  Структурное подразделение, реализующее основные общеобразовательные программы - образовательные программы  дошкольного образования, государственного бюджетного  общеобразовательного учреждения основной общеобразовательной школы  №4 городского округа Отрадный  Самарской области
детский сад №3
Положение по документообороту 

посредствам электронной почты 

 

1.     ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Данное Положение устанавливает единые требования к организации работы с документами, получаемыми и отправляемыми с помощью электронной почты, включая их подготовку, регистрацию, учет, отправку и получение в СП ГБОУ ООШ №4 детский сад №3 (далее – СП д\с №3). 
1.2. Данное Положение утверждается руководителем СП д\с №3.

1.3.Ответственность за организацию и состояние документооборота посредством электронной почты в СП д\с №3 возлагается на ответственное лицо, утверждаемое приказом директора.  

2. ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ДОКУМЕНТООБОРОТА ПОСРЕДСТВОМ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧЫ

2.1.Соблюдение графика работы с электронной почтой;

2.2.Прием, контроль читаемости и достоверности, распечатка (если нет других возможностей ознакомления с электронным вариантом текста), учет и распределение поступающих в СП д\с №3документов.

2.3.Подготовка и отправка информации по адресу организации, приславшей документ, о дате приемки документа и дате доведения до должностного лица (передачи в делопроизводство).

2.4.Передача документов на рассмотрение руководителю СП д\с №3 (в делопроизводство).

2.5.Учет и регистрация отправляемых из СП д\с №3 документов, проверка правильности их оформления и организация их отправки.

2.6.Контроль получения информации адресатом, организацией, в случае необходимости, повторной отправки документа.

2.7.Ведение журнала учета поступаемых и отправляемых по электронной почте документов;

3.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ПОСТУПАЮЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИЕЙ
3.1.Способы доставки корреспонденции
3.1.1.Доставка корреспонденции в СП д\с №3 осуществляется по электронной почте.
3.2.Прием и обработка корреспонденции
3.2.1.Корреспонденция, поступающая в СП д\с №3 по электронной почте из организаций, предварительно распечатывается (если нет других возможностей ознакомления с электронным вариантом текста), проходит первичную обработку, распределение, регистрацию.
3.2.2.В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции все документы проверяются на наличие вирусов, проверяется их читаемость и полнота. 
3.2.4.Электронное сообщение считается поступившим после проверки подлинности и возможности его воспроизведения.
3.2.5.Прием корреспонденции (чтение почты) осуществляется не реже трёх раз в день (в начале рабочего дня, в середине и в конце рабочего дня – в обязательном порядке).
3.2.6.Обработка корреспонденции производится в день ее поступления или в первый рабочий день при поступлении в нерабочие дни.
3.2.7.Порядок приема срочной корреспонденции в нерабочее время, выходные и праздничные дни устанавливается руководителем СП д\с №3 (по устному распоряжению). 
3.3.Регистрация документов и передача их в делопроизводство СП д\с №3.
3.4.1.Все поступившие документы регистрируются в журнале учета поступаемых по электронной почте документов.
3.4.2.Регистрация документов производится в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении в нерабочие дни.
3.4.3.После регистрации в журнале  учета поступаемых по электронной почте документов полученные документы передаются в делопроизводство образовательного учреждения с обязательной отметкой в журнале учета поступаемых по электронной почте документов.

4.ОРГАНИЗАЦИЯ ОТПРАВКИ ДОКУМЕНТОВ
4.1.Подготовка документов к отправке.
4.1.1.К документам, отправляемым по электронной почте, предъявляются следующие требования: документы готовятся с помощью редакторов Word (расширение doc), PowerPoin,  табличного редактора Excel с использованием стандартных шрифтов (например Arial, Times New Roman) и могут  содержать графические изображения.
4.1.2.Исполнитель, подготовивший документ, представляет его в бумажном и электронном виде и список рассылки ответственному за работу с электронной почтой.
4.1.3.Электронное сообщение от имени директора образовательного учреждения должно быть подтверждено, в случае необходимости, подписанным оригиналом документа, который находится в делопроизводстве  СП д\с №3.
4.1.4.При отправке документов предварительно производится их учет в журнале учета отправляемых по электронной почте документов.
4.2.Отправка документов по электронной почте.
4.2.1.Документы, подлежащие отправке по электронной почте, обрабатываются и отправляются в день их поступления либо, как исключение, не позднее следующего рабочего дня.
4.2.2.Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ.
4.2.3. Перед отправкой документа по электронной почте необходимо проверить его на наличие вирусов.
4.3.Перечень документов, отправляемых по электронной почте.
4.3.1.С помощью электронной почты осуществляется оперативная передача информации в виде:

· приказов;

· распоряжений;

· указаний;

· писем;

· электронных сообщений;

· положений;

· предварительных заявок;

· телеграмм; 

· телефонограмм.
4.3.2. Документы, требующие утверждения личной подписью переданные или принятые по электронной почте считаются предварительными и требуют обязательной замены на оригинал.
4.3.3. Запрещается передавать по электронной почте следующие документы:
· календарно-тематический план;

· рабочую программу педагога;

· заявления;

· справки.

PAGE  
3

