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Регламент работь]
с электронной почтой в гБоу спо ло

'' Апс,лнски й лесной колледж"

'!. 96щие положения
1.1. гБоу спо до "\исинский лесной колледх(" имеет свой адрес элекщонной почтьт:
111<1|з|по@||&.зш

1.2. 3лекгронная почта гБоу спо ло "-[{исинский леоной колледх{'' в (далее - 1{олледхс)

мо)кет использоваться только в адп{инистративнь1х и образовательнь1х це.]ш{х.

[1ользоват9ли и владельць| электроннь|х почт0вь!х ящиков должнь| соблтодать правила и
инструкции по работе с электронной почтой, этииеские нормь| общения.
1 .3. 9ператору элекщонной почтьт перед отправлением сообщения илу! отчета не-
обходимо пр0ворить правописание и грамматику текста.

1 .4. [1ол ьзователя м дан ного сервиса за прещено :

|'4.|. }частвовать в рассь|лке посланий, не связаннь1х с образовательной или
админисщативной деятельность:о 1{олледяса;

|.4.2. |!ересь|лать по произвольнь!м адресам не защебованну}о пощебителями информаци1о
(спам);
1.4.3. Фтправлять сообщения противозаконного или неэтического содерх(ани'{;
1.4.5. }}4спользовать массову}о рассь1лку электронной понтьт, за искл}очением необходимьтх
слу{аев;
\.4.6.3лекгронное послание не дол1(но использоваться д.]ш1 пересь1лки секретной и
конфиденциальной информации, регламент обмена которь!ми угверждается инь|ми
нормативно-правовь|ми актами'

2. !-1орядок обработки' передачи и приема документов по электронной почте
2.1. |{о элекщонной почте производится получение и отправка информации законодательного,
нормативно-правового, уиебного, у+ебно-методического характерц а такя(е лтобой лругой
информации, совместимой с процессом образования.



2.2. [ля обработки' передачи и приема информации по элекщонной почте в 1{оллед>ке
прикЁвом директора назначается ответственное лицо _ ог|ератор элекщонной почтьт.
2.3. 3аместитель директ0ра по информационнь|м технологиям дол)|(ен обеспечить
бесперебойное функционирование сервиса элекщонной почтьт и рецлярное получение и
отправку информации в течение всего рабонего дня.
2.4. Фтвотственность за ненадлежащ}'}о подготовку информации к передаче по электронной
почте несет автор информации, предполагаемой к отправке; ответственность за отправку
адресату и получение электронной почтьт _ несет оператор элекщонной почть;'
2.5. |{ередаваемь|е с помощь}о электронной почтьт официальные документь1 дол}(нь1 иметь
иоходящий регистрационньтй номер. Размер вло)|(ения почтового сообщения не дол)кен
превь!1шать 50 йбаЁгг.
2.6. Бсе передаваемь1е улебно-методические и справочно-информационнь1е материаль1
до.]ркнь| передаваться с сопроводитольнь|м письм0м. для отправки элекщонного сообщения
пользователь оформляет документ в соответствии с щебовани'!ми по делопроизводству,
утвер}кденными в образовательном учреждении.
2.7 '|[ри получении электр0нного сообщения оператор:
- передает док}ъ,{ент на рассмощение директору коллед)ка'
- в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом
отправител'!.
2.8. |{ри оформлонии элекщонного сообщения обязательнь1 к заполнени}о следу!ощие поля:
- адрес получателя;
- тема элекщонного оообщения;
- текст электронного сообщения (лри необходимости' могут бьтть вложеньл файльт);
- подпись отправителя о указанием наименования 1(олледда и его отруктурного
подр азделения' сощудником которо го яв ляотс я отправитель.
2.9. Фтправка и п0лучение элоктроннь1х документов осуществляется с использованием
программньтх продуктов, предназначеннь|х для работьт с элекщонной почтой в (олледже.
3. Фтветственность
з.1. 14зменение наимоновани'{ официального электронного почтового ящика 1{оллед>ка
согласовь1вает со специалистами 1{омитета общого и средног0 профеосионального
образования )1енинградской области, ведущими элекгронньтй документооборот р|

отвечающими за информатизаци1о системь| образования.
3.2. |1о факц, изменения официального электронного почтового ящика 1{олледяс обязан

уведомить информационнь1м письмом специалистов 1{омитета общего и среднего
профессиона]1ьного образования )1енинградской облаоти за 3 рабочих дня до смень1
электронного почтового ящика с указанием дать|, с которой изменения вступа1от в силу.
3.3. 9тветственность за функционирование элек|ронного доцментооборота в учрея{дении
несет директор (олледхса.


