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По;rожение об организации электронного документооборота
. \Ir нllцIlпа.lьном бюджетном обlllеобразовательноNl _yчреждении <<основная

обшеобразовательная школа ЛЪ 3 им. П.И. Ефимова>

1. оБщиЕ поло}кЕния
ilэстояrцее Полоrкение об э-ттектронноNI докуN,Iеt{тообороте (далес

_ ] ,- ;I l акже l1риложение к настояrIIе1\I,ч Полохtегlию устанавливают общиt-
.--,lг]il]ацt{lt рабогы эJIектронноЙ почты и ведения баз данных в МБОУ (OOIIJ J\Ъ З им,
:._: требования к оформлению электроIrньж док}ъ{ентов. порядок их обработки"

_ :: ,1 ..:.iНеНIlя.

- i: -lс l t]ЯIllее Положенлtе прип.{еняется, ес-ци инос не предусмотрено
- :::l\1i1 II_1II tIными правовыми актами Российской Федерации или KeMepoBcKot1

, 
_],

: Н;iстtlяшее IIоложение не регулир,чет вопросы обмена электронньIN,Iи
. *::,l:'.|.:, Це ЯВ.lЯЮШ1,I\Il1СЯ ЭЛеКТРОННЫN,IИ ДОК)Ъ{еНТаIVIИ В СООТВеТСТВИИ С НаСТОЯtЦИ\,{}l

" _: .: ::ilгr] ].leKTp()HI{oro а.]1реса МБоУ (оОШ Nlr З иN,r. П.И. Ефи,l,rова>.

_ ).] Е ктронныI.I докумЕнт
_ : Iр.,бования. лредъяв,тIяемые к эJIектронноIIу док}-\{енту

] l l Э_rектронный лок\IN{еI{т иI\Iеет к]рrl:I}iческуlо си_п\, и BJ]ettc],
l'-.-i-\Ir)T]r-HHыC f,'Iя ДанноГо ДокуN,IеFIТа ПраВоВые Пос-lе_]сТВI,1я В сооТВеТсТВии с FIасТояЩиN,I

7,- r,,c\l,

] 1 ]. Э_tектронньй лок,чrtент co.]eprо.IT с.-Iед\-ющlIе pa]_le.lb]:

о |с].,ilii],}lты \1Iрежления.

о .Iс\r_-_,Lяшtlli ноп,тер /IoK!,N,IeHTa
. _].1 . ,1 J]с-гilСТРоЦИИ,
. i-,r.],\!-}] -lокy\lента. на которьшi ос\шеств,lяется оl,ве,г ]{jlи I]одготовлено

.l1C_.l..lr/rCI]!Ie.

. -,,,,\l., .1_]i]cc0BaHo.

. : iJil;liaнLle .]оку\lента.

. ],1]1\IСIlt]ваНИе ДОj]ЖНОСти Ру--КОВОДИТе,rIЯ }ЧРеIЦеНИЯ. еГО ИНИЦИаЛЫ.
о ,j:,.l1illIa,lы исполнитеJUl. подготовивlпего :IoKyNleHT" его контактньй телефон ll рабочий

] JK tl]онныI-i атрес.
, -,l,,,,;кснlте к tIоло]{iе}Iию - форп.lа электроI{ного jloкyl,lerrTa (лисыrа) N4БОУ кООШ Nc ]
, Il I1. Ефriлrова). и]\,1еющего статус к)рIt.Illческого лица.

].l .]. Э",lектронное сообщенlле прtтобретает правовой стат},с электронного
, .";]-.та Ilpll его соответствии п.2.1.2 настоящего По,цtlжения.

] 1.1. Э,lс,ктронныЙ доку,N{ент. илtеющиli форлт1,. не соответств_yющукr
, _-.1 ,']j.leHHOl']. В КаЧеСТВе ЭЛеКТРОННОГО ДОКУМеНТа В СООТВеТСТВИИ С НаСТОЯIIIИ},I

:;i HIle\{ не рассNrа],ривае,гся.

1.?.. Использование :)лектроuttоI,о докy]\,Iента

2.2.|. Элсктронныl.i докуN,IетIт всlупает в силу с MoN{eH] а его lIоJlучения
,.].' IiTl]O НttОГО a.rlPeCaTON,{,



Э _:е KTpt-l tпl ьшi :о Krrl ент - по_пчен ньй адрес атом :

. Ечаспечатывается на бrыа;птlо\{ носителе,
о reгшсгршр}ется в ;ý\рна]е входящих документов с указанием номера входящего]ок}}IеЕта ]аты пO,т\чеЕия. по необходимости - даты конечного срока исполнения;:знЕая пнфор-чапия заносится на бумажный вариант полученного электронного

_*rr]ii'L}ICШT€L

, :itrеfiется р\I(овоJителю иJм заN{еняющего его должностному лицу на рассмотрение и;етьнейшппт порlчений в адрес соответствующих должностных лиц учреждения.

] '-1" \tЮУ КООШ Jrlb 3 Иrчr. П.И. Ефимова> имеет электронную форму бланка
пц]ц" : rЕ,еГLП _IОЦ}IеНта \-гвержденнуIо руководителем учреждения., -,-l, Э;rек-тронньй док}ъ{ент, отправляемый адресату, должен соответствовать
с_IЕ+вщЕлr требованияrr :

о :,JKI.}IеET распечатан на б\rrажном носителе и имеет оригинальн}aю подпись
?iтt-}вfr_]Ifте_-lя \чре-д.lения IL]п должностного -цица, его заменяющего,

r ]t-iN\alCET зарегистрирован в жJрнале исходящих локументов, имеет
FtеП{{.-тtвIшонrтьй Еоуер и дату регистрации,

о фршгшЕа1 ]oк\aneнTa с подписью руководителя подшит в папке долгого хранения
Flс\Ф_]rппIt\ JoK\ъreHToB учреждения.

З- ОРГ{НIВАIЦ{Я ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА
Прrопесс э_-Iекгронного документооборота формируется

ýоцп|.-ltIеЕТOВ:

_], t, Назначенне в МБоУ.кооШ NЬ 3 им. П.И. Ефимова> oTBeTcTBeHHbIx должностных
-]шtш. обеспе.тиваЮЩих электронный документооборот.

_: 
-, Форлlшtювrlние э,-IектроЕного док}.li{ента согласно п.2.1. настоящего положения.

_1 '"i,t}гправка и по,'\чение электронного документа средствами электронной почты
t прп необход}rмости - проверка подлинности иными средствам" 

""rз";._:_]"]" Отправка И получение электронньж документов осуtцествляется с
IiспL-}_lъзоВанием программныХ продуктоВ, предназначенных для работы с
f,]ектронной почтой. Выбор программного продукта осуlцествJUtется учреждениемса\Iостояте_=Iь}lо.

_r ],-1" Кt-.нтро-ть получения адресатом отправленного электронного
_]L]K\a{eHTa ОС\-ществляется ответственным должностным лицом учрея(дения,tse_]\]дIt\I э-lеRтронньй локументооборот.

-],-:" Репlстраrrия вхол{ших и исходя,,ц{х электронных документов, доставка
I{cпo-]HIпe_-IJL\l- контоль исполнения.

_],-]"1' }'чет э-lектронных докуМентоВ осуществляется путеМ регистрации в
,{i\ рна-]е регистрации входящих / исходящих документов.

_i,j,:, Э_-'ектронные документы дублируются в виде копий на бумажных носителях
с присвоениеIч{ номера входящего или исходящего документа. Сроки их
хранения регламентируются иными нормативными актами.

-1.-l. Отзыв электронного документа.
. ], ]. Отltравите;tь вправе отозвать отправленный электронный документ

из следуlющих

путем отправки получателю документа "уведомление об отзыве''.



_r-+-]. {{УвеJомлеНИе об отзыве't является документом той
Il отзываемьй документ.

-;"4._1. "}-ве-]олллении об отзыве" содержит основание отзыва
tr--Ieh-Tpoн ного докуN{ента.

{' ОТВЕТСТВЕННОСТЪ

a

же категории. ч],о

ранее отIIравJIенного

J - IIзrtенение официацьного электронного почтового адреса мБоу
{-н:lШ }Ъ З mrr. П.И. Ефь{ова) сог-IIасовывает со специztJIистами отдела образования,

iе_].шшt\lII электронный Jок\.ментооборот и отвечающими за информатизацию
; iiсте\{ы образоваrтия района

а - Пtэ факту изменеЕия официального электронного адреса мБоу (оош J1г9 З
сьt П"II- Ефпrrова> обязана уведомить об этом отдел обрuaоuurr"" в течение
-:ЕLrГо рабочего лня информационным письмом, направJUIемым с нового электронного
:.Fffа*

J*: l-Тreтственность за функционирование электронного док}ментооборота в МБоУ
t_t1,1Ш _\Ъ *] nrr. П.И. Ефимова> несет руководитель учреждения.

Приложение к По_ltожению об
электронном докчNl ентооборот.е

Форl,rа эJ IeK гропного,]ок\-\I ента
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