


 

 

оформляет документ в соответствии с требованиями по делопроизводству, 

утвержденными в МБДОУ.  

2.7. При получении электронного сообщения оператор электронной почты:  

2.7.1. передает документ на рассмотрение администрации МБДОУ или в случае именного 

сообщения - непосредственно адресату; 

2.7.2. в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом 

отправителя; 

2.7.3. регистрирует приѐм-передачу электронной почты в соответствии с 

делопроизводством. 

2.8. при оформлении электронного сообщения обязательны к заполнению следующие 

поля: 

2.8.1. адрес получателя; 

2.8.2. тема электронного сообщения; 

2.8.3. текст электронного сообщения (при необходимости, могут быть вложены файлы); 

2.8.4. подпись отправителя с указанием наименования МБДОУ работником, которого 

является отправитель. 

2.9. Отправка и получение электронных документов осуществляется с использованием 

программных продуктов, предназначенных для работы с электронной почтой в МБДОУ. 

2.10. Учѐт электронных документов осуществляется путем регистрации в журнале 

регистрации входящих / исходящих документов. 

2.11. Электронные документы дублируются в виде копий на бумажных носителях с 

присвоением номера входящего или исходящего документа. 

2.12. Сроки их хранения регламентируются иными нормативными актами. 

 

3. Ответственность 

3.1. Изменение наименования официального электронного почтового МБДОУ доводится 

до сведения специалистов Комитета образования, ведущих электронный документооборот 

и отвечающими за информатизацию системы образования Кировского  района. 

3.2. По факту изменения официального электронного почтового ящика МБДОУ обязано 

уведомить информационным письмом Комитет за 3 рабочих дня до смены электронного 

почтового ящика с указанием даты, с которой изменения вступают в силу. 

3.3. Ответственность за функционирование электронного документооборота в МБДОУ 

несѐт руководитель. 

Лист ознакомления с Регламентом работы с электронной почтой 

 

№ 

п/п 

ФИО работника Должность Дата 

ознакомления 

Подпись 

работника 

1. Кожевникова И.В заведующая   

2. Лепешкина С.А. зам. заведующей 

по УВР 

  

3. Ершова Ю.В. Заведующая 

хозяйством, зам. 

заведующей по 

безопасности 

  

4  Иванова О.В. делопроизводитель   

 


