Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Благоевский детский сад»
ПРИКАЗ 

пгт. Благоево
от  «  17 »        марта          2017 года                                                      № 01-09/ 54
Об утверждении Порядка работы электронной почты
В целях обеспечения бесперебойного функционирования электронной почты МДОУ «Благоевский детский сад»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок работы электронной почты Муниципального дошкольного образовательного учреждения  «Благоевский детский сад (далее –детский сад).

2. Назначить ответственным лицом по работе с электронной почтой (оператором электронной почты)заведующего детским садом .
3. Обеспечить бесперебойное функционирование сервиса электронной почты и регулярное получение и отправку информации в течение всего рабочего дня.

4. Контроль по исполнению данного приказа оставляю за собой.

             Заведующий                                                            Г.И. Мамедова
Утвержден 

приказом по МДОУ «Благоевский детский сад»
№01-09/54 от «17 »марта  2017 года
(приложение)
ПОРЯДОК
РАБОТЫ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ 
I. Общие положения

1. Настоящее положение определяет порядок ведения открытой служебной переписки МДОУ «Благоевский детский сад» (далее –детский сад) по электронной почте.

2. Официальным адресом электронной почты Управления являются адреса: galina.mamedowa2013@yandex.ru
Электронная корреспонденция, полученная / отправленная с этого адреса, обрабатывается в детском  саду.

          4. По электронной почте производится направление в Управление образования АМР «Удорский», органы местного самоуправления, образовательные организации и другие организации (далее - подразделения):

- планов работы;

- методической и справочной информации;

- информация на запросы на представление оперативной информации;

 - других информационно-справочных документов.

5. Электронная почта детского сада  может использоваться только в административных целях.
Пользователи и владельцы электронных почтовых ящиков должны соблюдать правила и инструкции по работе с электронной почтой, этические нормы общения. 
Перед отправлением сообщения или отчета необходимо проверить правописание и грамматику текста. 
Пользователям данного сервиса запрещено: 
- участвовать в рассылке посланий, не связанных с образовательной или административной деятельностью Управления; 
- 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.
6. Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в детском саду назначается ответственное лицо - оператор электронной почты.

7. Ответственное лицо формирует единую адресную книгу. В дальнейшем данное ответственное лицо сообщает о любых изменениях адресов электронной почты (своих собственных и своих адресатов).

8. Изменение наименования официального электронного почтового ящика детский сад согласовывает со специалистами Управления, ведущими электронный документооборот. 
9. По факту изменения официального электронного почтового ящика образовательные организации обязаны уведомить информационным письмом Управление за 3 рабочих дня до смены электронного почтового ящика с указанием даты, с которой изменения вступают в силу. 
10. Образовательные организации должны обеспечить бесперебойное функционирование электронной почты с выходом на связь не реже двух раз в день.

11. 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.

12. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь подлинник документа на бумажной основе.

13. Электронные копии справочно-информационных материалов, не имеющие исходящего регистрационного номера, при отправлении электронной почтой могут не иметь бумажной копии и должны передаваться с сопроводительным письмом, подписанным должностным лицом.

II. Порядок обработки, передачи и приема документов

по электронной почте

1. Передаваемая и принимаемая в адрес детского сада электронная корреспонденция регистрируется в приемной в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

2. Для отправки электронного сообщения исполнитель оформляет документ в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов, и представляет оригинал вместе с электронной копией документа оператору электронной почты.

3. При отправлении файлов с сопроводительным письмом оно регистрируется в установленном порядке и вместе с файлами передается адресату.

4. Электронная версия документа должна в себя включать:

- фамилию имя, отчество руководителя, подписавшего документ;

- фамилию, имя, отчество исполнителя и его телефон;

- номер и дата документа;

- перечень организаций, в которые необходимо отправить данный документ;

- к документу должен быть приложен список электронных адресов данных организаций.
5. Оператор электронной почты отправляет документ адресату. 
6. При оформлении электронного сообщения или в прикрепленных файлах с электронными версиями документов обязательно к заполнению следующие поля: 
адрес получателя; 
тема электронного сообщения - краткое наименование организации, название документа и кому; 
текст электронного сообщения (при необходимости, могут быть вложены файлы - краткое наименование организации, название документа и кому); 
7. Если размер отправляемых документов превышает 3 Мб, то работник организации, ответственный за отправление документов по электронной почте, архивирует их с использованием форматов архивации RAR или ZIP.

8. При получении электронного сообщения оператор:

- отправляет подтверждение о получении с указанием даты и времени получения письма. Подтверждение о получении электронного письма обозначает, что письмо, поступившее на официальный адрес электронной почты, было распечатано и передано ответственному лицу;

- распечатывает полученное электронное сообщение в 1 экземпляре, регистрирует в установленном порядке;

- передает документ на бумажной основе на рассмотрение руководителю или, если указано, непосредственно адресату;

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

9. Если письмо содержит документ без указания адресата, то такой документ не принимается и удаляется из почтового ящика.
10. Принятые и отправленные электронные сообщения сохраняются на жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках в течение года.

11. Порядок регистрации электронной корреспонденции в структурных подразделениях определяется их руководителями.

