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© paGore ¢ 3aekTpoRNoi nouTO

B CIHCTeMe J1eKTPOmNOr0 sokyMenTO0G0pOTA
BMBOY Kyaamexoii COII

1. OBtUME nosowEHnA

!-1. Hactoamee notoxerne paspasorano ¢ nensio seapertns opramsanoot ocnons dex-
TMBHOTO MIPHMEHEHNA 3M1EKTPOHHOM TIONTBI 1A ocyliecTaIeHH oGyexa KoppecHonzeHwcH Mexzy 06-
PRIOBITCIPHLNIL YHPCKICHHENM, BBILCCTOAUAN! OPFANANH 0BpasoBatita (ranee - yupexaeHmuamy
0BpasoBatiis) i 1POTMH oprauHsAIHAMIL

12. enomsosane nextponioit novres s MBOY Kynwkexoit COLI (aaee - 0OY) perympyior
YCROBMS 1 HOPAOK PaBoTS! ¢ SACKTPORHOI NOWTOIE B CHCTeME YexTpoKoro HOKyMerTO00pOTa.

13. Monokemie ompesenser ocromie npiusinst oprarssaim S1okponsof nom sGvesa
Hropyatleit 10 saexTpoRHoil nouTe, nopATOK NoToTORKH, YUCTa 1 opattiery A0KyMenTOR, repeta-
BASNBIX 10 IMEKTPORTOR HI0UTe B CHCTeMe OBpasoBaL pafiolia.

114, Tozoensie npexnaskasenno a1s paormson koaw, camans ¢ nonysemmest ommpaskoli
FOPPCCIOHICHINN B OTEKTPOHHOM  Buie O poxy  choek ReATenBHoCTH,

1. Tens u naanaschue snexrpontiol mours
2.1 Leasio mpicrtening >nextponofi novs: s o6wena Koppecronzciumel satactes mossue.

HHA SATPAT BPEMENH LIt NOATOTORKE ¥ 0BpaGoTKe HipopMALIH,

2:2. Oert (oxpania 1 WpHei) 91€KTPORHOH KOppeCTOIIEHTHEH MPONIBOIITES B BiAe crcen ¢
BAOCHIEM dairon.

2.3. TpeBonanit uacrosutero Tonoserus e pacrpocTpaIsIoTes ma opranwsatio oSera 0Ky~
oot TUEMBINA 1% CHKEGHOTO HOL3050113, 1% KOTOPX YCTAROBTEH CaberBeNMA permern
oGvens.

2.4.Tlopsiok o6pauieri ¢ A0kyAEHTON, oTyaTETEN It OTIPARHTERGM KOTOPOTo ABIAIOLGA a0
e eKTpOIIOI] O, ananorusen oSpauerio ¢ MaTepRATaMI, TOTyICHTIANS ToCpes RN
aKCHMTBHOT oRrsit.

3. Opraumsaunoumoe oGecnesensie >aexcrpomnoit nours

31 Oprasmusatonioe ofecrieyene paoTs: smexrpomoft movms: » CHCTEME 5ICKTOHHOIO 70Ky~
yenTO0GOPOTR UKD 0CYIECTRIAIOR COTpYAUIINH, OTHETCTRGNNAC 8 BeACHHS AenoMPoSORCIS
nbopaTsao,

32 Omercrmernuic 2a nugopwamao, paGory srextpomHOR- 0TS Haswasaores npKCN
B emautteln YIPEAICHKA OGPIIOBAINA ¥3 WHCTA COTPYNKKOB. YNPERACIIA, HECKOALKO GymKIU
MOKET BOMAraTLCA Ha OHOro coTpy MK, ~

33- Oractcrsernsie 5a mngopuamauino, pabory snesTpormON Mo pyKoBOICTEYROTCA e
crosumiu [Monoxennen u monowenusMi 1 JOMKHOCTHBIMH O0S3AHHOCTAMM, YTBEPAKACHHLIMH PYKOBO-
AUTENeN yupeRzeHis.

3. MBOY Kynoxcxas COUI opraunsyer omm odmunaunsssth nextponua nosmoss s
Kalag6@hkra u1a obwena odmuiaTsoR Koppecnomtemute, o KALEH permompan § yapese-
wnsX opasosaims.

2 Omepamusiyio paory o GrpasKe  mpiewy oHTAILION KoppecToN e, sapérscrpi-
PoVIIHOf 1A TOEKANH pecweTpart & yapeatermury 0Fpa30BITIS, BHITOAET OTHERCTRNIY oy
PAGOTY HEKTPOIHOTO HOMTOBOo Atmik yspecets.





3.6. Отправка и прием писем повседневного характера осуществляется сотрудниками учреждения со своих электронных почтовых ящиков.

3.7. Сотрудникам, ответственным за информатизацию в образовательном учреждении, вменяется в обязанность организация технического обслуживания.

3.8. Ответственный за получение электронной почты должен проверять корреспонденцию не реже 4 раз в рабочее время – не позднее 9.30, 12.30, 14.30, 17.30 часов и по мере необходимости.

3.9. Ответственный за электронную почту обязан своевременно сообщить адресатам из адресной книги об изменении адреса своего электронного почтового ящика.

4.  Порядок подготовки, учета и обращения документов,  передаваемых по электронной почте

4.1.   Должностное лицо, подписывающее документ, планируемый к отправке по электронной почте, тем самым гарантирует отсутствие в нем сведений, которые не могут передаваться в открытом виде по каналам связи.

4.2.   Документы, отправляемые по электронной почте, должны соответствовать требованиям, предъявляемым к оформлению официальных документов.

4.3.   Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь исходящий регистрационный номер и отправляться на официальный электронный почтовый ящик учреждения. 

4.4.   Передаваемая и принимаемая в адрес школы официальная электронная корреспонденция регистрируется в  соответствии с правилами делопроизводства, установленными в школе, затем распечатывается в 1 экземпляре. 

4.5.   Ответственный за электронную почту в школе должен осуществлять:

- прием в установленное время официальной корреспонденции  с обязательной её регистрацией;

- передачу документа на рассмотрение директору школы или, если указано, непосредственно адресату;

- в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом отправителя;

- отправку в оговоренные сроки адресату официальной корреспонденции, оформленной в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов;

- контроль доставки корреспонденции с использованием механизма уведомлений почтовых клиентских программ (или по другим доступным каналам связи) и предоставление исполнителю документа необходимой информации о доставке корреспонденции;

- в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом отправителя;

- принятые и отправленные электронные сообщения сохранять на жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках.

4.6.   Запрещается использовать электронный почтовый ящик учреждений для рассылки рекламных сообщений (спама), сообщений противозаконного или неэтичного содержания.
4.6.  Пользователи электронной почты должны оказывать людям то же уважение, что и при устном общении. 

