[image: ]
2.5. Все передаваемые по электронной почте файлы должны пройти проверку антивирусными средствами. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет ответственный за работу с электронной почтой.

2.6. [bookmark: _GoBack]  Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь исходящий регистрационный номер. Размер вложения почтового сообщении не должен превышать 50 Мбайт.

2.7. Передаваемая и принимаемая в адрес образовательного учреждения электронная корреспонденция регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в образовательной организации.

2.8. Для отправки электронного сообщения пользователь (учитель или обучающийся) оформляет документ в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов, в электронном виде и предоставляет по локальной сети или на съёмном носителе информации ответственному за работу с электронной почтой.

2.9. При получении электронного сообщения ответственный за работу с электронной почтой:

· регистрирует его в установленном порядке;

· передает документ на рассмотрение руководителю образовательной организации или, если указано, непосредственно адресату;

· в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом отправителя.

2.10. При	оформлении	электронного	сообщения	обязательны	к	заполнению следующие поля:
-дата	получения	(отправки)	сообщения;
· адрес	получателя	и	отправителя;
· тема электронного сообщения;

2.11. Принятые и отправленные электронные сообщения сохраняются на жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках.

3. Порядок обработки, передачи и приема документов по электронной почте в образовательных целях

3.5. Для получения возможности работы с электронной почтой педагогическим работникам образовательной организации необходимо обратиться за разрешением к лицу, назначенному ответственным за организацию работы сети Интернет в образовательной организации.

3.6. По разрешению лица, ответственного за организацию работы сети Интернет и ограничение доступа, педагогические работники образовательной организации регистрируются в журнале учета работы сети Интернет и получают доступ к компьютеру с подключенным Интернетом, после чего ответственность за работу в Интернете перекладывается на него.
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MBOY «HUCKACHUHCKAS COLL»
1. OO1Me 1noJI0KeHHUS

1.1. Hacrosiume perjaMeHT peryjupyroT YCIOBUS M HOPSJOK MCIOJIb30BaHHS 3JIEKTPOHHOMU
nmouthl B cetw MHTEpHET dYepe3 pecypchl 00pa30oBaTENbHONM OpraHu3alMu y4yallluMHCS U
[e1arornyeckuMu paboTHUKaMu 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3annm.

1.2. Wcnoap30Banie JIEKTPOHHONW TOYTHl B 00pa30BaTENIbHON OpraHM3alid HarpaBjieHO Ha
pelieHue 3aaad ydyeOHO-BOCHUTATEILHOTO TpolLecca U OCYUICCTBICHUE aJAMUHUCTPATUBHBIX
3a71a4; 31EKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa ¢ OpraHaMu,oCy IECTBIISIIOIMMU yIpaBieHue B cdepe
o0pa3zoBaHusl.

1.3. Mcnonp30BaHue SJICKTPOHHOW MOYTHI -B CeTH MHTEpHET BO3MOKHO TP YCJIOBHU
O3HAKOMJICHHsI JIMIIA, IOJIB3YIOIIErocsi ceThio MHTepHET B 00pa30oBaTEIbHONM OpraHu3amnuy, ¢

[TpaBuiaMu UCIOJIL30BaHUs CETU MIHTEPHET ¥ HACTOSALIMM PErJIAMEHTOM.
1.4. MBOY «Huckacunckas COIIl wumeer CBO# aapec 9JEKTPOHHON mnouThl: niskas-
morgau@mail.ru

1.5. ITonb3oBare/siM JaHHOTO CEPBUCA 3AIPELLEHO:

-yuyacTBOBaTh B  PAcChUIKE [OCJAHUH, HE CBA3AHHBIX ¢  00pa3oBaTCIbHOW WM

aJIMMHUCTPATUBHOM NESTEILHOCTBIO 00pa30BaTeIbLHOTO YUPEKACHUS;

-TIepechlIaTh MO MPOM3BOJIBHBIM aApecaM He 3aTpe0OBaHHYIO NOTPEOUTENIMU UH(POPMALHIO
(cam);

-OTIPABJIATL  COOOLIEHNUST MPOTUBO3AKOHHOIO  MJIM  HEITUYECKOIO  COACPIKAHUS;

-HCMOJB30BATh MACCOBYIO PACCBUIKY 3JIEKTPOHHOM MOYTHI, 32 HMCKIIOYCHHEM HEOOXOAMMBIX

CJIy4aes;

-3JIEKTPOHHOE TIOCJIaHUe HE JIOJDKHO HCIOJIB30BAThCA ISl MEPECBUIKM  CEKPETHOW |

KOH(UIEHIMANBHON MH(POPMALMK, pErJaMeHT OOMEHa KOTOPBIMH YTBEPXKIACTCS WHBIMH

HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIMHU aKTaAMH. ’ 3

2. Topsanok 0OpabOTKH, mepeayn U npuemMa JOKYMEHTOB [0 JJICKTPOHHOHM TMOYTe B LENsX

JIEJIONPON3BO/ICTBA

2.1. Ilo »5JEKTPOHHOI IMOYTE MNPOM3BOAUTCS TIOJYyYEHHE U OTHpaBKa HMH(OpMALMH
3aKOHOATEILHOI0, HOPMATHBHO-TIPABOBOTO, Y4EOHOro, y4eOHO-METOAMYECKOrO Xapakrepa B
yupexIeHns 0o0pa3oBaHMs M OpraHbl  yNpaBlieHHs —OOpasOBAaHHEM — MyHHIMIAIBHOTO
obOpaszosanus u aApyrux cyObektoB Poccuiickoit denepariuy, a takike OIHMKHETO M JaIbHETO
3apyOeKbsl. .

2.2. Jlns oOpaboTku, nepepayun M Ipuema uH(pOPMAIMKE 110 IEKTPOHHOM MOuTe B
00pa3oBaTe/IbHOW  OpraHu3alyd MPUKA30M JAUPEKTOpPAa HA3HAYAETCA OTBETCTBCHHOE JIMIO
(omeparop). ' '

2.3. Jlng ocylecTBiIeHUST CBOUX JIODKHOCTHBIX o6ﬂ3aHRO'CT'ei71 JMpEKTOp 00pa3oBaTebHON
OpraHu3aluu A0JHKEH MPEJOCTaBUTh ONEpaTopy 9ne1<Tpom_§0ro MIOYTOBOTO SIMKA KOMIIBIOTEP €
BBIXOJIOM B MHTepHeT, npuHTEp M CKaHep, a Takxke oOecrneunth Oecnepeboiinoe
(YHKUMOHUPOBAHUE CEpBUCA DJIEKTPOHHOM IOYTBI M PETYJIIPHOE MOJYUYCHUE U OTIPABKY
uH OPMAIMH B TeueHue Beero pabodero jaus ¢ 8.00 10 17.00.

2.4. OTBETCTBEHHOE JIMIIO HANPABJISET aIPEeC OJIEKTPOHHOH IOYTHl 00pa30BaATEILHOIO

YUPEKJICHUST B OpPraHbl ympapieHus o0pa3oBaHusi pa3HOro ypoBHs. B nanbHeiilnem mpaHHOe
OTBETCTBEHHOE JIMIIO COOOIIAeT O JIFOOBIX M3MEHEHUSIX aJPECOB 3JEKTPOHHOI MOYTHI (CBOMX




