


                            
1.6. В случае обнаружения зараженных вирусами файлов или электронных 

писем пользователи обязаны приостановить работу, провести «лечение» или 

уничтожение зараженных файлов. 

 

1. Порядок работы с электронной почтой ДОУ 

1.1. По электронной почте производится получение и отправка информации 

законодательного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического 

характера, а также любой другой информации, совместной с процессом 

образования. 

1.2. Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в 

ДОУ приказом заведующего назначается ответственное лицо. 

1.3. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы 

должны иметь исходящий регистрационный номер. 

1.4. Все передаваемые материалы должны иметь сопроводительное письмо. 

Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет документ в 

соответствии с требованиями по делопроизводству. 

1.5. При получении электронного сообщения оператор передает документ на 

рассмотрение заведующему или в случае именного сообщения - 

непосредственно адресату. 

В случае невозможности прочтения сообщения уведомляет об этом 

отправителя. 

1.6. Учет электронных документов осуществляется путем регистрации в 

журнале регистрации входящих / исходящих документов. 

Электронные документы дублируются в виде копий на бумажных 

носителях с присвоением входящего / исходящего номера. Сроки и хранение 

регламентируются иными нормативными документами. 

 

3. Порядок работы с сайтом ДОУ 

3.1. Для размещения информации на официальном сайте ДОУ приказом 

заведующего назначается ответственное лицо. 

3.2. Информация на сайте размещается на русском языке. 

3.3. Обновление информации и документов ДОУ необходимо производить в 

течение 10 рабочих дней со дня их издания, получения или внесения в них 

соответствующих изменений. 

3.4. Размещать новостную информацию на сайте необходимо не реже чем 2 

раза в неделю. 

3.5. Технологические и программные средства, используемые для 

функционирования сайта, должны обеспечивать защиту от копирования 

авторских материалов. 
 


