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[bookmark: _GoBack]2.5. ОУ обеспечивает бесперебойное функционирование электронной почты и получение информации не реже двух раз в день.
2.6. На любой официальный адрес передаются и принимаются служебные документы, имеющие обязательные реквизиты: дата и регистрационный номер, должность, фамилия, инициалы подписавшего документ, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя.
2.7. Электронный документ, имеющий форму, не соответствующую п.2.6. настоящего Положения, в качестве электронного документа не рассматривается.
2.8. Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет документ в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов, в электронном виде и представляет по локальной сети или на электронном носителе информации оператору электронной почты.
2.9. Ответственность за содержание отправляемого письма несет исполнитель.
2.10. При получении документа по электронной почте необходимо отправлять подтверждение о получении, содержащее время, дату и фамилию принявшего.
2.11. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны передаваться с сопроводительным письмом.
2.12. В случае невозможности прочтения электронного сообщения оператор уведомляет об этом отправителя.
2.13. Электронные документы дублируются в виде копий на бумажных носителях с присвоением номера входящего или исходящего документа. Порядок учета, сроки их хранения регламентируются иными нормативными актами.
2.14. Полученный электронный документ:
· Распечатывается на бумажном носителе.
· Регистрируется в журнале входящих документов с указанием номера входящего документа, даты получения, по необходимости-даты конечного срока исполнения; данная информации заносится на бумажный вариант полученного электронного документа.
· Передается руководителю или заменяющего его должностному лицу на рассмотрение и дальнейших поручений в адрес соответствующих должностных лиц учреждения.
· Принятые и отправленные электронные сообщения сохраняются на жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках.

3. Ответственность
3.1. Изменение официального электронного почтового адреса ОУ согласовывает со специалистами отдела образования, ведущими электронный документооборот и отвечающими за информатизацию системы муниципального образования.
3.2. По факту изменения официального электронного адреса ОУ обязано уведомить об этом отдел образования в течение одного рабочего дня информационным письмом, направляемым с нового почтового адреса.
3.3. Ответственность за функционирование электронного документооборота в ОУ несет руководитель учреждения.
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1. Oume noomennn
1.1. Hacrosutee [lonosesnie 0npeensr npasiia Jemoiaoeaiia S1eKTporaioft iosts n 0.
1.2 Hacrosme Tlonosesne paspaiorano b coornerersis ¢ Gesepatssiine axoiiont No 149-G3 or 27.07.2006 1.
€6 HIOpALH, ABOPNAIDIOHHEIX TEXHOTOTIAX 1  SaLDTe pOPMAILID (3 ez, DENePATIILX SAKOHOR OT
27.072010 N 227-03, ot 06042011 N 6503, ¢ senesnumn, mHccemiBnm DCIGPATHEN ReoroN o
21.07.2011N252-03).
1.3, TI0HTa B MO HETIOLSOBATECH TOTBHO 5 Y HKLUIONATHIS H OGPEIOTE X HETAX.
1. Tloma0Rareint A0S coboTs Ipasiuta 1 NHCTPYIGH 10 paBoTe ¢ aesTpomoll HowTof, HMrsccie
O oBerne
15, lepes ommpanesien coouicHos HeoGNOMO IpORPAT MPABOIICAIIC  FPRNMETHKY TEKCT.
16, Momsosaterm sanpeueo:
‘V4aCTHORITS B PACCLUTKE MOCTANAT, He CARUIIEX ¢ OBUEORITETLN TPOLECCON,
TIePECHLITS 10 TPOJSBOTLALIN &Ipecan e HTPEGORIAHYIO TOTeSITnaI HBOPNAITH (ien)
L T —
HIcOT208A1H MACEORYIO PACCLLTIY 9EKTPOHOH HOWTH, 4 HEKTONKHIEA HEOK QX CTyaes.
OneKpOMNLI  JOKYENT He JOTKSH HCHOIAORITLCH U TCPECH  GeKpeTHOR 1
[ e——————

2. optox ofpaioTia, Hepeaa it pHEV 10KYMESTTOR 10 JcKTporHof nowTe

B e A ——
HOPNETIHIO-TPABOBOTO, YHEGHOTO, Y1 GHO-NETO.BHECKOFD XApaLTepe

22 JUtn o6paGoTIa, Fepea  pita HGOPNEINH 110 S7CKTPOIHOf IO FPHIGSoM PEKTOpa Hmasaercs
TRETCTRENHOE MO (10 BOSNORTHOCTH U5 WA CHEINUTHCTOR ACTONPOBOICTICHON CyKGH) — OnpaTop
e —

23. Ompana i TOTyHE MEKTPOMNSX JOKYMEITOR OCYUECTATICTCH © HOTOTHIORIAEN TPOTPAVMIBX
TIPOTOR, MpemMEERHNX A1 PaboTit ¢ snexrpomiol MONTOf, BiiBop NpOrpRMMTOND TPOTYKTA
CYUECTRIACTER ypeATEIIeN CaMOCTOTETD,

24 Tlpi conTauIn ETPORTIOrD AR, WCriersts 41peca calfTa OY CTBETCTREH{OE T HATpARIAET b 077
ofpaosastia TPt HsHekoro pafora caoi MEKTPOHSS PeKHEITS! 13 GOpMIpOBts G




