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Регламент работы с электронной почтой в

муниципЕtльном бюджетном общеобразовательном rrреждении

"МlD<толовская средняя школа J\Ъ 1 "

1. Общие положения

1.1.Настоящие регламент реryлируют условия и порядок использованиrI
электронной почты в сети Интернет через ресурсы школы учащимися,
преподаватеJLf,ми и сотрудниками школы.

t.2.Ислользование электронной почты в школе направлено на решение
задач 1^rебно-воспитательного процесса.

1.3.Использование электронной почты в сети Интернет возможно при

условии ознакомлениjI лица, пользующегося сетью Интернет в школе,
с Правилами использования сети Интернет и настоящим регламентом.

1 . 4. Муниципzrльное бюджетное общеобразователъное уIреждение
"МухтоловскаjI средняя школа Ng1" имеет свой адрес электронной
почты : muhtolovo_scool- l @mail.ru

1 . 5. Пользователям данного сервиса запрещено :

-rIаствовать в рассыл е посланий, не связанных с образовательной
или административной деятельностью образовательного
гIреждениrI;
- пересылать по произвольным адресам не затребованную
потребителями информацию (спам);
- отправJuIтъ сообщения противозаконного ипи неэтического
содержаниlI;
- исполъзовать массовую рассылку электронной почты, за
искJIючением необходимых случаев; t

_ электронное послание не должно использоваться для пересылки
секретной и конфиденциальной информации, регламент обмена
которыми утверждается иными нормативно-правовыми актами.

2. Порядок обработки, передачи II приема документов по электронной
почте в целях делопроизводства

2.1.По электронной почте производится полу{ение и отправка
информации законодательного, нормативно-правового, уrебного,



)л{ебно-методического характера в 1пrреждения образования и органы

управления образованием муницип€LiIьного образования, республики и

друпц субъектов Российской Федерации, а также ближнего и

д€шьнего зарубежья.
2.2.ДIя обработки, передачи и приема информации по электронноЙ почте

в IIIколе прик€вом директора нЕвначается ответственное лицо.
2.3.Огветственное лицо направляет адрес электронной почты

образовательного уIреждения в орган управления образования
Iч[униципаJIитета, а также ответственному за подключение и работу в

Интернет общеобрЕвовательных уrреждений муниципaлъного
образования для формирования единой адресной книги. В дальнейшем
данное ответственное лицо сообщает о любых изменениrIх адресов

электронной почты (своих собственных и своих адресатов).
2.4.Все передаваемые о электронной почте файлы должны пройти

проверку антивирусными средствами. Ответственность за
ненадлежацt5rrо подготовку информации к передаче по электронной
почте несет ответственный за рабоry с электронной почтой.

2.5.Передаваемые с омощъю электронной почты официалъные

документы должны иметь исходящий регистрационный номер.

2.б.ПередаваемЕuI и принимаемая в адрес образовательного r{реждения
электронная корреспонденция регистрируется в соответствии с

правилами делопроизводства, установленными в школе.
2.7.Щля отправки электронного сообщения пользователь оформляет

документ в соответствии с требованvIями) предъявляемыми к
оформлению официальЕых документов, в электронном виде и
представляет на носителе информации ответственному за работу с

электронной почтой.
2.8.При поJIyIении электронного сообщения ответственный за работУ с

3. Порядок обработки, передачи и приема документов по электронной
почте в образовательных целях

3.1.Щля получения возможности работы с электронной почтой
педагогическим работникам школы необходимо обратиться за

р€врешением к лицу, н€вначенному ответственным за организацию

работы сети Интернет в школе.



3.2.По разрешению лица, ответственного за
ограничение доступа, педагогические

нормативньгх док)rментов,
Интернет;

организацию сети и
работники школы

регистрируются в журнirле )пIета работы сети Интернет и поJýцIают
достуП к компьЮтерам школы, после чего ответственность за работу в
Интернете перекJIадывается на него.

3.3. ПедагогиIIеские работники, ведущие урок в рамках 1..rебного плана
или проводящие внекJIассное мероприятие :

осуществляют контролъ за использованием
электронной почтой;

обуrающимися

запрещают дЕtльнейшгуlо рабоry уIащегося с электронной почтой всети trfuTepHeT в слуIае нарушениrI )цацимися Правил
использования сети Интернет, настоящего регламента и иных

регламентирующих использование сети

принимают мерЫ по пресечению обрап{ений к электронной почте,
не имеющим отношения к образовательному процессу;

имеющим отношениrI к образователъному процессу.
з,4.м работы с электронной почтой педагогические работники школы

использУют свой личный почтовый ящик. .Щоступ к почтовому ящику
осуществляется с помощью браузера.

3.5.ЩлЯ обучениЯ работе С электронной почтой, r{ащиеся моryт
пересылать сообщения только В пределах сети школы. Пр"
необходимости исследовательской, проектной деятельности, r{ащиесямоryт отсылать сообщения за пределы школьной сети только под
наблюдением ответственного )лителя, ведущего занятие.

3.6.При ведении электронной .r.р..r".о" персон€tльные данные
Обl.T аюЩихсЯ (вк.гпочаЯ фамилию и имя, *чaaйд обуrения, возраст,
фотографию, данные о месте жительства, телефонах 

" npor"e, иные
сведениrI личного характера) моryт
письменного согласия родителей или иных
обуrающихся.

3.7.персон€lльные данные преподавателей и сотрудников моryт
передаваться по электронной почте только с письменного согласия
лица, чьи персонЕlлъные данные передаются. !

з,8,В электронных писъмаХ без уведомления и получениrI согласия
упомянутых лиц или их законных представителей, моryт быть ук€ванылишь фамилия и имя обуrающегося либо фамилия 

'имя 
и отчество

преподавателя, сотрудника или родителя.
3.9. ПрИ пол)лениИ согласиЯ на передачУ персон€lльных данных

предстаВитель оУ обязан рЕtзъяснить возможные риски и послед ствия
их опубликования. Школа не несёт ответственность за такие
последствия, если предварительно было получено писъменное

сообщают кJIассному руководителю о преднамеренных попытках
обl"rающихся осуществить обращение к электронной почте, не

передаваться, только с
законных представителей



согласие лица (его законного представителя) на передачу
персон€lлъных данных.

3,10. При отправке сообщения необходимо соблюдать правила этикета
деловой переписки.

? 11 Все передаваемые файлы должны проверятъся антивирусом.з.|2. Все 
''ередаваемые уrебно-м.iод""е.п"е и справочно-

информационные материЕIлы должны передаватъся с
сопроводительным письмом.


