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«ITPAHSITO»

Ha 3acegaHuu TIeIaroru4yeckoro
COBETa LIKOJIBI

Peraament paGote: ¢ JJIEKTPOHHOIT nouTOIT
OBIIHE ITOJIOKEHHUS

MKOVY Bro I'y6apesckas COL umeer CBOJi a/1pec dMIeKTPOHHO 110YTEI: gubarisosh@list.ru

DreKTpoHHas moyTa Moser HCIIONb30BATECS TONBKO B 06PA3OBATEBHBIX [Ie/IAX,

- TonpsoBatenu snekTporHOM moyTs! AOIKHBI OKA3BIBATE JHOIM TO Ke yBa)eHHe, 4To
U TIPH YCTHOM OBIIeHHH.

- [epex ornpasenuem cooGuenus HEOGXOIHMO IpoBepsTS MpaBonucane 1
TpaMMaTHKy.

- Henesst yuacteosats B paccsuike TTOCIAHMU I, NEPECEIIAEMBIX 110 HemouKe,

~ HOHB3DB&TEHI/I HE I0/IKHBI 10 COﬁCTBEHHOfI HHHULIHATHBe TIEPECHLIATh 110
TPOH3BOMIBHEIM ajipecam HesaTpeGoBanHyo HHGopMaLHio (cmam).

- Henp3s ornpasnsts mukaxix COOGLIeRm IPOTHBO3AKOHHOTO WK HE3THYHOro
COACpIKAHUS.

- HCOSXOHHMO TIOMHHUTB, YTO 3.’16KTPOHHO€ TOCIaHue SABIsSETCS OKBHBAJIEHTOM
TI0YTOBOM OTKDBITKU U He JAOJIKHO HCIIONTB30BAThCs AJIsL IEPECHITKH cekpemoﬁ u
KOH(H/ICHIHATBHOM uHdopmanuy.

- Hone3osarenu e nomicip HCTIOIB30BATh MacCoBYIO pacceuky SJEKTPOHHOM [I0YTEI,
3a UCKITIOUeHHEM HCO6XO/I[HMI>IX ClIy4aesn.

L HOJ‘ILSOBHTCH[/I JAOJIKHBL HEYKOCHHTEIILHO CO6J'1¥OL'[&TB npaBuia u PIHCprKL!HPI, a TaKKe
TIOMOTaTk OTBETCTBEHHEIM 32 paboTy nouts! 6opoTses ¢ HapyIIHTENAMHU paBuJI.

Hopnoox oopadomiu, nepedauu u npuema 0okymennoe
10 INeKMponnol noume

1. Io snextponsoi moure MPOM3BOAUTCS MOMTyUeH e U OTNpaBKa HH(OpMalHn
BaKOHOHaTeHBHOI‘O, HépMaTHBHO-HpEBOBOI‘O, y'-[eﬁHO]‘O, Y‘{€6HO-METO£IH'{SCKOFO
XapakTepa B yupekaeHns oGpasosanus OPTaHbl ynpasieHus 06pazoBaHuenm
MYHHLHIANBHOTO 0GpasoBanms, pecryGauKy u aApyrux cyOnexToB Poccniickoit
Degepanun, a Takke GmmiHero H JaTBHEro 3apy6esKns.

2. Jins o6paGotku, fepefan u npHemMa HHpOpMaLy Mo 3JICKTPOHHOIA NoyTe B

YUPEKACHUS B OpraH ynpasieHus obpazosanus MYHULHIIAIHTETA, & TaKiKe
OTBETCTBEHHOMY 3a HOAKIMOYEH e 1 paboty B Unteprer obueo6pasopare b upx
YHPEXKICHUH MyHHLHIATEHOrO obpasoBanus wis (opmupoBarus euro apecHOt



книги. В дальнейшем данное ответственное лицо сообщает о любых изменениях адресов электронной почты (своих собственных и своих адресатов).

5.     Учреждения образования должны обеспечить бесперебойное функционирование электронной почты с выходом на связь не реже двух раз в день: в 8-30 и 16ч 00мин.

6.     Все передаваемые по электронной почте файлы должны пройти проверку антивирусными средствами. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет оператор электронной почты.

7.     Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь исходящий регистрационный номер.

8.     Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны передаваться с сопроводительным письмом.

9.     При использовании электронной почты в обучении школьников ответственность за работу с почтой несет учитель. 

10. Передаваемая и принимаемая в адрес образовательного учреждения электронная корреспонденция регистрируется в  соответствии с правилами делопроизводства, установленными в школе.

11. 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.

12. При получении электронного сообщения оператор:

·       регистрирует его в установленном порядке;

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

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

 

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