
 
 

 

 

 
 



4. Копии пресс-релизов, анонсов предстоящих событий, объявлений с визой «разместить 

на сайте» должностного лица,  передаются для размещения на сайте  должностному лицу 

ответственному за ведение сайта.   

5. Организацию размещения документов в сети «Интернет» на сайте МОУ СОШ№5 

осуществляет организационно-методическая служба под руководством заместителя 

директора центра.  

6. Для размещения в сети «Интернет» на сайте МОУ СОШ№5 документы 

предоставляются в электронном виде и на бумажном носителе.  

7. Электронная версия документа должна в себя включать:  

        - фамилию, имя, отчество руководителя, подписавшего документ;  

        - фамилию, имя, отчество исполнителя и его телефон;  

        - номер и дату документа;  

        - название раздела сайта, в который необходимо поместить документ.  

 8. Документы, которые размещаются на сайте, должны быть оформлены в соответствии с 

инструкцией по делопроизводству  

9.  Документы, содержащие орфографические ошибки и опечатки для размещения на 

сайте МОУ СОШ№5 не принимаются.  

 10. Документы размещаются на сайте МОУ СОШ№5 в полном соответствии с 

предоставленной бумажной копией.  

 11. Ответственность за правильное оформление документа возлагается на лицо, которое 

подготовило данный документ.  

 12. За несоответствие документа в электронном виде его копии на бумажном носителе 

несет ответственность лицо, которое готовит данный документ для размещения на сайте.  

 13. Размещение документов на сайте МОУ СОШ№5 осуществляется:  

       - в течение текущего рабочего дня (если документ предоставлен до 12:00);  

       - на следующий рабочий день до 11:00 (если документ предоставлен после 12:00).  

14. Документы с пометкой «срочно разместить на сайте» и визой директора МОУ 

СОШ№5 заместителей руководителя МОУ СОШ№5, размещаются на сайте немедленно.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


