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1.Общие поАоженЕя

1.1. Настоящее Положение об электронном документооборOте (далее
оположениео), а также приложение к настоящему Положениrо
УСТаНаВАиВают общие принципы организации работы электронноЙ почты в
муниципа^ьном бюд2кетном общеобразовательном )л{решдении - средней
общеобразовательной школе Ns2 имени lýrдарова Амира Расуzrовича
МоЗдокского района РСО-Алания требованйя к оформлению электронных
доцrментов, порядок их обработки, исполнения и хранения.
I.2. НасТоящее Положение разработано в соответствии с инструкцией по
ДеАОПРОиЗВодсТву, утвержденноЙ приказом Минобразования России от 24
МаЯ 2000 года Ns 2286 и ГОСТ Р 6.З0-200З пУнифицирование системы
документации. Унифицированна5I система организационно-
РаСПОРяДиТельноЙ документации. Требования к оформпению документов);
Письма Минобразования РФ от 2о декабря 2000 г. N 0З-51164 lt

Методические рекомендации по работе с документами в
общеобразовательных учреждениях" и применяется, если иное не
предусмотрено законодателъными или иными правовыми актами
Российской Федерации.

1.3. В информационном сопровождении и эксплуатации .Щоr<ументооборота
JлIаствуют:
1.3.1.Управzrение образования Администрации местного самоуправления
Моздокского района РСО-Алания;
1.З.2.Образовательные )л{реждения Моздокского района;
1.3.3.МоиН РСо-Алания:
1.З.4.flругие Jrчрех(дения и организаI\ии.
Организация электронного документооборота осуществляется при наличии
Официаzrьного электронного адреса школы на сервере местного оператора
связи vIли иных организаций, предоставляющих данную услуry.

2. Эдектронный документ
2.I Требования, предъявляемые к электронному документу:
2.L.1. Эzrектронный документ не имеет юридической силы, при условии
ОТСУТсТВия электронноЙ подписи, но имееа право использоваться как
юридически значимый арryмент.
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2.t.2.Электронныйдоr<УментсоДержитслеДУюЩиеразДелы:(Приложение
No 1)

о РеКВИЗИТЫ)П{РеЖДеНИЯ,
о исхоl\яшд,Iй номер докУМеНТа, _л,л,аiёU,т\ ргп к
оИНИЦИалыисполЕителя'поДгот9РиВшеГоДоКУМенТ'егоКоЕтаКтныи

телефон и рабочиЙ эпектро}IныЙ адрес

: iffixlЁfi3#;,r. *о.орый осуществляется отВеТ ИЛИ ПОДГОТОВЛеНО

предложение,
о КОМ} аДРеСОВаНО,

: ;н"#ýнн#ffirи руководителя }п{реждения) его инициалы,

2. 1.3. Эпектронное сообщение приобретает статус электронного докумеЕта

при его соответствии п,2,t,2, настоящего Положения

2.|.4. ЭrrеКТРонный документ, имеюш${й форrчry, не соответствуюшý/ю

УстаноВленнойнастояЩимПоложениеМ'ВКачестВеэлеКтронного
докумеЕта 

l ДДqvД 

не 
рассматривается,

2 .2 . Испоl\ъзоваЕие электронного документа :

2.2.|.ЭпектронныйДоКУМентВстУпаетВсFлУс.МоМентапол)п{ения
электронного докумеi{та адресатом,

2.2.2 . Эzrектронный доr<умеЕт, полJrченныЙ адресатом :

о ро.сп€ч4тывается на бумажном носителе,

оР€ГИСТрируется в эАектронном х<урнале входящих документов с

УКазаниеМномераВходяЩегоДоКУМеЕта'Датыпол}rчеЕия.По
необходиМостиДатыКонечногосроКаисполнения;Данная
информацияЗаноситсянабУмажныйВариантпол}п{енноГо
электронного документа,

.передаетсяДиреКторУшКолыилизаМестителюдиреКторашКолы'на
Моментотс)rтстВияДиреКторашКолы'ЕарассмотрениеИпередачи
далънейшихпорlптенийВаДрессоотВетстВУющихдолжЕосТныхлиц
МБОУ СОШ No2 с,Кизляр,

2.2.з.школа имеет электронную форму бпанка исхоДЯ*":: ДОКУМеНТа'

УтВержДеннУюрУКоВоДителеМ}лrрежДения.(ПриложециеNо1).
2.2,4.ЭпектронныйДоКУМенТ,отпраВляемыйадресатУ'Должен
соотВетстВоВатъследУюЩимтребованияМ:

доКУМентраспечатаннабУмажноМносиТелеииМееторигиналЬНУю
подписъ руководитеАя }л{реждения ИI\уI доАжЕrостного АИЦа, его

заменяющего;
ДокУментЗареГистрироВанВх(УрНалеисхоДяllЦ4хдоКУМентоВ'иМеет
регистрационный номер и дату регистрации;

оригинал документа с подписъю руководителя подшит в папке для

хранения исходящих документов МБОУ СОШ No2 с,Кизляр,



3. ОрганизаЦия эАектроIIЕого докумеЕтооборота при работе с
эzrектронцой почтой

Процесс эАектронного документооборота при работе с электроцной почтой
формируется из следующих компонентов:

з.1 Назначение в IцкQле ответственного должностного лица,обеспечивающего Эzrектронный документооборотi утверх(дениедиректором шкоАы регАамента работы доАжностного лица, на которого
возложеНо ведение электронного документооборота.з,2 Формирование эАектронного документа согласно п.2.1. настоящего
положения.

з.з. отправка и по^)rчение э^ектронного документа средствамиэzrектронной почты (при необходимости - проверка подлинностииными средствами связи).
3,3, 1, Отправка и поАJrчение электронных документов осуществляется сиспоАъзованием программных продуктов, прсдназначенных д^яработьт с Эzrектронной почтой. Выбо,р программного продукта

осуществляется школой самостоятельно.
3.3.2.При использовании почтовых програмМ В целях удобства иэффективного использования р.бо"ь-" врёмени предпочтение

отдается программам, имеюцц,lм функции автомат"*"ской отправки
уведомлениrI О прочтении и запроса уВедомления о прочтении.

з,з,3, Контропъ поАJrчения алресатоМ отправленного электронного
документа осуществляется ответственным должностным лицом
)л{реждения' Ведуцц4м эпектронный документооборот при работе сэлектронной почтой.

3,з,4, В сп5лrае отсутствия в течение 3-х часов в рамках рабочего времени
уведомления о получении доцумента адресатом и отсутствия возвратаписьма по причине ошибочного адреса Эzrектронной почтыотправитеАь вправе считать ЭzrеКТРОННЫй документ доставленнымадресату и принятым к исполнению.

3.4. Отправка подтверждения полJrчения электронного документа изапроса подтвершдения о полJrчении:
з.4. 1.При использовании почтовых программ, имеюшц,Iх функцииавтоматической отправки уведомления о прочтении и запроса

уведомАения о прочтении, требуется соответствующая настрБйка
почтовой программъi для включения данньтх функiдЙИ.3,4,2,ПолучатеАь, в сАJrчае отсутствия в используемой почтовой програN4ме
функции автоматической рассы^ки отправителю уведомления опрочтении, направАяет отправителю обыЧное электронное сообщение,подтвершдающее прочтение документа.

з.5. Регистрация входящих и исходяшц{х электронных документов,доставка исполнителям, контролъ исполнения :

3,5,1, УчеТ э^ектроНных документов осуществляется путем рсгистрации вх(урнале регистрации входя пцих l исходяIIд4х документов.



3.5.2. Эпектронные документы дублируются в виде копий на бумажных
носителях с присвоением номера входящегю или исходящего документа.
Сроки их хранения регламентируются иными нормативными актами.

3.б. Отзыв электронного документа.

3.б.1. Отправитель вправе отозвать отправленныЙ электронныЙ доrryМенТ
пJaтем отправки полJл{ателю документа оУведомление об отзывео.

з.6.2. кУведомПение об отЗыВеD содержиТ основание отзыва ранее
отправленного электронного документа.

4.ответственЕость
4.|. Изменение официа..п,ьного электронного почтового адреса ШКОАа

согласоВываеТ со спецИалистамИ Управления образования Администрации
местногО самоуправлениЯ Моздокского района, ведущими электронный
документооборот при работе с эпектронной почтой и отвечающими за
информатизацию системы плJrницип ального образования.

4.2. По фактУ изменения официа-,rьного электронного адреса шкоАа
обязана уведомить об этом Управпение .образования Администрации
местногО самоуправлениЯ Моздокского района, в iечение одного рабочего
дня информационным письмом, направляемым с нового электронного
адреса.

4.З. ответственность за
доцrментооборота при работе с
ответственный за информатизацию

:

функционирование электронного
электронной почтой в школе несет
и секретарь - делопроизводитель.


