УТВЕРЖДЕН 

приказом директора МОУ Чайковской 

средней общеобразовательной школы

от 21 ноября 2003 г. № ____

ПОРЯДОК
работы с электронной информацией в МОУ Чайковская средней общеобразовательной школе Нытвенского района Пермской области 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение определяет порядок обработки, передачи и приема электронной информации, являющейся собственностью МОУ Чайковской средней общеобразовательной школы, в соответствии с Законом Российской Федерации от 20.02.95 № 24-ФЗ "Об информации, информатизации и защите информации".

1.2. Положение распространяется на всех специалистов и работников образовательного учреждения.

1.3. Официальным внешним адресом электронной почты школы является адрес: sc_chayk@ruonytva.permonline.ru. Данный адрес используется при обмене информацией по электронной почте с Департаментом образования и науки Пермской области, районным управлением образования, администрацией области, с другими организациями и учреждениями области и Российской Федерации, а также с зарубежными организациями. 

Официальным внутренним (локальным) адресом школы является адрес: admin@local. Данный адрес используется при обмене информацией по электронной почте с корреспондентами, входящими в состав школьной образовательной телекоммуникационной сети.

Для служебной переписки специалисты и заместители директора школы имеют индивидуальные адреса электронной почты.

1.4. Указанные адреса используются для приема и передачи следующей информации:

· планов работы школы и ее подразделений;

· методической и справочной информации;

· запросов и отчетов на представление оперативной информации;

· информации о различных видах профессиональной деятельности работников школы и организационных мероприятиях.

Исходящая информация, требующая личной подписи директора или его заместителей считается официальной, передается только по официальному адресу через оператора электронной почты.

Входящие и исходящие электронные документы официального характера, должны иметь бумажный подлинник и оформляться со всеми требованиями к входящим и исходящим документам. Дополнительные бумажные копии с документов, передаваемых по электронной почте, создаются отправителем только в случае отсутствия у получателя электронной почты.

1.5. Доставка входящей информации осуществляется в течение всего рабочего дня с временными интервалами, не превышающими 30 минут.

Приказом по учреждению назначается ответственный за обработку, передачу и прием информации по электронной почте – оператор электронной почты.

II. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ

К ПЕРЕДАЧЕ ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ.

2.1. Автор корреспонденции обеспечивает соответствующее оформление исходящих сообщений электронной почты. Документы, отправляемые в виде вложенных файлов, должны иметь обязательное сопроводительное сообщение. 

Работники школы, подготовившие документы в электронной форме для отправки, предоставляют электронную копию документа оператору электронной почты.

2.2. Справочно-информационные материалы, а также материалы служебной переписки, не имеющие официального характера, при отправлении электронной почтой могут не иметь бумажной копии и регистрационного номера, и при наличии индивидуального адреса электронной почты отправляются автором корреспонденции  непосредственно со своего адреса. 
2.3. Документы, отправляемые в виде вложенных файлов, и превышающие по объему 200 Кбайт, должны вкладываться в архивированном виде, архив должен быть самораспаковывающимся.

2.4. Все сообщения, передаваемые по электронной почте, должны проходить проверку антивирусными средствами. 

2.5. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет отправитель.

III. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ, ПЕРЕДАЧИ И ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ 

ОПЕРАТОРОМ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

3.1. Оператор электронной почты, отправляя документ адресату, требует подтверждения о получении.

3.2. Передаваемая по электронной почте корреспонденция регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции, где указываются:

· дата, время передачи;

· исходящий номер;

· адресат-получатель;

· автор-отправитель;

· краткое содержание;

· имя файла-документа;

· фамилия, инициалы оператора;

· дата, время, фамилия и инициалы лица, подтвердившего получение. 

3.3. При получении электронного сообщения оператор:

· распечатывает электронную копию на бумагу в 1 экз., регистрирует в журнале регистрации электронной почты;

· передает копию документа на бумажной основе директору школы;

· передает уведомление отправителю о получении документа, в случае получения некачественного электронного сообщения уведомляет об этом отправителя.

Вложенные файлы должны быть скопированы на жесткий диск и систематизированы (размещены по каталогам-рубрикам).

3.4. Принимаемая по электронной почте корреспонденция регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции, где указываются:

· дата, время получения;

· входящий номер;

· автор-отправитель;

· адресат-получатель;

· краткое содержание;

· имя файла-документа;

· фамилия, инициалы оператора;

· подпись получателя.

3.2. Переданная и полученная электронная копия документа хранится в папках почтовой программы на жестком диске сроком не менее одного месяца.

