
УТВЕРХtЩЕН:
приказом и.о.директора

от З 1 .08.2016 г. ]rгs 65 о.д.

Регламент работы с электронной почтой
в МОУ Щеяновской ОШ

I. Общие поJоrкения
1 .1.Муницrlпа*цьное обrцеобразовательное учреждение Щеяновская

основная шкоJа имеет свой адрес электронной почты dpn56@mail.ru

1.2.Э-lектронr]ая почта N4oy 2]еяновской ош] может использоваться

го,lько в а]\1t.lt{истративных и сlбразова"I,еJIьных цеJlях.

1.З,По-,rьзователи и владельцы электронных почтовых яшиков должны

соб:юдать правила и инструкции по работе с электронной почтой, этические

нор\,Iы общения.
1.4.Перел отправлениеN,l сообшения иJlи отчета необходимо проверить

правоl]исание ll I,pa\I\IaTtlK\ текста.

1 .5.ПользоватеjIя\1 Jанного сервиса запреu_(ено:

r участвовать в рассылке посланий. не связанных с образовательной

иjIи административной деятельностью I\4OY Щеяновской ОШ;
. пересылатъ по произвольным адресам незатребованную

потребителями информацию (спам);
r отправJIяl,ь сообш{ения противозаконного или неэтического

содержания:
r использовать массовую рассылку электронной почты, за

Itск-lючениеrл необходимых случаев;
r э.lектронное пос,-lание не должно использоваться для пересылки

секреrной и конфиленциальной информации, регламент обмена

которыNlи утверждается иными норма],ино-правовыми актами.

I[. Порядок обработкио передачи И приема документов по

электронной почте
2.1.ПО электроНной почТе произвОдитсЯ гIолученИе и отправка информации

законодательного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического
характера, а также любой другой информации, совместимой с процессом

образования.

2.2.Щлlя обработки, передачи и

МОУ Щеяновской ОШ приказом

оператор электронной почты.

приема информации по электронной почте в

директора назначается ответственное лицо -
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2.3.ДдминистрацшI образовательной организации должна обеспечитъ

бесперебойное функционирование сервиса электронной почты и регулярное
по.l\ чение и отправку информации в течение всего рабочего дня.

].-{.оi,ветс,гвенность за ненаf,-lе.,кашую подготовку информации к передаче

.ltl Э.lеKTPoHHoI"] почте несет автор инфорrrации. предлагаемоЙ к отправке.

].5,ответственность за отправку адресату и получение электронной почты

- несет оператор э.lектронной почты.

з.6.переrавее\lые с помощью электронной почты официальные документы

_]o-1^.Hbi I1\1eTb l1с\о.]ящий регистрационный номер.

]. -.П:^i: .,t-1.1\ Чr-'Нии электронF{ого сообшения оператор:
r ]еге.fает документ на рассмотрение администрации образовательliой

организации или в случае именного сообщения - непосредственно

а-]ресату;
. в случае невозможности прочтения электронного сообщения

уведомляет об этом отправителя.

2.8.Учет э.IIек,гроНных документоВ осуLцестВjIяетсЯ IIутеМ регистрации в

А. \,р н a.r-I е р е ги с тр ац l] 11 в \ о]я ш I,1 к и с х о.] я ши х д о ку м е нто в.

].9.Электронные JoK} \1енты :1,б-lирl,ются в виде копий на бумажных

носителях с присвоение]\{ но\lера входяшего и;Iи исходящего докYмента"

Сроки их хранения регламентируюТсЯ Иныlч{и норN{ативнымИ актами.

I I I. OTBe,l,c-I,BeH ность
3.1.изменение наименования официального электронного почтового

яL]IIка моУ Щеяновской оШ согласовывает со специалистами

\1\ н;lцIlпального органа управЛения образованием, ведущими электрсtнный

.]ок1 \1ентооборот I,1 отвечаюшIими за информа,гизацию системы

муниципаIьного образования.

3.].По 8акт} изменения официального электронного поЧТОВОГО ЯЩИКа ОУ
обязано \,ведомить информационным письмом орган управления

образованием за 3 рабочих дня до смены электронного почтового ящика с

ук€ванием даты, с которой изменения вступают в силу.

3.3.ответственность за функционирование документооборота в

учреждении несет директор образовательной организации.
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