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1. OG e MoI0/KeHHst

1.1.  Hacrosiee MOMOKEHHE PH3BAHO TapaHTUPOBATH HAEIKAlIee HCIOIb30BAHNE KOMIBIOTEPOB
H TeIeKOMMYHUKAIMOHHBIX pecypcos coTpyarukamu MKOY BI'O I'yGapescxoit COLLL

1.2, 1.2. B nemsx ofecredenns HOPMAIbHOro (yHKIHOHUPOBAHHs MH(DOPMALHOHHO-TEXHUYECKHX
pecypeos (nanee UT-pecypest) MKOY BI'O T'yGapesckoit COLLL  moms3osateis o0s3aH cobmonaTh
JIAHHO® TOJI0XKEHHE.

ILITopsinox onpenensieT:

2.1. OpraHusamuio paGOThl [0 OTIPABKE JIOKYMEHTOB DJEKTPOHHOH MOUTOM B TepPHTOpHATIBHBIE
Oprasbl 1 KOMHTETa 110 00Pa30BAHUIO U IPYTHE OpraHu3aIim;

2.2, Oprasusaniio paboTel ¢ JOKYMEHTaMH, HANPABIACMBIMHU M MOJYYaeMBIMH IO 3IIEKTPOHHOH
noyTe;

23. TpeGopamms Kk muchMay, Hampasmwiemsiv B MKOY BIO  T'ybapesckod coul  us
TePPUTOPHATLHEIX OPTaHOB U KOMHTETa 110 00pa3soBaHMIO M APYTHX OpraHu3aLuii 10 3EKTPOHHOH
noyre.

111, MopsiA0K HATIPABJIeH s JOKYMEHTOB 110 2J1eKTPOHHOII IoUTe B TePPUTOPHAILHBIE H
MecTHbIE OPraHbl YIPaB/enieM 06pazoBanyey H ApyrHe 0praHu3auuu

3.1. Pelenue 0 HanpabieHHH AOKYMEHTOB IO JIEKTPOHHOH [OYTE MPUHMMACTCA AMPEKTOPOM WM
3aMecTUTeNeM JUPEKTOPa KOTOPEIE TOTOBSAT AaHHbBIE JOKYMEHTBI.

3.2.0pranusauyss — PacchUIKM  JOKYMEHTOB [0  OJGKTPOHHOM — MouYTe  OCYLIECTBIACTCA
JIEONPON3BOINTEIEM HITH 3aMECTHTENIEM AMPEKTOpa.

3.3. JlnA HarpaBIeHHs 1O IEKTPOHHOMN MOUTe TOKYMEHTbI IPEJOCTABIAIOTCS B JIEKTPOHHOM BUIE
Ha GyMaKHOM HOCHTEJIE.

3.4. DneKTpOHHas BepcHsi JOKYMEHTA I0JIKHA B ce0sl BKIIOUATh:

- ()aAMHITHIO, MM, OTHECTBO PYKOBOJUTEIIs, TOTHCABIIETO (HAIIPABUBIIEI0) I0KYMEHT;

il




- фамилию, имя, отчество исполнителя, его телефон и адрес электронной почты; 

- номер и дату документа; 

- перечень организаций, в которые необходимо отправить данный документ; 

- к документу должен быть приложен список электронных адресов данных организаций. 

3.5. Копия документа на бумажном носителе визируется с пометкой «направить по электронной почте» директором или заместителем директора, которые готовят данный документ с указанием даты подачи письма для направления по электронной почте. 

3.6.  Ответственность за правильное оформление документа возлагается на лицо подписавшее документ к отправке. 

3.7. Отправление документа осуществляется: 

- в течение текущего рабочего дня (если документ предоставлен до 15:00); 

- на следующий рабочий день до 11:00 (если документ предоставлен после 15:00). 

3.8. Документы с пометкой «срочно направить по электронной почте» и визой директора или  заместителя директора  отправляются немедленно. 

3.9.. Подтверждением о получении письма адресатом является его ответ, направленный на электронный адрес МБОУ БГО ООШ №11. Автоматический ответ почтового сервера или какой-либо другой программы приема почты в качестве подтверждения не рассматривается.

IV. Порядок работы с документами, направляемыми и получаемыми по электронной почте.
4.1. Организацию получения писем, приходящих на официальный адрес электронной почты  МОУ БГО ООШ №11 осуществляет делопроизводитель. 

4.2. Полученные по электронной почте документы распечатываются. На них проставляется штамп с указанием даты получения. 

4.3. Если электронное письмо и (или) прикрепленные к нему файлы содержат более 15 листов формата A4, то распечатывается первый лист письма или его сопроводительная часть. Данное письмо и приложение сохраняются в электронном виде до востребования. 

4.4. На каждое письмо, пришедшее на официальный адрес электронной почты МБОУ БГО ООШ №11  должно отправляться подтверждение о получении c указанием даты и времени получения письма. 

4.5. Подтверждение о получении электронного письма обозначает, что письмо, поступившее на официальный адрес электронной почты МБОУ БГО ООШ №11 было распечатано и направлено делопроизводителю для  регистрации. 

4.6. Если прикрепленные к электронному письму файлы повреждены или не имеют расширения, то данное письмо не принимается и удаляется из почтового ящика. 

V. Требования к письмам, направляемым в МБОУ БГО ООШ №11  из организаций по электронной почте
5.1.Документы и приложения к ним направляются на официальный адрес электронной почты МБОУ БГО ООШ №11  в виде прикрепленных файлов к электронному письму. 

5.2. Одно электронное письмо может содержать более одного документа с приложениями. 

5.3. Электронное письмо должно содержать в поле «от» краткое наименование организации, в поле «тема» - название документа. 

5.4.. В электронном письме или в прикрепленных файлах с электронными версиями документов должно быть обязательно указано: 

- фамилия, имя, отчество руководителя, подписавшего документ; 

- фамилию, имя, отчество исполнителя и его телефон; 

- номер и дата документа; 

- фамилия, имя, отчество адресата. 

5.5. Если размер отправляемых документов превышает 3Мб, то работник организации, ответственный за отправление документов по электронной почте, архивирует их с использованием форматов архивации RAR или ZIP. 

5.6. Если письмо содержит документ без указания адресата, то такой документ не принимается и удаляется из почтового ящика. 
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