT:
- KOH(HUIECHIINATBLHOCTh WHPOpMAUU (MTOTYYUTh JOCTYH K MH(POPMALUU MOXKET TOJIBKO
OIIpeIeIEHHBIN KPYT JIML);
- LIEJIOCTHOCTh IepeAaBaeMoil nHpopManuu (rapaHTUPOBAHUE, YTO JAaHHBIE MEPENalOTCs
0€3 UCKaXeHUH U UCKITI0YaeTCsl BO3MOXKHOCTh IIOJIMEHbI HH(OpMAIUHN);
- ayTeHTH(UKauuo (Koraa mnepegaBaeMyr0 HH(POPMALUIO MOXKET MOIYYHUTh TOJBKO TO
JUI0, KOMY OHO IpeJHa3Ha4YeHa, a OTIPABUTEIIEM SBIISIETCS UMEHHOTO TOT, OT Yb€r0 HMEHU OHa
OTMPABJICHA);
- pa3MenieHre TEXHUUECKUX CPEACTB B IOMEIICHUAX C KOHTPOJIUPYEMBIM JOCTYIIOM;
- JIOTIYCK K OCYIIECTBIIEHUIO JOKYMEHTOO0OOPOTa TOJIBKO ONPEAEIECHHBIX JIUIL;
- 3alIMTa TEXHUYECKHUX CPEJCTB OT MOBPEXIAIOIIMX BHEIIHMX BO3ACHCTBUH (TOXap,
BO3/JEICTBUE BOJBI U T.I1.).



