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РВГЛАМЕНТ
муниципального дошкольного образовательного учреждения <<flетский сад J\Ъ 2l4D

по работе с электронноЙ почтоr.r

Общие положения:
Электронная почта в муниципаJIьном дошкольном образовательном учреждении

к,Щетский сад Nl 214> (дацее - !ОУ) п,Iо;кет использоваться только в функциональных и
образовательных целях.

Пользователи должны соблюдать правила инструкции по работе с электронной по.rтой.
этические нормы общения.

перед отправлением сообщения необходимо проверять правописание и граN{матику
текста.
Пользователям запрещено:

Участвовать в рассылке посланий" несвязанньн с образовател ьныN,l процессоNl.
Пересылать по произво,пьныN,1 адресам' не за,требованную liотребителямrи

информачию tспам1.
Отправлять сообщения противозаконного или неэтичного содержания.
Использовать массовую рассылку электронной почты, за исключением

необходимых случаев.
Электронное послание не долItно использоваться для пересылки секретflой и

конфиденциапьной информации, поскольку является эквивалентом почтовой открытки.
Порядок обработки, передачи и приеNIа документов по электропной почте

По электронной почте производится получение и отправка информашии
законодательного, пормативно-правового, учебного, учебно-методического характера.

!ля обработки, передачи и приема информации по электронной почте в ДОУ
распоряжевием заведующего назначается ответственное лицо.

При создании электронного ящика, сайта .ЩОУ ответственное "цицо направляет в

управление образования свои э"цектронные реквизиты для формирования базы данных.
ДОУ должно обеспечить бесltеребойное функчиониро ва н l l(, э.lектронной почтr,l и

получение информачии не ре}ке двух раз в день.
Ответственность за ненадJе}Itащую подготовку информачии к передаче по элеt{тронной

почте несет ответственньтй за электронную почту.
Передаваемые с помощью электронной почты официапьные документы должны иметь

исходящий регистрационный номер.
Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материаr]ы

дол)Itны передаваться с сопроводительныN{ письмоN{.

Для отправки электронного сообщения пользователь офорN{ляет документ в
соответствии с требованиями, Irредъявляемыми к оформлению официальных документов, в
электронном виде и представляет по локальной сети или на носителе информации
ответственному лицу за электронную почту.

При получении электронного сообщения ответственное лицо за электронную почту:
Регистрирует документ в trапке входящих докуN{ентов;

Передает документ на рассr\lотрение заведующе\{у или в случае указания
непосредственно адресату.

В с"лучае невозможности прочl,ения электронного сообщениrI ),tsедомляет об этоN,l

отправителя.
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