COI''TACOBAHO YTBEPKJAEHO

ITpuxaz Ne 183 ot 29.08.2024
IlegarormnueckuM COBETOM

npotokod Nel4d ot 29.08.2024

JOKYMEHT MOAMUCAH
ONEKTPOHHOW MOAMNUCHIO

CepTucpukar: 00A1C39A2675AFCD6155EEFCOE24EDOB1C
Bnapeneu: KonunHa Hatanbs CepreeeHa
OencteuteneH: ¢ 25.01.2024 o 19.04.2025

IHos0xeHune 00 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHT0000poTe MYHHUIIMIIAJIBHOT0 00111€00pa30BaTeJIbHOT0
yupe:xaeHusi ruMHa3uu cesa Manas Ilypra

1. O6me nos1oxKkeHMs.

1.1. Tlonoxxenue 00 MEKTPOHHOM AOKyMeHTOoOopoTe (aanee - [lonoxenune) MyHULIUIaIbHOTO
0011e00pa3oBaTeabHOrO yupekaeHus: rumHasuu cena Manas Ilypra (nanee — MOY «I'umHa3zus c.Manas
[Typra»)) pa3zpa®oTaHo B 1IeJIsIX YCTAHOBJIEHUS €IMHOTO TOPSIIKA ABMXKEHHSI AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB,
noBBILIEHUS 3()(PEKTUBHOCTU OpraHu3aluyi 00pa3oBaTeIbHOrO Mpoliecca, ONTUMHU3auu padotel MOY
«'mmHazua c.Manas Ilypra» u ycraHaBiuBaeT eauHble TpeOOBaHMA K OpraHu3aluu paldoThl C
AJIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAMH.

1.2. Hacrosmee [lonoxxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBUM C ACHCTBYIOLIMMH HOPMAaTUBHBIMU
JIOKYMEHTaMHu:

e 3akoHoM Poccuiickoii @enepanuu «O6 odpazoanuu B Poccuiickoit ®denepanun» ot 29 nexadps 2012
r. Ne 273-@3 (¢ U13MEHEHUSIMU | JOTIOJTHEHUSIMH ),

e 3akoHOM Poccuiickoit @enepanun ot 27 urons 2006 r. "O6 uHpopmanuu, UHPOPMALMOHHBIX
TEeXHOJOTUsIX 1 0 3amute napopmamuu" N 149-D3;

e 3akoHoM Poccwmiickoii @enepariu «O mepcoHATbHBIX JaHHBIX» OT 27 mtoiis 2006 r.;

e TpynossiM KoaekcoM Poccuiickoii @enepariuu (C U3MEHEHUSIMH U JOTIOJIHEHUSIMU );

e T'OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema ctaniapToB 1o uHGopManuu, 6HOIMOTEUHOMY U U3JATEIBCKOMY
neny. OpraHu3allMOHHO-pacHopsiAUTENbHAs JOKyMeHTauus. TpeOoBaHuS K  OQOPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOB», YTBEpXKAEHHBIM TnpukazoM dDegepalbHOr0 areHTCTBa IO TEXHUYECKOMY
perymupoBanuio u Mmerposoruu (Poc- cranmapra) ot 8 nexadpst 2016 r. Ne 2004-ct.;

e 3akoHOM Poccwmiickoii Deneparuu «O0 3nekTpoHHOM moanuck» ot 6 ampens 2011 r. N 63-D3;

e [JlepeuHeM THUNOBBIX YIPABIEHYECKHX AapXHUBHBIX JIOKYMEHTOB, 00pa3yloIIMXCs B Ipoliecce
JeSTeIbHOCTUTOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHUsI U OpraHHU3aIHil, ¢
yKa3aHHEM CPOKOB UX XpaHEHUSs, YTBEPKAEHHBIM Mpuka3zoM PDenepaabHOro apXUBHOIO areHTCTBA
ot 20 nexadpst 2019 r. Ne236;

e gmpukazoM MunucrepctBa  (unHaHcoB  Poccmiickoit  ®enmepaumun  «O0  yTBepKIEHHH
YHU(PHUIIMPOBAHHBIX (OPM DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OyXTaJdTepCKOro yuera, MIPUMEHSIEMbIX MPU
BEJICHUU OIOJDKETHOr0 Yydera, OyXraJTepcKoro ydera TIOCYIapCTBEHHBIX (MYHHUIMIIAJIbHBIX)
yupexJieHul, 1 MeToauueckux yka3aHuil mo ux (GOpMHUPOBAHUIO M MPUMEHEHUIO» OT 15 ampens
2021 1. Ne 61H;

e TpeGoBaHusiMH K CTPYKType O(QHUIMAIBHOTO caiiTa 00pa3oBaTENbHONM OpraHu3alld B
MH(OPMALIMOHHO- TEJIEKOMMYHHMKAIIMOHHON cetn «MHTepHeT» u QopmaTy mpeacTaBieHUs
uHpopmanuu, yreepxx1EHHIMHDenepanbHOil ci1y:x00ii 10 HaI30py B chepe 00pa3oBaHMs U HAYKU
(Poco6pnamszopa) ot 4.08.2023 Ne 1493.

1.3. Hacrosmee [lonoxenne npuHUMaeTcst Ha HeonpeAaeaeHHbIH cpok. [locine mpuHATHSI HOBOH
penaxuuu [lonoxenus npeaplaymas pefakuns yrpauuBacT CUIY.

1.4. Tlox 3neKTPOHHBIM JOKYMEHTO000pOTOM B HacTosAeM [1o10keHnn MoHUMaeTcs Co3/JaHue,
MOAMKCAHKNE, UCTIOIH30BaHNE, XpaHEeHNE U (TIpH HEOOXOAMMOCTH ) pa3MeIeHne Ha OPUITHATEHOM CaiTe
JOKYMEHTOB, 0D OpMIJICHHBIX B 2JIEKTPOHHOM BUE, 0€3 TyOnupoBaHus Ha OyMa)XHOM HOcUTele (fajee -
AJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB).



1.5. Bce  1opuauueckue  JAeWCTBUA,  OQOpMIIIEMBbIE  TOCPEACTBOM  DJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO0OpOTa B COOTBETCTBUU C HAcTOAIMM [loio)kKeHHeM, MPU3HAIOTCS COBEPIICHHBIMH B
NUCbMEHHOU (hopMe U HE MOTYT OBITh OCIIOPEHBI TOJILKO Ha TOM OCHOBAaHUH, YTO OHH COBEPILEHBI B
AJICKTPOHHOM BHJIE.

2. Oco0eHHOCTH JIeKTPOHHOI'0 JOKYMeHTA.

2.1. Ilon  SJEKTPOHHBIM  JOKyMEHTOM B  HacrosuieM [lomokeHun  moHUMaercs
JOKYMEHTHpOBaHHass HMH(OpMaIus, NpeACTaBICHHAs B JJIEKTPOHHOW Qopme, TO €CTh B BHJE,
MIPUTOJTHOM JUIsl BOCIIPUATHS YEJIOBEKOM C UCIIOJIb30BAHUEM AJIEKTPOHHBIX BBIYMCIMTENBHBIX MAIIUH, a
TaKXkKe JUIA Tepefadyd 1o HHGPOPMAIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAMOHHBIM CETSM WU 00paboTKu B
UH(POPMALIMOHHBIX CHCTeMaX. DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT U3HAYAIBHO CO3/IaeTCs B 3JIEKTPOHHOU (opme
0e3 mpeaBapUTEIHLHOTO TOKYMEHTUPOBAHUS HA OYMa)KHOM HOCUTEJIE.

2.2. Tlox »neKTpoOHHBIM 00pa3oM JOKyMEHTa B HacTosieM [lonokeHnn Takke MOHUMAeTCs
JIOKYMEHT, KOTOPBIA M3HA4ajdbHO ObUI CO3/1aH Ha Oymare, a 3aTeM MepeBeNEH B DJCKTPOHHBIN BHI.
Hampumep, ckan-komuu, TOKyMeHTHI moAnucanabie DI, DnekTpoHHbBIN 00pa30BaTeIbHBINA JOKYMEHT
ABIIIETCS ~ PaBHO3HAYHBIM  JOKYMEHTY, TOJIMUCAaHHOMY COOCTBEHHOPYYHO  PYKOBOJUTEIEM
o0pa30BaTesbHOIN OpraHu3alnuu

2.3. He nomyckaercst opopMIICHHE B AJICKTPOHHOM BH/IE JOKYMEHTOB, KOTOPBIE B COOTBETCTBUH C
JEHCTBYIONIUM 3aKOHOAATEIHCTBOM JOKHBI ObITh 0O(hOpMIIEHBI HA OYMakHOM HOCHUTEJE.

2.4, SJIGKTpOHHHﬁ JAOKYMCHT MOKET UMCTb HCOI'PAHUYCHHOC KOJHNYCCTBO OPHUIMHAJIOB. Bce
OpuruHalibl, MACHTUYHBIC OJJUH APYrOMYy, HMCIOT OAWHAKOBYIO IOPUIUYCCKYIO CUITY.

2.5. DNEeKTPOHHBIN JOKYMEHT IOANMCHIBACTCS AIEKTPOHHOM MOANMHUCHI0. BHuIaMu 3JIeKTPOHHBIX
MOJINUCEN SIBISIFOTCS MPOCTasl IEKTPOHHAs MOAMNKNCh U yCUIIEHHAs 3JEKTPOHHAs MOIIUCH, KOTOpas
ObIBaET yCHJIEHHOM HEKBATU(UIIMPOBAHHOM U yCUIIEHHON KBanu(puupoBaHHOM. BeiOop Buaa noanucu
JUISL 2JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA OCYLIECTBIIIETCS. B COOTBETCTBUH C IEHCTBYIOIIHUM 3aKOHOATEIbCTBOM.

2.6. Komuu QJICKTPOHHOT'O JOKYMCHTA IPU HCO6XO,Z[I/IMOCTI/I MOTYT CO3AaBaTbCA Ha 6YM8.)KHOM
Hocutene. B Takom CJIydac OHH 3aBCPAIOTCA C06CTBGHHOpy‘IHOI\/'I NOANUCHIO JIMIA, SABJIAIOIICTOCS
OTHPABUTCIIEM WA MOJTYHYATCIIEM 3JICKTPOHHOT'O JOKYMCHTA, TUPEKTOPOM 00.

2.7. MOY «'mmHazust c¢. Mamas Ilypra» MOXeT NpPUHUMATh HA DJIEKTPOHHYIO IIOYTY
3JIEKTPOHHBIE MHUCHMA 10 BOIIPOCAM OopraHu3anyyu o0pa30BaTENBFHOIO Mpolecca OT POAUTENeH
(3aKOHHBIX  TPEJCTaBUTENEH) HECOBEPIIEHHOJNETHUX  OOYYaloIMXCS U COBEPIICHHOJETHHUX
o0yyJaromuxcsi, MOJAMUCAHHbIE HE AJIEKTPOHHBIMH, a MPOCTHIMU MOANHCAMHU, U O(QOPMIATH HUX Kak
BXOJISIIIYI0 JOKYMEHTAIMI0. AHOHMMHBIE AJIEKTPOHHBIE NUChbMa KakK BXOZAIIAas JTOKYMEHTalWs He
oopmIstOTCS.

2.8. MOY «'umHa3uss c. Manas Ilypra» MoXeT NpUHMMaTh Ha 3JIEKTPOHHYIO TIOYTY,
OTNPABJATh MO D3JIEKTPOHHON ModTe, OQOPMIIATH KaK BXOISAIIYI0 M HMCXOMSIIYIO 3JIEKTPOHHYIO
JIOKYMEHTAIUIO M UCIOJIb30BATh B pabOTe TaKXKe 3JIEKTPOHHBIE 00pa3bl TOKYMEHTOB.

2.9. B snextpoHHOM AokymeHTooOOpoTe MOV «I'mmHa3us c.Manas Ilypra» BeyaensroTcs
JOKYMEHTOIIOTOKHM:  TOCTYMAalolasi dJeKTPOHHAs JOKyMEHTalus (BXOoAdlas); OTIpaBisemMas
AIIEKTPOHHASI TOKYMEHTAUs (MCXOASIIast); BHYTPEHHS YJIEKTPOHHAS JOKYMEHTAIHSI.

2.10. DneKTpOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT BXOAIICH W UCXOAIIEH dJEKTPOHHOM JOKYMEHTAITMH
MOY «I'umnazus c.Manas [lypra» BxiarodaeT B ceOst
*  TpUEM SIIEKTPOHHOM TOKYMEHTALMU: SJIEKTPOHHBIX IICEM OT POJUTENEH (3aKOHHBIX MPECTaBUTEIIEH )
00yJaromuxcs, IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB);
* PETUCTpALMIO BXOASIIEH W HUCXOSIIEH 3IEKTPOHHOW JOKYMEHTAIMH: SJIEKTPOHHBIX IMHCEM OT
poauTeseii (3aKOHHbBIX MPEJCTaBUTENeH) 00yJaromuXxcs, SeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX
00pa3oB IOKYMEHTOB);



* TEPBUYHYIO 00paOOTKY BXOJSIIEH 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTAIMH: SJICKTPOHHBIX IMUCEM OT POAUTENCH
(3aKOHHBIX MpEACTaBUTENCH) OOYYAIOUIMXCs, 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX 00pa3oB
JIOKyMEHTOB);

* (opMupOBaHHUE IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX 00pPa30B IOKYMEHTOB);

*  OTIPAaBKY JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX 00pa30B IOKYMEHTOB);

* XpaHEHUE BXOIAIICH U UCXOIAIICH dJIEKTPOHHOM JOKYMEHTALIMU: 3JIEKTPOHHBIX ITMCEM OT POAUTEIICH
(3aKOHHBIX IpeACTaBUTENCH) OOy4YaroIUXCsl, JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (2JIEKTPOHHBIX 00pa3oB
JIOKyMEHTOB).

2.11. Ilpuém, peructpanus ¥ nepBudHas o0paboTKa BXOMAALICH 3IEKTPOHHON
JOKYMEHTAIlUN OCYLIECTBIISETCS B COOTBETCTBUU CO CJIEAYIOIIMMU PaBUIIaMHU.

2.11.1. DneKTpOHHAas TOKyMEHTallus, IOCTYUBIIAs B pabouee BpeMs, IPUHUMAETCS U
nepefaéTcsi HAa  PErMCTPAlLMIO B IeHb [TOCTYIIJICHUS, IIPU MTOCTYIIJICHUH B Hepabouee BpeMs - Ha
CIICIYIOIINIA PabOYUnii ICHb.

2.11.2. [Ipuem a11eKTpOHHON AOKYMEHTAIIMH BKJIIOYAET B ce0sl MPOCMOTP U YTCHHE
BXOJSILEH 3JIEKTPOHHON JOKYMEHTAIUH.
2.11.3. Peructparnus sneKTpOHHOM JOKYMEHTAIIMH MTPOU3BOIUTCS B KypHale y4éTta

BXOI[?[HI@f'I AOKYMCHTAaILIUH.
2.12. UadpopmannoHHasi 0€30MaCHOCTb U KOHTPOJIb 00padoTku J/1

2.12.1. HudopmannonHas 0e30MacHOCTh MPU OCYIIECTBICHUU OSJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0OpOTa
o0OecnieunBaeTcs KOMIUIEKCOM TEXHUUYECKUX U OPTaHU3aLMOHHBIX MEPOIPUSATUH.

K TexHmueckum MCPOIIPUATHAM OTHOCATCA:

e OpraHuzanvsa W HCIOJb30BAHUC CPCACTB 3alllUThI I/IH(bOpMaIII/II/I B IIOJHOM O0OBEME HX
(GYHKIMOHATIBHBIX BO3MOXHOCTEH;

e o0ecriedyeHue 1eIOCTHOCTH 00padaThIBAE€MbIX JaHHBIX;

e obecrieueHue aHTUBUPYCHOM 3alUThl MH(OpMaIuH;

K oprann3zaninoHHbIM MEPOIIPUATUAM OTHOCSTCS:

e KOHTPOJIb BBINOJHEHHS TPeOOBAaHMH HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB, pPErJIaMEHTHPYIOIINX
oOecrniedyeHre 3auuThl THPOpMaIUY;

e OmnpefeNeHne JODKHOCTHBIX JIMIl YYaCTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa U OpraHu3aTopa
AJIEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a oO0ecredeHne WHPOPMAINOHHOM
0C30IMacHOCTH;

e YCTAaHOBIICHHE TIOPSJIKA PE3EPBHOTO KOIMPOBAHMS, BOCCTAHOBIICHWSI M apXWBHUPOBaHUS 0a3
JTaHHBIX;

e odopmieHHE IOMycKa s MPOBEACHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIBHBIX PadOT IMPOrPaMMHO-
TEXHUYECKUX CPEJICTB;

2.12.2 Kontponb ¢popmupoBaHus, nepenadn u ucnonenus 3]l Bo3noxkeH Ha gupektopa MOY «'mmHa3us
c.Mamnas ITypray.

2.12.3. KoHTpoJIb UCIIOTHEHUS JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOS:

e TIOCTAHOBKY 2JICKTPOHHOI'O TOKYMEHTA Ha yY€T;

e MOHUTOPUHI MCIIOJIHEHUS KOHTPOJIbHBIX TOPYYEHUN JOKYMEHTA;

e HM3MEHEHHUE KOHTPOJBHBIX CPOKOB MCIIOJIHEHHS JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA;
e CHATHE UCIIOJHEHHOTO 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA C KOHTPOJIS;

e aHAJIN3 X0J1a UCIIOJIHECHMS SJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

3. HHopsinok ¢popmupoBaHus aej U XxpaHenusi /[



8.1. Mcnnonnennsle D/] cucreMaTU3UpYIOTCS B Jiea B COOTBETCTBUM C HOMEHKIIATYPOU €)1 OpraHu3alty.
[Tpu cocTaBieHUH HOMEHKIIATYPBI J€]T YKA3bIBAETCS, UTO JIEJI0 BEAETCA B AIIEKTPOHHOM BHU/IE.

8.2. BJICKT];)OHHI)IC JOKYMCHTHBI IIOCJIE€ HMX MCIIOJIHCHHUA IMOMAJICKAT XPaHCHHIO B CHUCTEMC DJJICKTPOHHOI'O
,I[OKYMCHTOO60pOTa B TEYCHHUEC CPOKOB, HNPEAYCMOTPCHHBIX 3aKOHOAATCJIIBCTBOM [JII aHaJIOTMYHBIX
AOKYMCHTOB Ha 6yMa)KHBIX HOCHUTCIIAX.

8.3. Ilociie ucredeHust yCTaHOBJIIEHHOTO CPOKA XPAHEHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB HA OCHOBAaHUU aKTa O
BBIJICJIEHUH WX K YHUUTOXKEHHUIO, OPOPMIICHHOTO U YTBEPKIECHHOTO B YCTAHOBJICHHOM TOPSI/IKE, YKa3aHHBIC
AIIEKTPOHHBIE TOKYMEHTH! M HH(OpMAIs 0 HUX, 3aUKCUPOBAHHAS B JICKTPOHHBIX KAPTOUKAX, MOJIEKAT
YHUUTOKEHUIO (YIAICHUIO U3 CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa).

9. Ciry4yau, mpu KOTOPBIX Jonyckaercs opopmienue JJ] Ha GyMaKHOM HOCHTeJIe

9.1. JIoKyMeHTHI, CO3[JaBa€MbI€ B CUCTEME AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, 0POPMIIAIOTCS HA OyMaKHOM
HOCHTEJNE B CIy4asx:

e CCJIM CUCTEMA DJICKTPOHHOI'O IIOKYMGHTOO6OPOT3 BbIIIJIA U3 CTPOSA U HC IMOJJICIKHUT HUCITPABIICHUIO
B CPOK, Ha3HAUYCHHBLIN A1 UCIOJHCHUS U MOANHUCaHUs 91[,

e CCJIM 3TO TpeGyeTcsl B COOTBETCTBUHM C IIPHUKA3OM AUPCKTOpAa OpraHu3alvu, JTOKAJIbHBIMU
HOPMATHUBHBIMHU aKTaMU OpPraHru3allkii WK 3aKOHOAATCILCTBOM Poccuiickoit d)enepaunn.
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