
МуниципаJIъное казенное общеобразовательное учреждение
<<Усть-Салдинская средняя общеобразовательная

Положение о работе с электронной почтой
в системе электронного документооборота

в МКОУ <<Усть-Салдинская СОШ>

I. Оьщив положвниrI
1.1. Настоящее положение разработано с целью внедрения организационноЙ

основы эффективного применения электронной почты для осуществления обмена
корреспонденцией между образовательными учреждениями, вышестоящимИ орГа-

нами образования (далее - учреждениями образования) и прочими организациями.
|.2,Использование электронной почты в N{KOY <Усть-Салдинская СОШ> (да-

лее - ОУ) регулируют условия и порядок работы с электронной почтой в системе
электронного документооборота.

1.3. Положение определяет основные гIринципы организации электронноЙ поч-
ты, обмена информацией по электронной почте, порядок подготовки, учета и обра-

щения документов, передаваемых по электронной почте в системе образованиярай-
она,

|.4. Положение предназначено для работников школы, связанных с получени-
ем и отправкой корреспонденции в электронном виде по роду своей деятельности.

II. Щель и назначение электронной почты
2.1. IJелью применения электронной почты для обмена корреспонденцией явля-

ется повышение оперативности внутриведомственного и межведомственного ин-

формационного взаимодействия учреждений образования за счет сокрашения вре-
мени доставки корреспонденции и уменьшения затрат времени при подготовке и
обработке информации.

2.2. Обмен (отправка и прием) электронной корреспонденцией производится в

виде ((писем с вложением файлов>.
2.З. Требования настоящего Положения не распространяются на организацию

обмена документами и данными для служебного пользования, для которых установ-
лен собственный регламент обмена.

2.4.Порядок обращения с документом, получателем и отправителем которого
являются абоненты электронной почты, аналогичен обращению с материалами, по-
лученными посредством факсимильной связи.

3. Организационное обеспечение электронной почты
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з.1. Организационное обеспечение работы электронной почты в системе элек-
тронного документооборота школы осуществляют сотрудники, ответственные за
веfение делопроизводства и информатизацию.

З,2. ОТВеТСтВенные за информатизацию, работу электронной почты назначают-
r'Я ПРIiКaзом руководителя учреждения образования из числа сотрудников учрежде-
нilя. несколько функций может возлагаться на одного сотрудника.

j,З. ОТВеТсТВенные за информатизацию, работу электронной почты руково-
lств\ ются настоящим Положением и положениями и должностными обязанностя-
],1]1. \ твержденными руководителем учреждения.j.], N4KOY <Усть-Салдинская СОШ>) организует один официальный электрон-
.b.I"l почтовый ящик ust*salda20l5@mail,ru для обмена официальной корреспонден-
;leI*I. ПОJJежащей регистрации в учреждениях образования. Кроме этого, школа

].1a,+,eT организовать необходимое количество электронных почтовых ящиков под-
::]_]е.lений и сотрудников для переписки повседневного характера.

3.5. Оперативную работу по отправке и приему официальной корреспонденции,
];'.]еГIlСТрированной или подлежащей регистрации ts учреждениях образования, вы-
_l-,.-ТНЯеТ ОТВеТСТВенныЙ за работу электронного почтового ящика учреждения.

3.б. Отправка и прием писем повседневного характера осуществляется сотруд-
::]lKa\III \'ЧРеЖДеНИЯ СО СВОИХ ЭЛеКТРОННЫХ ПОЧТОВЫХ ЯЩИКОВ.

з.7. Сотрудникам, ответственным за информатизацию в образователъном учре-
;.,;.]eHIlt1, вменяется в обязанность организация технического обслуживания согласно
__, _] .+.

з.8, ответственный за получение электронной почты должен проверять коррес-
]он_]енцию не реже 4 раз в рабочее время - не позДнее 9.З0, 12.з0, 14.з0, 17.з0 часов
,i го \Iepe необходимости.

j.9, ответственный за электронную почту обязан своевременно сообщить адре-
. ]тз\1 I1з адресНой книгИ об измеНениИ адреса своегО электронного почтового ящи-
a.;,

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

-+.1, ,.Щолжностное лицо, подписьiвающее документ, планируемый к отправке
-,r э-lектронной почте, тем самым гарантирует отсутствие в нем сведений, которые
_-_ j ),Iог\,т передаваться в открытом виде по канаIIам связи.

-+,2. Щокументы, отправляемые по электронной почте, должны соответствовать
_ : еtlованиям, предъявляемым к оформлению официальных документов.

;,з, Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы-:,1,пны li]\{eTb исходяЩий регистрационный номер и отправляться на официальный
_-..ектронный почтовый ящик учреждения.

-1.-+. Передаваемая и принимаемая в адрес школы официальная электронная
::.-':гесПонJенция регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства,
,, 

.^ _:-Jов.-Iенными в школе, затем распечатывается в 1 экземпляре.
-+.5, ответственный за электронную почту в школе должен осуществлять:
- прIlе\1 в устаноВленное время официальной корреспонденции с обязательной

её регllстрацией;
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- передачу документа на рассмотрение директору школы или, если указано, не-

: о средственно адресату;
- в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об

: _,],],I оТПраВиТеЛя;
- отправк\, в оговоренные сроки адресату официальной корреспонденции,

_ 
-..:),:.leHH9I-I в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению офи-

] : ; лЪНЬ]\ .]OK\'\ICHTOB;
- lioНTpc)-lb доставки корреспонденции с использованием механизма уведомле-

.-..1.1 ]--l;лIL)tsы.\ клиентских программ (или по другим доступным каналам связи) и

_:--_.;^зв.-1енIIе исполнителю документа необходимой информации о доставке кор-

:_.-:__-енц]li1:
-; .-,..,чзе невоз}Iо,^ности прочтения электронного сообщения уведомляет об

--_: f ,lTJ *б'
_лл* *Э j_ 1!.лл.

- ;рirня_ь_е 11 отпрев-lенные электронные сообщения сохранять на жестком дис-

-, : :.,]],,l ]Ьh] - ег.j В сооТВеТсТВу'ЮЩих архИВныХ ПаПках,

- t\ З.:прешается использовать электронный почтовыЙ ящик учреждениЙ для

]_l*.:_.-1KII гек.-1а\Iных сообщениЙ (спама), сообtцений противоЗаконногО или неэтич-

: _ _ _- aС'-Сl,.i..ЗНIlЯ.

- р, По.1ьзователи электронной почты должны оказывать людям то же уваже_

*,:;. :,_L] 11 ]LaI: \стном общении.
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