
муниципальное дошкольное образовательное бюджетное учреждение
<<Медведевекий детский сад лlЬ2 <<Солпышко>>

ю

едведевский
д Ns2 кСолнышко>

"nu ,Й1-
ъ l €ý/^-О ся

O{_t{. &L

РЕГЛАМЕНТ

работы с электронной почтой

п.г.т. Медведево
20l l г.



кУтверждаю>:
Заведующая МДОУ<Медведевский
детокийъсад Ns2 кСолнышко)

Регламент работы с электронной почтой

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
ЭлектронншI почта может использоваться только в образовательЕьж целях,

Пользователи электронной почты должны оказывать JIюдям то же уважение, что и при устном ,

общении.
перед отправлением сообщения необходимо проверять правописаЕие и грапdматику,

нельзя участвовать в рассылке послаrrий, пересьшаемьIх по цепочке.

попьзователи не должны по собственной инициативе пересьшать по произвольным адресам

незатребованfiую информачию (спаlrл).

НепьзЯ отпрtlвляТь ЕикttкиХ сообщений IIротивоз{ЖонIIого или неэтиtIного содержаЕия,

НеобходиМо помнитЬ, что элеКц)оfiное послание явJUIется эквивалентом почтовой открытки и

не должно использоваться дJIя пересьшки секретной и конфиденциurльной информации,

Пользователи не доJDкны использовать массовую рассьшкУ электронной почты, за

искJIючением необходимьD( сJгrIаев.
- Пользователи должны неукоснительно соблюдать правила и инструкцип, а также помогать

ответственным за работу почты бороться с нарушителями правил.

Поряdок обрабоmка, переdачu u пршелла dоtЕменmов
по элекfпронной почmе

1. По электронной почте производится полученио и отправка информаrrии законодательного, ,

нормативно-правового, уrЬб"оrо, уrебно-методического характера в учреждени,I образования и

" органы упрuшления образованием муниципального образования, рестryблики и других субъектов

Российской Федерации, а также ближнего и дальнего зарубежья.

2.Для обработки, передачи и приема информаuии по электронной почте в УчреждеЕиях

образоваrrия прикчвом заведующей назначается ответственное лицо

3. ответственное лицо Еаправляет адрес эпектронной почты образовательного rIреждения в орган

управленИя образования муниЦип{шитета, а также ответственному за подкJIючение и работу в

iarr.p".., общеобразовательньIх уIреждений муниципапьного образовшrия цIя формирования

единой алресной книги. в дапьнейшем данЕое ответственное лицо сообщает о rпобьтх

изменениях адресов электронной почты (своих собственных и своих алресатов)

4. Учрежлен"" обр*ования должны обеспечить бесперебойное функционироваIIие электронflои

почты с вьIходом на связь Ее реже двух раз в день: в 8-30 и 16ч 00мин (устанавливается ОУ)

5. Все передаваемые по элекЦ)онной почте файлы должны пройти проверку антивирусЕыми

aрaд"rйr". ответственность за ненадлежаIцую подготовку информачии к передаче по

эл"кrро""ой почте несет оператор электронной почты,

6. Передаваемые с помощью электронкой почты официальные документы должны Имоть l

исходяпшй регистрационньй номер.

it. Все передаваемые уrебно-методические и спрЕtвочно-информациоЕные материалы должЕы

, пsредаваться с сопроводительным письмом, 
л*лт

9. йр.дu"u.r- и принимаемаlI в адрес образовательного уIреждения эJiектроннЕUI

корреспонденциярегистрирУРТсяВсоотВетстВииспрzlВилlмиделопроизВоДстВа'
установленными в М,ЩОУ.

11. .Щля отправки электроЕного сообщения пользователь оформляет докуý[ент в соответствии с

,рadоu**ми, предъявJIяемыми к оформлению официапьIIьD( докуN(ентОв, в электРонноМ виде И

представJIяет по локальноЙ сети или на носителе иЕформации оператору элекфонной почгы,

12. При полrIении электронного сообщения оператор:




