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ТРЕБОВАНИЯ
к оформлению и направлению протоколов результатов городских интеллектуальных соревнований и массовых воспитательных мероприятий
1. Правила наименования файлов
1.1. Наименование файла с протоколом должно строго соответствовать утвержденному шаблону. Слова в названии разделяются символом нижнего подчеркивания _ без пробелов. Полное именование Интеллектуального соревнования/Воспитательного мероприятия (далее – Название) указывается в соответствии с утвержденным Положением.
1.2. В случае проведения Интеллектуального соревнования/Воспитательного мероприятия для разных возрастных категорий или параллелей классов, в названии файла обязательно указывается целевая аудитория (например, 5-6 классы, начальные классы, 10-11 классы).
1.3. Шаблоны наименования файлов:
Для отборочного этапа: 
Протокол_отборочный этап_[Название]_[Классы/Возраст]_[Год]
Пример: Протокол_отборочный этап_Юный исследователь_5-6 классы_2026
Для финального этапа:
Протокол_финальный этап_[Название]_[Классы/Возраст]_[Год]
Пример: Протокол_финальный этап_Юный исследователь_7-8 классы_2026
Для школьного этапа:
Протокол_школьный этап_[Название] _[Классы/Возраст]_[Год]
Для районного этапа:
Протокол_районный этап_[Название] _[Классы/Возраст]_[Год]
Для муниципального этапа:
Протокол_муниципальный этап_[Название] _[Классы/Возраст]_[Год]
1.4. Файлы, наименование которых не соответствует указанному шаблону, к рассмотрению не принимаются и возвращаются организатору на доработку.
2. Требования к содержанию и формату документа
2.1. Протокол должен быть оформлен в двух форматах PDF и Exel.
2.2. Документ в формате PDF должен содержать:
Подписи председателя и/или членов жюри;
Печать муниципального образовательного учреждения, которое является организатором;
Либо документ должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью (УКЭП) уполномоченного лица.
2.3. Протокол заполняется без помарок и исправлений. В документе в обязательном порядке указываются:
Фамилия, имя, отчество всех участников;
Итоговое количество баллов;
Занятое место.
2.4. Все даты в протоколе указываются в едином цифровом формате ДД.ММ.ГГГГ (например, 15.05.2026).
2.5. Терминология в протоколе должна соответствовать терминам, закрепленным в Положении.
3. Порядок и сроки направления документов
3.1. Протоколы направляются в муниципальное казённое учреждение «Красноярский информационно-методический центр» (далее – МКУ КИМЦ) не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента завершения соответствующего этапа мероприятия.
3.2. Способ отправки: направление скан-копии документа на официальную электронную почту в МКУ КИМЦ: nasirova.m@limc.ms.
3.3. Тема электронного письма формируется по шаблону:
Протокол_[Название]_[Сокращенное наименование муниципальной образовательной организации]
Пример: Протокол_Юный следопыт_МБОУ СШ №2026
3.4. В одном электронном письме допускается прикрепление нескольких файлов, если они относятся к разным возрастным категориям одного конкурса или к разным конкурсам, при условии строгого соблюдения правил наименования для каждого файла.
4. Ответственность
4.1. За нарушение установленных сроков направления, правил оформления и наименования протоколов ответственность несет руководитель муниципального образовательного учреждения и лицо, ответственное за проведение мероприятия.  
