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2. Порядок обработки, передачи и приема документов по электронной почте
2.1. По электронной почте производится получение и отправка информации законодательного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического характера.
2.2. Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в муниципальном образовательном учреждении приказом заведующей назначается ответственное лицо (документовед) — оператор электронной почты.
2.3. При создании электронного ящика, сайта учреждения ответственное лицо направляет в отдел образования администрации муниципального образования город Донской свои электронные реквизиты для формирования базы данных.
2.4. Учреждение должно обеспечить бесперебойное функционирование электронной почты и получение информации не менее трех раз в день.
2.5. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет исполнитель и оператор электронной почты.
2.6. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь исходящий регистрационный номер.
2.7. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны передаваться с сопроводительным письмом.
2.8. Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет документ в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов, в электронном виде и представляет по локальной сети или на носителе информации оператору электронной почты.
2.9. При получении электронного сообщения оператор:
2.9.1. Передает документ на рассмотрение администрации муниципального общеобразовательного учреждения или в случае указания непосредственно адресату.
2.9.2. В случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом отправителя.


3.Порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение
3.1. Настоящее Положение является бессрочным.
3.2. Настоящее Положение принимается на педагогическом совете и утверждается приказом заведующей.
3.3. Решение о внесении изменений и дополнений в настоящее Положение принимается на педагогическом совете и утверждается приказом заведующей.
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Hogoxenue
0 pa6oTe ¢ 2/1IeKTPOHHOH NoYTOM
1. O6uHe MOJIOKEHHUs

1.1. DnexkTpoHHas ToYTa B MBJOY Ne 9 (manee — VupexJeHue) MOKET
HCIIOTB30BATHCS TOIBKO B (PyHKIMOHAIBHBIX 1 00pa3oBaTeIbHbIX LEIAX.

1.2. Tlonb3oBaTel ODKHBI cOONIOIaTh NMpaBuia M MHCTPYKLMK 1O paboTe ¢
5JeKTPOHHOM OUYTOM, ITUUECKHE HOPMBI oOtieHus.

1.3. Ilepen oTmpaBlieHUEM cOOBIIeHNS HEOOXOIMMO POBEPATH MPABOMUCAHUE U
rpaMMaTUKy TEKCTa.

1.4. TTonp3oBaTessiM 3aMPELIEHO:

1.4.1. YyacTBOBaTh B PAacchUIKe MOCIAHHH, HE CBA3AHHBIX C 00Opa3oBaTeIbHBIM
MIPOLIECCOM.

1.4.2. Tlepechinath 1O IPOM3BOJBHEIM  ANpecaM He 3aTpe0OBaHHYIO
noTpeOUTeISIMI HHPOPMALIUIO (criam).

1.4.3. OTIpaBaATH COOOIIEHNs NPOTUBO3AKOHHOTO MK HE3TUYHOTrO COAEPIKaHHUS.

1.4.4. cronp30BaTh MacCOBYIO PacChUIKY 37IeKTPOHHO# MOYTHI, 33 HCKITIOUCHHEM
HEe0OXOJUMBIX CIIy4acB.

1.5. DieKTpOHHOe IMOCjaHue He JOJKHO HCIIOIB30BaThC JJIsl TEPEChUIKU
CeKpeTHOW U koH(HAEHIMAIbHONH — HHGOpMALMK,  MOCKOJBKY ABJISIETCS
9KBUBAJIEHTOM IIOYTOBOM OTKPBITKH.




