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РЕГЛАМЕНТ 

Приема и передачи информации МБДОУ ЦРР – д/с № 65 «Улыбка» г.Ставрополя 

По электронной почте 

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Электронный почтовый ящик муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения центра развития детского сада № 65 « Улыбка» города 

Ставрополя ( далее по тексту- МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка») может использоваться 

только в служебных целях. 

Запрещается: рассылка личных почтовых сообщений, спама, вложений с вирусами, 

сообщений неэтичного или противозаконного характера, сведений для служебного 

пользования и другой конфиденциальной информации ( без официального запроса) и т.д 

 

1.2 По электронной почте МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка» производится обмен 

информацией законного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического 

характера между учреждениями образовательная, органами управления образованием 

различных уровней, поставщиками оборудования и материалов, подрядчиками, 

поставщиками услуг и другими организациями, предприятиями и учреждениями, 

связанными с образовательным учреждением договорными или иными обязательствами. 

 

1.3 Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в МБДОУ ЦРР- 

д/с № 65 «Улыбка» приказом заведующего назначается ответственное лицо. 

 

1.4. Пользователи электронной почты МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка» должны строго 

соблюдать локальные правила и инструкции по работе с электронной корреспонденцией, а 

также данный Регламент. 

 

2. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ, ПЕРЕДАЧИ И ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ ПО 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ. 

 

2.1 МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка» должно обеспечить бесперебойное 

функционирование электронной почты в течение всего рабочего времени учреждения 

(рабочего времени ответственного лица) 

 

*Под бесперебойным функционированием электронной почты подразумевается работа почтового клиента с 

включенным звуковым и визуальным оповещением получения электронных писем в течение всего рабочего 

дня. 

Подтверждение получения (если необходимо) должно отправляться сразу после получения сообщения. 

 

2.2. При получении важных писем, требующих подтверждения ответа, ответственное лицо 

обязано отправить такое подтверждение предварительно уведомив об этом заведующего  

МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка». 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

- определяет получателя письма(заведующий детским садом, зам.зав. по УВР, зам.зав. по 

ХР т.п.) и передает ему документ на рассмотрение. В случае если получателя 

корреспонденции ответственному лицу сложно определить самостоятельно, сообщение 

передается заведующему МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка или одному из его 

заместителей.  

Если письмо содержит поясняющий текс к вложению, его необходимо также передать 

адресату вместе с вложением  (распечатанным или электронном виде); 

- в случае необходимости прочтения электронного сообщения, уведомляет об этом 

отправителя 

 

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

3.1  Изменения и настоящий Регламент могут вноситься заведующим  

МБДОУ ЦРР- д/с № 65 «Улыбка в соответствии с действующим законодательством. 

 


