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1. 06m;ue DOJIO:>KCHHH 

1.1. M)'HHUHITaJIDHoe 610.ll;)l(eTHoe ,n;omKOJIDHoe o6pa.3oBaTeJIDHoe yqpe)l(.D;eHHe 

ropo,n;a Hoaoc11611pcKa «,ll;eTCKHH ca,n; .N!! 490» (,n;aJiee - ~e)l(,D;eHHe) HMeeT ,n;aa a,n;peca 

3JieKTpOHHOH ITOlffbI: 

- ocl>11u11WI1>H1>m ds 490@edu54.ru 

- pa6oq11li ds490@mail.ru 

1.2. 3JieKT}JOHHruI IlOtffa B yqpe)l(.D;eHHH MO)l(eT HCITOJib30BaTbCH TOJibKO B 

a.D;MHHHCT}JaTHBHbIX H o6pa.30BaTeJibHblX uemrx. 

1.3. IloJID30BaTeJIH H BJia,D;eJIDI(bl 3JieKTpOHHbIX IlOlffOBbIX HillHKOB .D;OJI)l(Hbl co6JIIO,n;aTh 

ITpaBHJia H HHCT}J)'KI(HH ITO pa6oTe c 3JieKTpOHHOH ITOqTOli, 3THqecKHe HOpMbl o61I(eHHH. 

1.4. IIepe,n; OTITpaBJieHHeM coo61I(eHHH HJIH oTqeTa Heo6xo.D;HMo ITpoBepHTb 

ITpaBOITHCaHHe H rpaMMaTHKY TeKCTa. 

1.5. I10JI1>30BaTeJIHM .D;aHHoro cepa11ca 3arrpelI(eHo: 

- yqaCTBOBaTb B paCCbIJIKe ITOCJiaHHH, He CBH3aHHbIX c o6pa.30BaTeJibHOH HJIH 

a.D;MHHHCT}JaTHBHOH ,n;eHTeJibHOCThlO yqpe)l(.D;eHHH; 

ITepeCLIJiaTb ITO IIpOH3BOJibHbIM a,n;pecaM He 3aT}Je60BaHHYJO ITOT}Je611TeJIHMH 

HH<l>OPMfilIHIO (CITaM); 

OTITpaBJIHTb coo61I(eHHH ITPOTHB03aKOHHOro H~ He3THqecKoro co,n;ep)l(aHHH; 

. - HCITOJib30BaTb MaCCOB)'IO paCCbIJIKY 3JieKTpOHHOH ITOqTuI, 3a HCKJIIOqeHHeM 

Heo6xo.n;11M1>IX cJiyqaea; 

- 3JieKTpOHHOe ITOCJiaHHe He .D;OJI)l(HO HCITOJib30BaThCH .D;JIH ITepeCbIJIKH CeKpeTHOH H 

KOHcl>11.n;eHI(HaJibHOH HH<l>OPMfilIHH, pernaMeHT o6MeHa KOTOpbIMH yTBep)l(,D;aeTCH HHbIMH 

HOpMaTHBHO-ITpaBOBbIMH aKTaMH. 

2. IlopHJJ.OK o6pa60TKH, nepe,n;a'IH H npueMa .D;OK)'MCHTOB no 

JJJeKTpOHHOH IIO'ITe 

2.1. IIo 3JieKTpOHHOH ITOqTe ITpOH3BO~TCH ITOJiyqeHHe H OTITpaBKa HH<l>OPMfilIHH 

3aKOHo,n;aTeJI1>Horo, HOpMaTHBHO-ITpaaoaoro, yqe6Horo, yqe6Ho- MeTo,n;11qecKoro xapaKTepa, a 

TaK)l(e JII06oli ,n;pyroli HH<l>OPMfilIHH, COBMeCTHMOH c ITpouecCOM o6pa.30BaHHH. 

2.2. ,ll;JIH o6pa60TKH, ITepe,n;aq11 H ITpHeMa HHcl>opMaI(HH ITO 3JieKT}JOHHOH ITOlffe B 

~e)l(,D;eHHH ITpHKa.30M 3aBe.D;yIOII(ero Ha.3HaqaeTCH OTBeTCTBeHHOe JIHI(O 

- OITepamp 3JieKT}JOHHOH ITOlffbl. . 

2 .3. .A.n;MHHHCT}JfillliH yqpe)l(,D;eHHH ,ZJ;OJDKHa o6ecITeqJITh 6ecITepe6oH:Hoe 



функционирование сервиса электронной почты и регулярное получение и отправку 
информации в течение всего рабочего дня. 

2.4. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по 
электронной почте несет автор информации, предполагаемой к отправке. 

2.5. Ответственность за отправку адресату и получение электронной почты 
несет оператор электронной почты. 

2.6. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы 
должны иметь исходящий регистрационный номер. 

2.7. Все передаваемые учебно-методические и справочно- информационные 
материалы должны передаваться в соответствии с требованиями по делопроизводству, 
утвержденными в учреждении. 

2.8. При получении электронного сообщения оператор: 

- передает документ на рассмотрение администрации учреждении или в случае 
именного сообщения - непосредственно адресату; 

- в случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об 
этом отправителя. 

2.9. Отправка и получение электронных документов осуществляется с 
использованием программных продуктов, предназначенных для работы с электронной 
почтой в учреждении. 

2.10. Учет 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. Сроки их хранения 
регламентируются иными нормативными актами. 

 
3. Ответственность 

3.1. Изменение наименования официального ЭПЯ учреждения согласовывает со 
специалистами департамента образования мэрии города Новосибирска, ведущими 
электронный документооборот и отвечающими за информатизацию системы 
муниципального образования. 

3.2. По факту изменения официального ЭПЯ учреждение обязано уведомить 
информационным письмом департамент образования мэрии города Новосибирска за 3 
рабочих дня до смены ЭПЯ с указанием даты, с которой изменения вступают в силу. 
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