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1. O0mue nmo10xeHUst

1.1. Hactosmee Ilonoxenue omnpesenseT HpaBuiia HCIOJNL30BAHUSA 3JIEKTPOHHOM IOYTHI B
MBOYV «3nameHckasi OCHOBHast 001e00pa3oBaTe/ibHas KOJay.

1.2. Hacrosmee Ilonoxenue paspaborano B coorBeTcTBUH ¢ PDenepanbHbM 3ak0HOM Ne 149-
®3 or 27.07.2006r. «O6 wuHPOpManKH, HHOOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHSAX H O 3allldTe
unpopmanmn» (B pen. dPenepanbHbIX 3akoHOB 0T 27.07.2010 Ne227-®3, ot 06.04.2011 Ne65-
@3, ¢ u3MeHeHNAMH, BHeCeHHBIMU DenepanbibiM 3akoHoM 0T 21.07.2011 Ne252-D3).
1.3.9nexrponnas noura B MBOY «3namenckas ocHOBHas 00meoOpa3oBaTenbHas IIKOJIAY
MOXET MCIIOJIB30BaThCs TOJIBKO B (DyHKIMOHATIBHBIX H 00pa30BaTEIbHBIX LENIX.

1.4, Ilomp3oBaTenu MOJDKHBI COOMIONATH NpaBHNa M MHCTPYKIHH [0 paboTe ¢ 3JIEKTPOHHOM
NOYTOH, ITHYECKUE HOPMBI OOIIECHHS.

1.5. Ilepen oTmpaBnenueM cooOmeHHs HEOOXOMMMO NPOBEPSTH NPABONUCAHUE U FPAMMATHKY
TEKCTA.

1.6. Ilonp30BaTeNsIM 3aMIpenieHo:

1.YuacTBOBaTh B PACCHIIKE MTOCNAHUI, HE CBA3aHHBIX C 00PA30BATENBLHBIM IIPOLIECCOM.

2. IlepechinaTh 110 MPOM3BOJBHBIM aapecaM He 3aTpe0OBaHHYIO IOTPEOUTENAMH HH(GOPMAIIMIO
(criam).

3. OrnpaBaaTe cOOOIEHH s TPOTHBO3aKOHHOIO MIIH HEITHYHOTO CONEPKAHHMS.

4. Mcnons30BaTh MacCoOBYIO PACCBUIKY JIEKTPOHHOM IMOYTHI 3a MCKIIOYEHHMEM HEOOXOMUMBIX
Cllyvdaes.

1.7. DNeKTpOHHBIH MOKyMEHT HE JOMKEH HCIONB30BaThCS IJIS MEPECHUIKM CEKPETHOH M
KoH(UAECHIMATEHOMH uHOpMAITHH.

2. Hopsanok 00paboTKH, Iepesavy H NpHeMa J0KYMEHTOB 110 3JIEKTPOHHOM MmoYTe.

2.1. Tlo onexTpoHHOW ImOYTE TPOU3BOAMTCA TONYYeHHE K OTNpaBka WHGOPMALUH
34KOHOJATENIBHOI0, HOPMATHBHO-IIPABOBOI0, Y4e€OHOro, y4eOHO-METOANYECKOTO XapaKTepa.

2.2, ins obpaGoTku, mepenayd W mpreMa HHGOPMALMU MO 3JIEKTPOHHOM HOYTE MPHKA30M
JPEKTOpa Ha3HA4YaeTCs OTBETCTBEHHOE JHULO (IO BO3MOXHOCTH H3 YHMCIA CICHHATHCTOR
JCIONPOU3BOJCTBEHHOM CIIyKOBI) - ONEPATOP JIEKTPOHHOU IIOYTHL.

2.3. OtnpaBKka 4 TOJNyYEHHE SJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBISETCS C HCIIOIb30BAHHUEM
NpOrpaMMHBIX IPOAYKTOB, MPENHA3HAYEHHBIX AN PaboThl C IMEKTPOHHOM MmoYTOH. BriGop
[IPOrpaMMHOI0 IIPOIYKTA OCYIIECTBISICTCS YUPEXKIASHHEM CaMOCTOSTENLHO.

2.4. Ilpu co3maHMM 3NEKTPOHHOTO SINMKA, W3MEHEHHMH aapeca caiita MBOVY «3Hamenckas
OCHOBHas 001eoOpa3oBaTenpHas IKOJIA) OTBETCTBEHHOE JIMIIO HANPAaBISET B OTJEN OOLIEro u
1podecCHOHANBHOTO 00pa3oBaHus aJMUHUCTpakH KOMMHAHCKOro paifoHa CBOH 3JIEKTPOHHBIE
PEKBU3UTHI 11 HopMHUpoBaHUs Oa3bl JaHHBIX.

2.5. MBOV «3nameHckas OCHOBHas o0OmeobpasoBarebHas WIKOJa»  0BeCIedrBaeT
OecriepeboiHOE HYHKIMOHMPOBAHUE NEKTPOHHON MOYTHI M IOJyYeHHe HHGOPMALHU HE pexe
JABYX pa3 B JI€Hb.

2.6. Ha mobo# odunuansHeli agpec mepealoTcs M NPHHEMAIOTCS CIYXeOHbIE JOKYMEHTHI,
UMerolIMe 0053aTeIbHbIE PEKBU3HUTHL: 1aTa U PETHCTPALMOHHBIN HOMED, JOJKHOCTD, haMuIIus,
MHALMANBI TIOAMUCABIIEr0 JOKYMEHT, (haMUIIHs, HHUIMAIBI B HOMep TejiedoHa UCIIONHUTEA.
2.7.91€eKTpPOHHBH NOKYMEHT, HMEIOUIMH (GopMy, HE COOTBETCTBYIOMIYIO I 2.6. HACTOSIIETO
[Tonoxenus, B Ka4eCTBE 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE pacCMaTpPHBAETCH.

2.8. Jlns OTHpaBKM 3NEKTPOHHOIO COOOINEHHS I0Jb30Barellb O(GOpPMISET JOKYMEHT B
COOTBETCTBHH C TPeOOBAHUAMH, IPENBABIAEMBIMH K OQOPMIICHUIO OGHIIHATBHBIX JJOKYMEHTOB,
B JJIEKTPOHHOM BHJC U MPEACTABIACT [0 JOKANBHOH CETH WM Ha JJIEKTPOHHOM HOCHTENE
MHQPOPMAIIHU OTIEPATOPY NEKTPOHHOM MMOUTHL.

2.9. OTBETCTBEHHOCTD 32 COIeDKanre OTIIPABISIEMOTO MUCEMA HECET UCIIOIHATEND.



 
2.10. При получении документа по электронной почте необходимо отправлять подтверждение о получении, содержащее время, дату и фамилию принявшего 
2.11. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны передаваться с сопроводительным письмом. 

2.12. В случае невозможности прочтения электронного сообщения оператор уведомляет об этом отправителя. 
2.13. Электронные документы дублируются в виде копий на бумажных носителях с присвоением номера входящего или исходящего документа. Порядок учета, сроки их хранения регламентируются иными нормативными актами. 
2.14. Полученный электронный документ: 
2.14.1 Распечатывается на бумажном носителе. 

2.14.2.Регистрируется в журнале входящих документов с указанием номера входящего документа, даты получения, по необходимости-даты конечного срока исполнения; данная информации заносится на бумажный вариант полученного электронного документа. 
2.14.3. Передается руководителю или заменяющего его должностному лицу на рассмотрение и дальнейших поручений в адрес соответствующих должностных лиц учреждения.

2.15. Принятые и отправленные электронные сообщения сохраняются на жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках.
3. Ответственность 
3.1. Изменение официального электронного почтового адреса МБОУ «Знаменская основная общеобразовательная школа» согласовывает со специалистами отдела общего и профессионального образования, ведущими электронный, документооборот и отвечающими за информатизацию системы муниципального образования. 

3.2. По факту изменений официального электронного адреса МБОУ «Знаменская основная общеобразовательная школа» обязано уведомить об этом отдел общего и профессионального образования в течение одного рабочего дня информационным письмом, направляемым с нового почтового адреса. 
3.3. Ответственность за функционирование электронного документооборота в МБОУ «Знаменская основная общеобразовательная школа» несет руководитель.
