
mailto:cogathina@cogathina.ru


2.2. Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в ОУ приказом 

директора назначается ответственное лицо – оператор электронной почты. 

2.3. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по 

электронной почте несет автор информации, предполагаемой к отправке; ответственность 

за отправку адресату и получение электронной почты – несет оператор электронной 

почты. 

2.4. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны 

иметь исходящий регистрационный номер. Размер вложения почтового сообщении не 

должен превышать 50 Мбайт. 

2.5. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы 

должны передаваться с сопроводительным письмом. Для отправки электронного 

сообщения пользователь оформляет документ в соответствии с требованиями по 

делопроизводству, утвержденными в образовательном учреждении. 

2.6. При получении электронного сообщения оператор: 

- передает документ на рассмотрение администрации ОУ или в случае именного 

сообщения - непосредственно адресату; 

- в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом 

отправителя. 

2.7. При оформлении электронного сообщения обязательны к заполнению следующие 

поля: 

- адрес получателя;  

- тема электронного сообщения;  

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

2.8. Отправка и получение электронных документов осуществляется с использованием 

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

3. Ответственность 

 3.1. Изменение наименования официального ЭПЯ ОУ согласовывает с специалистами 

муниципального органа управления образованием, ведущими электронный 

документооборот и отвечающими за информатизацию системы муниципального 

образования. 

 


