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1. обrцие поJоженllя

1.1. Муницl.rпа:tьное общеобразовате.Iьное учре>Iцение-Срелняя
общеоб разовательн ая ш кола сел а Г{ айтtlповичи Унечского района Брянской
облас,тлt (да-пее - ОУ) имеет свой алрес электронной почты: паitsсh@уапdех.гч

|,2. Электрtlнная почта в ОУ может использоваться только в административных
и обра зtlвltте,l ьных цL,лях.

1.3, Пользtlвате.l}t и вла]ельцы элек,| ронных гIочтовых ящиков должны соблюдать
прави"lil и инсrрукциll по работе с 

,)лек1 
ронной почтой, этические нормы

общения.
1.4. Перел огправлением сообщения и.ци отчета необходимо проверить

правописание и грамматику текста.
1.5. Пользователямданногосервисазапрещено:

участвовать в рассылке посланий, не связанных с образовательной или
админI,1стративной деятельностькl ОУ;

пересылать по произвольным адресам не затребованную
потреблt rе:tяrtи информацию (спам):

о гпраtsлять сообщения противозаконного или неэтического содержания;
llспо,ць,]овать массовую рассылку электронной почты, за

исключсниелt необхолиNlых слуttatев;

э,,lектронное послание не до_пх(но использоваться для пересылки
секретн()й и конфи.tенциальн()ii инфор:чrации. регламент обмена которыми
утверiк;lаеl,ся и нь]ми н орматиtsно-Il раво tsыми актами,

2. Порядоlt обработкlr, передачIл lt прIltiпrа документов по электронной почте

2.1. По э;Iектронной поLIте производится получение и отправка информачии
законодательного. нормативно-правового, учебного, учебно-методического
характера. а также любой лру,гой информации, совместимой с процессом
образования

2.2. Щля обработки. передачи и прl{t-N{а lлlrформачии по электронной почте в ОУ
прика]()м .1иректора назначается oTBeTcтBeHHoe лицо - оператор электронной
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почты
при создании электронного почтового ящика (эпя), сайта оу ответственное
лицо направляет в муниципальный орган управления образованием свои
электронные реквизиты для формирования базы данных образовательных
учреждени й муниципiulитета.
АдминистраIIия оу должна обеспечить бесперебойное функчионирование
сервиса электронной почты и регулярное получение и отправку информаuии в
течение вссг() рабочего дня.
OTBeTc,tBeI{HOcTb зzl ненадле)t(аuц}iю подготовку информачии к передаче по
электр()ннсrй почте несет автор иrl(lормации, предполагаемой к отправке.
Ответс-гвенность за отправк.у адресату и получение электронной почты несет
оператор электронной почты.
Передllгlаемые с помощью элсl(,Iронно1-1 t,tо.lты офичиальные документы должны
иметь и схt,lдя tций ре гистраци (l tt гt t,t й н o\l ер.

Все l]r-,pc.IllB?e мые учебнtl-rlс,l одл1l]сские и справочно-информачионные
матерIlil-,lы должны передаваIьсrl с сопроводительным письмом. Щля отправки
электроннсlгсl сообщения пользователь оформляет документ в соответствии с

требованиями по делопроизводству, утвержденными в ОУ.
При по;rучении электронного сообщения оператор:

передает документ на рассмотрение администрации ОУ или в случае
именного сообщения - непосредсlвенно адресату;

в слl,qзg невозможности lIрочтения электронного сообщения уведомляет
об этопл отправителя,
Отправка }{ поjl),чение э"iIеt(тронных документов осуществляется с
исполь-Jовatн}lем программных t]род},ктов. предназначенных для работы с
электр()llной почтой в ОУ.
Учет ,l:tек-гронных докуменl,()t] tlсуществ.цяется путем регистрации в журнале

регистрации входящих / исхо.,(яш(t,lх док),ментов.
Электронrtые докуNlенты дуб_rир\к)тся в виде копий на бумажных носителях с
присв()с,нl.tеýt Hoмeptt входящсl о ll_-tи l,iс\одящего документа. Сроки их хранения

реглаNlеl{l t,tр\,ются иными Hop\la t иiiны\,lи актами.
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Изменс,tlие наименования о(lициа,,tьного ЭПЯ ОУ согласовывает со
специаLlистами Управления образования администрации Унечского
муниципалL}lого района Брягtской области, ведущими электронный
докуме}iтооборот и отвечающим и за информатизацию системы муниципального
образtlвltнлtя.
По фак,r,у изменениrr офичиального ЭIШ ОУ обязано

уведоNItlгь информаuионным п1.1сьмом Управление образования за 3 рабочих
дня до смены ЭПЯ с указаниL,i\l дitты, с которой изменения вступают в силу.
OTBeTc,l,BeHHocTb за функцлrолrtlрование электронного документооборота в

учре>l(.1сri t-t rI несет rирс,l<тор ()У,


