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Pernament pa6oTs1 ¢ 5J1eKTPOHHOII 10YTOH
B MYHHIHTIAIbHOM A0NIKOILHOM 00PA30BATEILHOM yUpPeKICHUH
Komcomonnexom nerckom cany «Pomamicar
1.06mue nosozxenus

1.1.Hactosmmmii PermavMeHT peryiupyer yeioBus i TOPSAZIOK MCIIOJB30BAHMUS JIEKTPOHHOM
HOUTEL B CeTH VIHTEpHET Yepes pecypesl yupeskIeHus earoraMu i corpyauukamu MJIOY
Komcomonbekuit netcxmit cax «Pomarkay (ranee JJOY).

1.2. Menonb3oBanue a1eKTpOHHO# ouTs B QY HAIPABJICHO HA PEIIEHNE 3a1a9 y4eOHO-
BOCITUTATEILHOTO TIpoIecca.

1.3.Hacrosimuit PeraMenT HveeT cratyc OKaTbHOr0 HOPMATHBHOTO akTa YUPeKACHHSL.

1.4. Menonb3oBarye 5/1eKTPOHHOM TTOYTH B ceTr MHTEpHET BO3MOKHO TIPH YCIOBHH
O3HAKOMIICHHS! JIAa, TONb3Yromerocs cethio Unteprer B JIOY, ¢ PernamenTtom opranusauus
zoctyna K cet MHTepHeT  HactosmuyM PernamenTom.

2.Mopsirox 06paGoTKH, HepeNaun i IPHEMA T0KYMEHTOB 110 2IeKTPOHHOI MouTe

2.1. Mo 9€KTPOHHO TOUTE MPOM3BOANTCS MOTYHEHHE U OTIPABKA nuHOOpMALHI
3aKOHOAATELHOTO, HOPMATHBHO-TIPABOBOTO, Y4eOHOr0, yueGHO-METOIHYECKOT0 XapakTepa B
YUpexIeHIs 00pasOBAHAS H OPraHbl yIpaB/leHus 06pa3oBaHueM MyHUIHIIATBHOTO
oGpasoBanus, Ipyrux cyobextos Pd, a Takke GIMKHErO U JATBHETO 3apy0esKps.

2.2. Jins 06paGoTku, mepefadn u npuema HH()OPMALHH IO IeKTPOHHOM nouTe B JJOY
TIPAKA30M 3aBEAyIOIIeH HAa3HAYAeTCS OTBETCTBEHHOE JIHIIO.

2.3. OTBeTCTBEHHOE MU0 HANPABIAET ATPEC S1CKTPOHHOMN TIOHTE! 00pasoBaTensHOro
YHPEK/ICHUSA B Opra yIpaBeHHs 00pa3oBaHus MyHHIMIATHTETa. B ansHeiiinem qanaoro
OTBETCTBEHHOE JIHIIO COOOLIAET O JMOGIX H3MEHEHHSX apeca SIKTPOHHOMN MOUTH
YIPEKICHHS.

2.4. Bee mepeziaBaeMbie o STEKTPOHHOI 1104Te aliIbI T0JKHBI IIPOUTH TPOBEPKY
AHTHBHDYCHBIMH CPEACTBAMH. OTBETCTBEHHOCTE 33 HEHA/ITEIKAIITYIO TOATOTOBKY HHMOpMAIHH
K IIepejiatie 1o SEKTPOHHOM I104Te HECeT OTIPABATENb SIEKTPOHHOIO COOOMIEHNS,





2.5. Ответственное лицо обеспечивает бесперебойное функционирование электронной почты  в течение всего рабочего времени.

2.6.  Передаваемая и принимаемая в адрес образовательного учреждения электронная корреспонденция регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в ДОУ.

2.7.  Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет документ в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов, в электронном виде.

Принятые и отправленные электронные сообщения сохраняются на жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках.

2.8. При получении важных писем, требующих подтверждения ответа, ответственное лицо обязано отправить такое подтверждение. Ответственное лицо должно принять  меры для обеспечения правильной настройки почтового клиента для возможности отправки подтверждения получения писем в штатном режиме.

2.9. При отправке важных писем в сообщении должна быть указана необходимость подтверждения получения письма адресатом.

2.10. Перед отправлением сообщения необходимо проверять правописание и грамматику текста сообщения. Тексты большого объёма желательно отправлять в виде вложения.

2.11.Электронные письма  подписываются лицом, производившим отправку корреспонденции. Необходимо настроить почтовый клиент для автоматической вставки подписи в почтовые отправления. Подпись должна содержать: имя, отчество и фамилию отправителя, должность, название образовательного учреждения, название города и края проживания (или другого наименования населенного пункта), контактного телефона отправителя.

2.12. При получении «спама» ответственное лицо обязано сразу удалить такие письма, не открывая вложение (желательно добавить отправителя в список заблокированных отправителей).

2.13. Не   удалять входящие и исходящие письма в течение учебного года. В дальнейшем, во избежание переполнения электронного ящика, неактуальные письма подлежат удалению.

2.14. Сформировать структуру папок для упорядочения входящих сообщений. Все передаваемые по электронной почте вложения (файлы) должны быть предварительно проверены антивирусными средствами. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет лицо, ответственное за работу с электронной почтой.

2.15. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь соответствующие реквизиты (исходящий регистрационный номер, номер и дату приказа, распоряжения и т.п.). В тексте сообщения необходимо обязательно указывать реквизиты и название пересылаемого во вложении официального документа. Передаваемая и принимаемая в адрес образовательного учреждения официальная электронная корреспонденция регистрируется в  соответствии с правилами делопроизводства, установленными в образовательном учреждении.

2.16. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны пересылаться с сопроводительным письмом.

2.17.При получении электронного сообщения ответственное лицо:

- регистрирует его в установленном порядке;

- определяет получателя письма (руководитель учреждения, старший воспитатель, бухгалтерия и т.п.) и передает ему документ на рассмотрение. В случае, если получателя корреспонденции ответственному лицу сложно определить самостоятельно, сообщение передаётся руководителю учреждения или старшему воспитателю. Если письмо содержит поясняющий текст к вложению, его необходимо также передать адресату вместе с вложением (распечатанным или в электронном виде);

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

3. Порядок обработки, передачи и приема документов по электронной почте в образовательных целях
3.1. Для получения возможности работы с электронной почтой педагогическим работникам ДОУ необходимо обратиться с разрешением к лицу, назначенному ответственным за организацию работы сети Интернет в ДОУ.

3.2.  По разрешению лица, ответственного за организацию сети и ограничение доступа, педагогические работники получают доступ к компьютеру, подключенному к сети Интернет, после чего ответственного за работу в сети Интернет перекладывается на него.

3.3. Для работы с электронной почтой педагогические работники используют свой личный почтовый ящик. Доступ к почтовому ящику осуществляется с помощью браузера.

3.4. При ведении электронной переписки персональные данные воспитанников (включая фамилию и имя, группу, возраст, фотографии, данные о месте жительства, телефонах и прочее, иные сведения личного характера) могут передаваться только с письменного согласия родителей или иных законных представителей воспитанников.

3.5. В электронных письмах без получения согласия упомянутых лиц или их законных представителей, могут быть указаны лишь фамилия и имя воспитанника, либо фамилия имя и отчество педагога, сотрудника или родителя.

3.6. При получении согласия на передачу персональных данных представитель ДОУ обязан разъяснить возможные риски и последствия их опубликования. ДОУ не несет ответственность за такие последствия, если предварительно было получено письменное согласие лица (его законного представителя) на передачу персональных данных.

3.8. При отправке сообщения необходимо соблюдать правила этики деловой переписки.

3.9. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны передаваться с сопроводительным письмом.

Заключительные положения

4.1.Изменения и настоящий Регламент могут вноситься Учреждением в соответствии с действующим законодательством и Уставом ДОУ.

4.2.Настоящий Регламент принят на заседании Совета по вопросам регламентации доступа к информации к сети Интернет в установленном порядке.

