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1.Фбразователь1та'| орга}|изация (да.т:ее _ оо) имеет овой 4дрео электронной почть:

5 9|глпалту а@тпа||.тъ.

2. 3лектронная почта в оо может использоваться только в админиотративньп( |1

образовательньтх це.т1ях при условии ознакомления у1 согласия [т14ца, пользу[ощегося

электронной по.ггой' о наотоящими пр€вил€!ми. Фзнакомленио и ооглаоие удостоворя|отся

подпись}о лица в листе ознакомлену\я с правил€|ми.

3. Бое передаваемые по эпектронной по.гге файль: дол)кны пройт:л проверку антивируоными

средотв,!ми. Фтветственность за ненадлежащу:о подготовку информации к передаче по

электрот{ной почте несет оператор электро|!ной почты.

' согласование с укц}анными органами щоводится в соответствии с оистемой локытьпъ:х нормативньгх актов'
принятой в организации.

' порядок утверждения локальног9 нормативного акта (должносттъпм лицом ипи распорядительным актом)
вьтбщается организацией самостоятельно в соответствии с гринятой инсщукцией по делопроизводотву.



4. Бсе передаваемь1е по элекц)онной по.гге официа.гльнь|е документьт должнь1иметь исходящий

региотрациоттттьй номер.

5. Бсе теред€|ваомые по электрон1{ой почте улебно_метод,1чеокие и спр€вот|но-информационные

материалы дол)кны передаваться с сопроводительнь|м письмом.

6. |{ри полу'ении элещронного сообщения оператор элекщонной по.ггьт:

- регистрирует его в уотановленном порядке;

_ передает документ на рассмощение руководдте]11о ФФ илпт, если указано' непосредотвенно

адресату;

_ в слу!ае невозмо)кнооти про!пения электронного оообщения редом.]ш|ет об этом отпр[|вите.т1я.

7. |1ользовато]1и электронной по.ггь: обязаньт:

_ ок{вывать ащ)еоатам то же увФкение, что и при устном общении;

_ поред отправлением сообщения проверять правопис*"Ё 
" щамматику;

_ в конце сообщения ст{вить сво1о подпись (Ф.и.о., долхность).

8. ||ользовате.т1ям электрон}1ой по.тты зс|прощается:

: отправлять сообщеъ||тяс вложенными фш?лами общий объем которьтх превь111тает;

_ открь1вать вложеннь1е файлы во входящих сообщенил( без предварительной проверки

антйвируснь|ми оредотвами, да)ке ес]1и отпр[шитель пиоьма хоро1по известен;

_ отправ.т1ять сообщения неэтич1!ого оодерх(!1ния и рекл€|много хар€!ктера;

_ осущеотв.т1'гть массову1о расоь1]тку почтовьтх оообщений (более 10) внептним ащ)еоатам без их

на то соглаоия;

_ поресь1лать по произво]1ьнь|м ащ)ео€|м незащебованнуло информацило (спам).

9' Фтправленньте 11 принять1е элекщонные оообщения сохр{}!!я1отоя на )кестком диоке

компь}отера в соответству|ощих архивньп( п€|пк€!х.


