
РЕГЛАМЕНТ
приема и передачи информации МБДОУ ЦРР -  ДС № 75 г.Ставрополя

по электронной почте

1.0БЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Электронный почтовый ящик муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения центра развития детского сада № 75 города Ставрополя ( 
далее по тексту- МБДОУ ЦРР- ДС № 75) может использоваться только в служебных целях. 
Запрещается: рассылка личных почтовых сообщений, спама, вложений с вирусами, 
сообщений неэтичного или противозаконного характера, сведений для служебного 
пользования и другой конфиденциальной информации (без официального запроса) и т.д

1.2 По электронной почте МБДОУ ЦРР- ДС № 75 производится обмен информацией 
законного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического характера между 
учреждениями образовательная, органами управления образованием различных уровней, 
поставщиками оборудования и материалов, подрядчиками, поставщиками услуг и другими 
организациями, предприятиями и учреждениями, связанными с образовательным 
учреждением договорными или иными обязательствами.

1.3 Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в МБДОУ ЦРР- 
ДС № 75 приказом заведующего назначается ответственное лицо.

1.4. Пользователи электронной почты МБДОУ ЦРР- ДС № 75 должны строго соблюдать 
локальные правила и инструкции по работе с электронной корреспонденцией, а также 
данный Регламент.

2. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ, ПЕРЕДАЧИ И ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ ПО 
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ.

2.1 МБДОУ ЦРР- ДС № 75 должно обеспечить бесперебойное 
функционирование электронной почты в течение всего рабочего времени учреждения 
(рабочего времени ответственного лица)

2.2 При получении важных писем, требующих подтверждения ответа, 
ответственное лицо обязано отправить такое подтверждение предварительно 
уведомив об этом заведующего МБДОУ ЦРР- ДС № 75.



Ответственное ли по должно принять все, зависящие от него, меры длят 
обеспечения правильной настройки почтового клиента для возможности отправки 
подтверждения получения писем в штатном режиме

**FC&k правило <Ь ' атпра*пенш подтверждения летатотт подтвердить получение 
письма so всплы(Ш?0К1е и .w -ч почни wocu клиента 1 , ш по каким либо причинам 
поотщш'Оение отправит <п пи* пи ч и.спрпт* v  н*и * ч г л1** почпюы^о клиента и т nJ, 
ответственное лиц* м пж чо *шшраинть гттьер »:*h :ли лаг, нения (ионного письма любым 
доступным способна (отп/мтка гооптетатпишо -о >тс. ма пересылка подпмгржётт по 
факсу и т п ). >пе н фони и и $нлчок не яо метел тнттср^лнштм получения электронного 
письма!
23, При отправке важных писем, ответственное лиио должно указать в 
сообщении необходимость пол тверждения получен ни письма адресатом,
2,4. Перед отправлением сообщения необходимо проверять правописание и 
грамматику текста сообщения. Тексты большого объёма желательно отправлять в 
виде вложения.
23, Электронные письма ОБЯЗА'ТБЛЬ.ИО должны быть подписаны лицом, 
про из води вш и м ото р а в к у корреа: \ о j i леи 11 и и. 11 еобх < >д и м о и встроит ь почтовый 
клиент для автоматической вставки подписи в почтовые отравления. Подпись 
должна содержать: имя. отчество н фамилию отрави  геля, должность, название 
образовательного учреждения, натанне города и об топ и  контактного телефона 
отправителя.
2.6 При получении СП \М \ тож е нкльньн > юктроиньк письма, как правило, 
рекламного характера), то вез стенное лицо обяжи о сразу ч л а я т ь  такие письма, 
не открывая вложение (желательно добавит отправителя в список 
заблокированных отправителей).
2.1. Не рекомендуется удалять входящие птоеходящие письма в течение учебного 
года. В дальнейшем, во избежание переполнения >лекгронного ящика» старые 
неактуальные письма можно удалить*.
2.8, Желательно сформировать структуру папок для упорядочения входящих 
сообщений. Все передаваемые по электронной почте вложения {файлы) должны 
быть предварительно проверены шз шьирусными средствами. Ответственность за, 
ненадлежащую подготовку иноормшшн к перед ше по электронной почте несет 
лицо, ответственное за работу с электронной почтой и имеющее доступ к 
электронной почте на основании приказа заведующего Детским садом Ж 65
2.9, Передаваемые с помощью электронной поч \ ы официальные документы 
должны иметь соответствующие рехвишты (исходящий регистрационный номер, 
помер и дату приказа, распоряжения и г.пл. В токхле сообщения необходимо 
обязательно указывать роктпш ы и название пересылаемого во вложении 
официального докумен нь Передаваемая и принимаемая в адрес образовательного 
учреждения официальная электронная коррсснондси ции регистрируется в 
соответствии с правилами лел опро и з водства» тотаиовленпыми в образовательном 
учреждении,
2.10, Все передаваемые \небно-методические и спраиочио-ниформАЦИОНные 
матери ал ы до л ж и ы г i е рес ы; \ ать с я с с о 11 ро вид 11 re л ь н ы х i и и с ь.м о м,
2.1L При получении электронного сообщения ответственное лицо:
- регистрирует его в \ становлением порядке:



- определяет получателя письма(заведующий детским садом, зам.зав. по УВР, зам.зав. по 
ХР т.п.) и передает ему документ на рассмотрение. В случае если получателя 
корреспонденции ответственному лицу сложно определить самостоятельно, сообщение 
передается заведующему МБДОУ ЦРР- ДС № 75 или одному из его заместителей.
Если письмо содержит поясняющий текс к вложению, его необходимо также передать 
адресату вместе с вложением (распечатанным или электронном виде);
- в случае необходимости прочтения электронного сообщения, уведомляет об этом 

отправителя

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Изменения и настоящий Регламент могут вноситься заведующим 
МБДОУ ЦРР- ДС № 75 в соответствии с действующим законодательством.


