
IIРИНЯТо:

на Педагогическом совете

УТВЕРЖЩЕНО:

Щиректор МБОУ - СОШ Ns2 с. Кизляр

мБо организации)

организации) .л,l

подписи

расшифровка подписи

подожецце
об эдектроЕЕом докумеЕтообороте прЕ работе с эдектроЕной почтой

1.общие подожеЕЕя

1.1. Настоящее Положение об электронноМ документообороте (даzrее
uположениео), а также приложение к настоящему Положению
устанавАивают общие принципы организации работы электронной почты в
муниципалъном бюджетном общеобразовательном )црежде нии - средней
общеобразовательной шкоАе No2 имени Щrдарова Амира Расуzrовича
Моздокского района РСо-Алания требования к оформпению электроннъж
документов, порядок их обработки, исполнения и хранения.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с инструкцией по
деzrопроizзводству, утвержденной приказом Минобразования России от 24
мая 2000 года Ns 228б и ГоСТ р 6.з0-2оо3 пУнифицирование системы
документации. УнифицированнаýI система организационно-
распоряДительной докумеНтации. ТребоваНия К оформлению документовD;
Писъма Минобразования рФ от 2о декабря 20оО г. N оз-5 I 164 tl

методические рекомендации по работе с документами в
общеобразовательных учрешдениях" и применrIется, если иное не
предусмотрено законодательными и^и иfiыми правовыми актами
Российской Федерации.

1.з. в информационном сопровождении и эксплуатации flоrryментооборота
Jл{аствуют:
1.3. 1.Управление образования Администрации местного самоуправления
Моздокского района РСО-Ал ания;
1 . 3. 2. Образователъные учреждения Моздокского района;
1 .З.3.МоиН РСо-Алания:
1.3.4.flругие )rчрешдения и организации.
организация э^ектронного дочrментооборота осуществляется при наличии
официального э^ектронного адреса школы на сервере местного оператора
связи иIvI иных организаций, предоставАяющих данную ус^уry.

2. Эдектроппый докумеrЕт
2.| Требования, пр9дъявляемые к электронному документу:
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2.1.L Электронный документ не имеет юридической силы, при условии
отсутствия эпектронной подписи, но имеет право использоваться как
юридически значимый арryмент.
2.-I.2. Э,trектронныЙ документ содержит следуюlШzlе Разделы: (Припожение

No 1)

реквизиты }rчрешдения,
исходдшшй номер документа, .]

инициалы исполнителя, подготовившего документ, его контактный
телефон и рабочиЙ эпектронныЙ адрес
дата регистрат\klи,
номер документа, на который осуществляется ответ или псдготовлено

преддожение,
кому адресовано,
содержание дочrмента,
наименование должности рJrков одителя }л{ режде ния, его иници алы,
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2.|.3. Эzrектронное сообщение приобретает статус электронного документа

при ег\) соответствии п.2.|.2. настоящего Положения

2.t.4. Эzr,ектронный доцrмент, имеющий фор*у, не соответствуюшý/ю

установленной настоящим Положением, в качестве электронного

ДощУМентанерассМаТриВается.
2.2. Использование электронного документа:
2.2.| Эпектронный документ вступает в силу с момента полJrчения

электронного доIqrмента адресатом.
2.2.2. Эпектронный документ, полJrченныЙ адресатом:

о р&сгIечатывается на бумажном носителе,

о РеГИСТрируется в эАектронном х(урнале входяilшх документов с

указд{ием номера входящего документа, даты пол)rчения. По

необходимости даты конечного срока исполнения; данна,I

информация заносится на бумажный вариант полJaченного

электронного документа.
о П€Ре,ЩО.ется директорУ шкоАЫ иАи заместитеАЮ директоРа школы, на

МоМентотсУтстВиядиреКторашКолы,нарассМотрениеИпереДачи
дальнейших пор5rчений в адрес соответствуюшщх должностных лиц

МБОУ СОШ No2 с.Кизпяр.

2.2.3. Школа имеет электронную форму бzr,анка исходящего документа,

утвержДеннуЮ руководИтелеМ гIрешдения. (Приложение No1),

2.2.4. Эzrектронный доцrмент, отправляемый адресату,

соответствовать следуюIIцIм требованиям :

дощумент распечатан на бумажном носителе и имеет оригиналъную

поДписьрУКоВоДителя}Дре)цДени'IИлИДолжностноголица'его
заменrIющего;
ДоКУментзареГистрироВанВх(УрЕалеисхоДяЩихДоКУМентоВ'имеет
регистрационный номер и дату регистрации;

должен
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оригинал документа с подписью руководителя подшит в папке для
хранения исходяшрIх доIqrментов МБОУ - СОШ No2 с.Кизпяр.

3. Оргапизация э^ектроЕЕого докумеЕтооборота при работе
эАектронпой почтой

с

Процесс электронного документооборота при работе с электронной почтой
формиру ется из следующих компонентов :

3.1 Назначение в школе ответственного должностного лица,
обеспечивающего э.rrектронный доIqrментооборот; утверждение
директором школы регламента работы долrкностного лица, на которого
возложено ведение электронного документооборота.

3.2 Формирование электронного дочrмента согласно п.2.t. настоящего
положения.

3.3. Отправка и полJrчение электронного документа средствами
электронной почты (при необходимости - проверка подлинности
иными средствами связи). 

]3.3.1.Отправка и полJrчение электронных дочrментов осуществдяется с
исполъзованием программных про/щ/ктов, предназначенньж для
работы с эzrектронной почтой. Вьтбор программного' продукта
осуществляется школой самостоятельно.

3.3.2. При использовании почтовых программ в целях удобства и
эффективного использования рабочего времени предпочтение
отдается программам, имеюшшм функции автоматической отправки
уведомления о прочтении и запроса уведомления о прочтении.

3.З.3. Контро.п,ь полJrчения адресатом отправленного электронного
доц/мента осуществляется ответственным должностным лицом
]rчре)цдения, ведущим эпектронный документооборот при работе с
электронной почтой.

З.З.4. В сп5гrае отсутствия в течение 3-х часов в рамках рабочего времени
уведомления о полJrчении документа адресатом и отсутствия возврата
писъма по причине ошибочного адреса эпектронной почты
отправитель вправе считать электронный документ доставленным
адресату и принятым к исполнению.

3.4. Отправка подтвершдения полJдчения электронного документа и
запроса подтвершденvIя о полJrчении: ,)

З.4. 1.При исполъзовании почтовых программ, имеющих функции
автоматической отправки уведомления о прочтении и запроса
уведомления о прочтении, требуется соответствующаrI настройка
почтовоЙ программы для включениrI данных функциЙ.

3.4.2.Пол5rчатель, в сл)rчае отсутствия в используемой почтовоЙ программе
функции автоматической рассьIлки отправителю уведомления о
прочтении, направляет отправителю обычное электронное сообщение,
подтверждающее прочтение доцумента.

3.5. Регистрация входяIIц4х и исходящих электронных документов,
доставка исполнителям, контроль исполнения:
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3.5.1. Учет электронных документов осуществляется гý/тем регистрации в
хqFрнале регистрации входя лцих l исходящих дЬrqументов.

3.5.2. Эrrектронные документы дублируются в виде копиЙ на бумшкных
носителях с присвоением номера входящего или исходящего документа.
Сроки их хранения регламентируются иными нормативными актами.

3.6. Отзыв электронного документа.

3.6. 1. Отправитель вправе отозвать отправленный электронный документ
-спутем отправки полJrчателю доIqrмента uУведомление об отзывеu.

4.ответствеЕЕостъ
4.1,. Изменение официаzrьного электронного почтового адреса школа
согласовывает со специалистами Управления образования Администрации
местного самоуправлениrI Моздокского района, ведущими электронный
документооборот при работе с электронной" почтой и отвечающими за
информатизацию системы муниципального образования.

4.2. По факту изменения официаzrьного электронного адреса школа
обязана уведомить об этом Управzrение образования Администрации
местного самоуправления Моздокского района, в течение одного рабочего
дня информационным письмом, направляеIуIым с нового электронного
адреса.

4.З. Ответственность за функционирование электронного
доIqrментооборота при работе с электронной почтой в школе несет
ответственный за информатизацию и секретарь - делопроизводитель.



Припожение Ns 1

к Положению об эпектронном дочrментообороте при работе с электронной
почтой в МБОУ СОШ No2 с.Кизzrяр

МуцпцпцаlrъЕое бюдrrrетпое общеобразовате^ьное учрехrдеЕЕе -
средцяя общеобразоватеАьIIая щкода Ns2

пмеЕи Дударова Амира Расуаовича
с.КЕз^яD Мо3докского райопа Респчбдпки Северная осетия_А,дапця

исх. No
ОТ( )) 2о1 г

кому

Содержание письма

.Щ,иректор IцкоАы

МБОУ СОШ No2 с.Кизляр: З.А.Дqдов


