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Приложение 6
	Принято                                                                                Педагогическим советом
ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская школа-интернат»
Протокол № 1   от 28.08.2020
	          Утверждаю:___________________                                              
           Директор
           ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская  школа-интернат»
           Басова Е.И.
           «28 »  августа  2020г.





Регламент работы с электронной почтой 
в ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская  школа-интернат»

1. Общие положения
1.1. ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская  школа-интернат» имеет свой адрес электронной почты: 
1.2. Электронная почта в ГОУ ЯО «Гаврилов -Ямская  школа-интернат»
может использоваться только в административных и образовательных целях. 
1.3. Пользователи и владельцы электронных почтовых ящиков должны соблюдать правила и инструкции по работе с электронной почтой, этические нормы общения.
1.4. Перед отправлением сообщения или отчета необходимо проверить правописание и грамматику текста.
1.5. Пользователям данного сервиса запрещено:
· участвовать в рассылке посланий, не связанных с образовательной или административной деятельностью ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская  школа-интернат»
· пересылать по произвольным адресам не затребованную потребителями информацию (спам);
· отправлять сообщения противозаконного или неэтического содержания;
· использовать массовую рассылку электронной почты, за исключением необходимых случаев;
· электронное послание не должно использоваться для пересылки секретной и конфиденциальной информации, регламент обмена которыми утверждается иными нормативно-правовыми актами. 

2. Порядок обработки, передачи и приёма документов по электронной почте
2.1. По электронной почте производится получение и отправка информации законодательного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического характера, а также любой другой информации, совместимой с процессом образования
2.2. Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская школа-интернат» приказом директора назначается ответственное лицо – оператор электронной почты.
2.3. Администрация ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская школа-интернат»должна обеспечить бесперебойное функционирование сервиса электронной почты и регулярное получение и отправку информации в течение всего рабочего дня.
2.4. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет автор информации, предполагаемой к отправке.
2.5. Ответственность за отправку адресату и получение электронной почты – несет оператор электронной почты.
2.6. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь исходящий регистрационный номер. 
2.7. Размер вложения почтового сообщении не должен превышать 6 Мбайт.
2.8. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны передаваться с сопроводительным письмом. Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет документ в соответствии с требованиями по делопроизводству, утвержденными в ГОУ ЯО «Гаврилов -Ямская школа-интернат».
2.9. При получении электронного сообщения оператор:
· передает документ на рассмотрение администрации ГОУ ЯО «Гаврилов -Ямская школа-интернат» или в случае именного сообщения - непосредственно адресату;
· в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом отправителя.
2.10. Отправка и получение электронных документов осуществляется с использованием программных  продуктов,  предназначенных для работы с  электронной  почтой в ГОУ ЯО «Гаврилов -Ямская школа-интернат».
2.11. Учет электронных документов осуществляется путем регистрации  в журнале регистрации входящих / исходящих документов.
2.12. Электронные документы дублируются в виде копий на бумажных носителях с присвоением номера входящего или исходящего документа. Сроки их хранения регламентируются иными нормативными актами.

3. Ответственность
3.1. Изменение  наименования официального  ЭПЯ  ГОУ ЯО «Гаврилов -Ямская школа-интернат» согласовывает со специалистами муниципального  органа управления образованием, ведущими электронный документооборот и отвечающими за информатизацию системы муниципального образования.
3.2. По  факту  изменения  официального  ЭПЯ  ГОУ ЯО «Гаврилов -Ямская школа-интернат» обязано уведомить информационным письмом  орган управления  образованием  за 3 рабочих дня до смены ЭПЯ с указанием даты, с которой изменения вступают в силу.
3.3. Ответственность за функционирование электронного документооборота  в учреждении несет директор ГОУ ЯО «Гаврилов - Ямская школа-интернат».
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PersiaMeHT paGoThI ¢ 3JIeKTPOHHOH IOYTOM
B I'OY 510 «I"aBpuiioB - fAMckasg mMKoJa-HHTEPHAT»

1. OO0mmue mOJI0KEHUA

I'OY 510 «I'aBpmioB - SIMcKas MIKOJNa-MHTEpPHAT» HMEET CBOH aupec SIEKTPOHHOH
MIOYTHI:

Dnexrponnas moura B ['OY SO «I'aBpuinos -fIMckas 1IKoIa-MHTEPHAT

MOKET UCIIOIB30BAThCS TOJILKO B aIMUHUCTPATHBHEIX U 00pa30BaTENbHBIX [EIIAX.

[Tonp30BaTe W BIAAEbIBl 3NEKTPOHHBIX IIOYTOBBIX SINHKOB JOIDKHBI COONIONATH
IIpaBHJIA M HHCTPYKIIMH IO paboTe C JJEKTPOHHOMN IOYTOH, STHYECKHE HOPMBI OOIICHHSL.
Ilepen oTmpaBiieHHEM COOOIICHUS UM OTYETa HEOOXOIUMO POBEPUTD IIPABOIMCAHUE U
rpaMMaTUKy TEKCTa.

IToan30BaTENIAIM JAHHOIO CEPBHCA 3aNPENIeHO:

y4acTBOBaTh B pAacChUIKE IIOCHAHHH, HE CBA3aHHBIX C OOpa3’OBATENIBHOM I
aJIMMHHCTPaTUBHOM AesTenpHOCThI0 ['OY SO «I'aBpuiios - SIMcKast MIKona-HHTEpHAT)
[IepechlTaTh 10 IIPOU3BOIBHEIM anpecaM He 3aTpeGOBaHHYIO IIOTpebUTENsIMY HH(POPMALIHIO
(cmam);

OTIIPABJIATH COOOIIEHHUS IIPOTUBO3AKOHHOIO MJIM HESTHYECKOTO CONCPIKaHMS,

HCIIOB30BaTh MACCOBYIO PACCHUIKY SJIEKTPOHHOM IIOYTHI, 33 HCKIIOYEHHEM HEOOXOIMMBIX
CIIy4aes;

SJIEKTPOHHOE MOCIAHHE HE [O/DKHO HCIONB30BATECA [V TEPECBUIKH CEKPeTHOH M
KOH(QHIEHINATHHON HHGOPMAIMH, PErITaMeHT OOMEHa KOTOPBIMU YTBEPKIAETCS HHBIMH
HOpPMaTHBHO-IIPAaBOBBIMU aKTaMH.

Iopsmok 06padoTky, mepeaayYy ¥ NPHEMaA JOKYMEHTOB 10 3JeKTPOHHOIH mo4Te

[Io 9IeKTPOHHOH TMOYTe TIPOU3BOAWICSA MONydeHHE M OTIpaBKa HMH(pOpMALUK
3aKOHOIATETBPHOTO,  HOPMATHBHO-NIPABOBOTO,  y4eOHOTo,  y4eOHO-METOAMYECKOro
XapakTepa, a TaKkKe J000d Opyrod HH(pOpMAlMH, COBMECTHMOH C IIPOLECCOM

obOpa3zoBaHus
Il 06paGoOTKH, TIepeiaun ¥ mprema HH(OPMAIHH 10 31MeKTpoRHOU moute B 'OY A0
«TaBpuioB - SIMckas IIKONAa-MHTEpHAT» MPHKA30M IHPEKTOpa  HA3HAYaeTC

OTBETCTBEHHOE JIMIIO — ONEPATOP SIEKTPOHHOM IOYTHL

Anmunuctpanus [OV S0 «apuios - SIMckast MIKONa-HHTEPHAT»IOJDKHA 00ECTICUHTh
Gecrepe6oiiHOoe  (YHKIMOHHPOBAHWE CEPBHCA DJIEKTPOHHOW IIOYTBI M PETYISAPHOE
IOJTydeHKE B OTIIPABKY HH(OPMAIMH B TEYEHHE BCEr0 pabodero JHL.




