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Госуда рственное к а зенное общеобра зов а тельное учреждение С вердловской О бла сти 

«Ек а теринбургск а я школа  №7, реа лизующа я а да птирова нные основные 

общеобра зов а тельные програ ммы» 

 

 

 

 

 

                                                                                        

 

 

 

 

 

 

П оложение  

о р а боте с электронной почтой в системе электронного документооборота   

ГК О У  С О  «Ек а теринбургск а я школа  №7» 

 

1. О бщие положения 

1.1. Н а стоящее положение о ра боте с электронной почтой в системе электронного 

документооборота  ГК О У  С О  «Ека теринбургска я школа  №7» (да лее - П оложение) 

ра зра бота но с целью внедрения орга низа ционной основы эффективного применения 

электронной почты для осуществления обмена  корреспонденцией между обра зова тельными 

учреждениями, вышестоящими орга на ми обра зова ния (да лее - учреждениями обра зова ния) и 

прочими орга низа циями. 

1.2. П оложение определяет основные принципы орга низа ции электронной почты, обмена  

информа цией по электронной почте, порядок подготовки, учета  и обра щения документов, 

переда ва емых по электронной почте в системе обра зова ния ра йона . 

1.3. П оложение предна зна чено для ра ботников ГК О У  С О  «Ека теринбургска я школа  №7», 

вяза нных с получением и отпра вкой корреспонденции в электронном виде по роду своей 

деятельности.  

2. Ц ель и на зна чение электронной почты 

2.1. Ц елью применения электронной почты для обмена  корреспонденцией является повышение 

опера тивности внутриведомственного и межведомственного информа ционного 

вза имодействия учреждений обра зова ния за  счет сокра щения времени доста вки 

корреспонденции и уменьшения за тра т времени при подготовке и обра ботке информа ции. 

2.2. О бмен (отпра вка  и прием) электронной корреспонденцией производится в виде «писем с 

вложением фа йлов».  

2.3. Т ребова ния на стоящего П оложения не ра спростра няются на  орга низа цию обмена  

документа ми и да нными для служебного пользова ния, для которых уста новлен собственный 

регла мент обмена . 

3. Т ехническое обеспечение и обслужива ние электронной почты 

3.1. Аппа ра тно-програ ммной основой электронной почты являются: 

3.1.1. общедоступные почтовые серверы и почтовые серверы учреждений обра зова ния, 

ра звернутые в глоба льной сети обмена  да нными общего пользова ния на  территории 

Р оссийской Ф едера ции.  

3.1.2. почтовые клиентские програ ммы, ра звернутые в учреждениях обра зова ния. 

3.2. Т ра нспортной средой электронной почты являются глоба льные сети обмена  да нными общего 

пользова ния на  территории Р оссийской Ф едера ции и за  ее предела ми, специа льные 

выделенные сети, коммутируемые ка на лы телефонной сети общего пользова ния. 

3.3. Т ехническое обслужива ние включа ет в себя: 

3.3.1. орга низа цию электронных почтовых ящиков;  

3.3.2. уста новку, на стройку почтовых клиентских програ мм; 

3.3.3. орга низа цию а нтивирусной за щиты электронной корреспонденции;  
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3.3.4. созда ние и последующее ведение электронной а дресной книги в соответствии с 

получа емыми извещениями об изменении а дреса ; 

3.3.5. контроль за  соблюдением регла ментов ра боты а бонентов с электронной почтой. 

4. О рг а низа ционное обеспечение электронной почты 

4.1. О рга низа ционное обеспечение ра боты электронной почты в системе электронного 

документооборота  ГК О У  С О  «Ека теринбургска я школа  №7» осуществляет сотрудник, 

ответственный за  информа тиза цию. 

4.2. О тветственный за  ра боту электронной почты на зна ча ется прика зом руководителя учреждения 

обра зова ния из числа  сотрудников учреждения. 

4.3. О тветственный за  ра боту электронной почты руководствуется на стоящим П оложением и 

положениями и должностными обяза нностями, утвержденными руководителем учреждения. 

4.4. ГК О У  С О  «Ека теринбургска я школа  №7» орга низует один официа льный электронный почтовый  

ящик для обмена  официа льной корреспонденцией, подлежа щей регистра ции в учреждениях 

обра зова ния. К роме этого, школа  может орга низова ть необходимое количество электронных 

почтовых ящиков подра зделений и сотрудников для переписки повседневного ха ра ктера . 

4.5. О пера тивную ра боту по отпра вке и приему официа льной корреспонденции, 

за регистрирова нной или подлежа щей регистра ции в учреждениях обра зова ния, выполняет 

ответственный за  ра боту электронного почтового ящика  учреждения. 

4.6. О тпра вка  и прием писем повседневного ха ра ктера  осуществляется сотрудника ми учреждения со 

своих электронных почтовых ящиков.  

4.7. С отрудника м, ответственным за  информа тиза цию в обра зова тельном учреждении, вменяется 

в обяза нность орга низа ция технического обслужива ния. 

4.8. О тветственный за  получение электронной почты должен проверять корреспонденцию не 

реже 3 ра з в ра бочее время – не позднее 9.30, 13.00, 17.30 ча сов и по мере необходимости. 

4.9. О тветственный за  электронную почту обяза н своевременно сообщить а дреса та м из а дресной 

книги об изменении а дреса  своего электронного почтового ящика . 

5. П орядок подготовки, учета  и обра щения документов, 

 переда в а емых по электронной почте. 

5.1. Должностное лицо, подписыва ющее документ, пла нируемый к отпра вке по электронной 

почте, тем са мым га ра нтирует отсутствие в нем сведений, которые не могут переда ва ться в 

открытом виде по ка на ла м связи. 

5.2. Документы, отпра вляемые по электронной почте, должны соответствова ть требова ниям, 

предъявляемым к оформлению официа льных документов. 

5.3. И сходящие официа льные документы, которые регистрируются в  соответствии с 

утвержденными пра вила ми делопроизводства , должны отпра вляться на  официа льный 

электронный почтовый ящик учреждения.  

5.4. П ереда ва емые с помощью электронной почты официа льные документы должны иметь 

исходящий регистра ционный номер.  

5.5. П ереда ва ема я и принима ема я в а дрес обра зова тельного учреждения официа льна я 

электронна я корреспонденция ра спеча тыва ется в 1 экземпляре и регистрируется в  

соответствии с утвержденными пра вила ми делопроизводства . 

5.6. О тветственный за  электронную почту в обра зова тельном учреждении должен осуществлять: 

5.6.1. прием в уста новленное время официа льной корреспонденции и переда чу а дреса ту своего 

учреждения. 

5.6.2. отпра вку в оговоренные сроки а дреса ту официа льной корреспонденции, оформленной в 

соответствии с требова ниями, предъявляемыми к оформлению официа льных 

документов. 

5.6.3. контроль доста вки корреспонденции с использова нием меха низма  уведомлений 

почтовых клиентских програ мм (или по другим доступным ка на ла м связи) и 

предоста вление исполнителю документа  необходимой информа ции о доста вке 

корреспонденции. 

5.6.4. в случа е невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом 

отпра вителя. 

5.7. З а преща ется использова ть электронный почтовый ящик учреждений для ра ссылки 

рекла мных сообщений (спа ма ), сообщений противоза конного или неэтичного содержа ния. 
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5.8. П ринятые и отпра вленные электронные сообщения сохра няются на  жестком диске 

компьютера  в соответствующих а рхивных па пка х. 
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