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Регламент 
использования электронной почты в Муниципальном казенном дошкольном образовательном учреждении – детском саду комбинированного вида № 13 «Родничок» г. Лермонтов
1.Общие положения
1.1. Настоящий	Регламент использования электронной почты в Муниципальном казенном дошкольном образовательном учреждении – детском саду комбинированного вида № 13 «Родничок» (далее - Учреждение) разработан в целях установления единого порядка использования корпоративной электронной почты (далее - ЭП), обязательной для использования в работе всеми работниками Учреждения.
1.2. Настоящий	Регламент призван обеспечить бесперебойную работу и эффективное использование ЭП в интересах деятельности Учреждения.
1.3. Настоящий Регламент не определяет порядок работы с документами, направляемыми и получаемыми по ЭП. Каждый работник Учреждения, имеющий личный почтовый ящик корпоративной ЭП, обязан использовать его в рамках выполнения своих трудовых обязанностей.
1.. 5.Вся	информация и сообщения, которые были созданы, отправлены, приняты или сохранены посредством корпоративной ЭП Учреждения , принадлежит образовательному учреждению, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
1.6.В пределах функционирования корпоративной ЭП обеспечивается конфиденциальность почтовых сообщений и информации о пользователях ЭП, кроме информации из адресной книги и за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2. Характеристика корпоративной электронной почты Учреждения
2.1. Корпоративная ЭП Учреждения состоит из следующих компонентов:
Адресная книга, содержащая информацию о пользователях (Информация Адресной книги доступна всем зарегистрированным пользователям);
Личные папки - локальные дисковые хранилища почтовых сообщений пользователя, необходимые для хранения большого объема сообщений и их архивирования. Личные  папки могут быть созданы как локально, на рабочем месте пользователя, так и на любом доступном внешнем хранилище. Личные папки используются в следующих целях:
· поддержание размера почтового ящика пользователя, располагающегося на сервере, в пределах обозначенных ему лимитов;
· организация структурированного хранилища путем создания вложенных папок;
· проведение операции архивирования почтовых сообщений, старше заданного срока отправки или получения;
· организация резервного хранилища на выделенном внешнем носителе или сервере. Почтовый ящик, содержащий почтовые сообщения пользователей корпоративной ЭП. Содержимое почтовых ящиков пользователей может храниться следующими способами: в почтовом ящике на сервере;
· в личной папке локально на персональном пользователя;
· в архивных папках, локально на персональном пользователя;
· в общих папках, специально организованных для работы группы пользователей
Листы рассылок. Список адресов доступен каждому пользователю и включает всех пользователей:
Адресная книга Пользователя - группа, созданная конкретным пользователем для структуризации своих рассылок. Такие группы недоступны для других пользователей. Антивирус - автоматическая система сканирования почтовых сообщений на наличие вредоносного вирусного кода (вирусов).
При обнаружении нежелательного содержания в сообщении системой антивируса вставляется сообщение с описанием причины изъятия зараженного содержания сообщения. Антиспам - автоматическая система сканирования почтовых сообщений на наличие } нежелательной рекламной рассылки (спам).
В ЭП настроена подсистема обнаружения нежелательной почты.
Сообщения, которые определены подсистемой антиспам как нежелательные, хранятся в карантине в течение 5 дней с момента поступления, после чего безвозвратно удаляются.
3. Создание личного почтового ящика в корпоративной электронной почте.
3.1. Создание	личного почтового ящика и его настройка для работы в корпоративной ЭП осуществляется на основании заявки.
3.2. Для	каждого пользователя создается только один личный почтовый ящик.
3.3. Для	работы одним пользователем с несколькими почтовыми ящиками специалистом информационно-технической службы выполняется соответствующая настройка.
3.4. Пользователь	лично обеспечивает сохранность Личных папок на рабочем месте.
4.Обеспечение контроля почтовых ящиков
4.1. Контроль почтовых ящиков в корпоративной ЭП должен в автоматическом режиме обеспечивать выполнение следующих действий:
· направление сообщения при приближении к установленному лимиту размера ^ личного почтового ящика;
· автоматическое блокирование возможности отправки почтовых сообщений при превышении установленных лимитов размеров личных почтовых ящиков;
· оперативное получение статистики использования и нагрузки на почтовые сервера;
· ограничение до 100 получателей в одном сообщении для всех пользователей;
· ежедневное автоматическое удаление сообщений, хранящихся более 5 дней, из папки Удаленные;
· отправление уведомлений о превышении лимита размера личного почтового ящика.
4.2. Превышение	лимита размера личного почтового ящика автоматически блокируется возможность отправлять сообщения, при этом входящие сообщения продолжают приходить на личный почтовый ящик.
В случае превышения лимита размера личного почтового ящика система автоматически направляет информационное сообщение о необходимости чистки личного почтового ящика. После уменьшения пользователем размера личного почтового ящика до установленного лимита (перемещением электронной почты в личную папку, общую папку или удалением), предусмотрено автоматическое восстановление заблокированных возможностей.
4.3. Каждый	пользователь несет персональную ответственность за соблюдение установленного размера личного почтового ящика, а также своевременное архивирование или удаление информации.
5.Удаление личных почтовых ящиков
5.1. Удаление личных почтовых ящиков уволенных работников производится администратором на основании данных об увольнении работника. Процедура удаления предполагает блокировку личного почтового ящика на 1 месяц и безвозвратное удаление по окончании данного срока.
6.Ограничения использования корпоративной электронной почты
f
6.1 .При пользовании корпоративной ЭП пользователи обязаны соблюдать следующие правила:
· соблюдать общепринятые нормы и правила обмена почтовыми сообщениями:
· строго следовать ограничениям в рассылке сведений, содержащих персональные данные и иную конфиденциальную информацию, по которым установлен особый режим доступа и использования в соответствии с законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами;
· перед отправлением сообщения проверять правописание, грамматику и перечитывать сообщение;
· не рассылать сообщения противозаконного или неэтичного содержания, а также содержащие угрозы в адрес других пользователей;
· запрещается осуществлять рассылку сообщений рекламного или поздравительного характера;
· неукоснительно соблюдать положения настоящего Регламента.
6.2. Информации	должна рассылаться только тем адресатам, которым она действительно необходима для выполнения служебных функций.
6.3. При	систематических (более 3-х раз) нарушениях пользователем настоящего Регламента, а также по обоснованной жалобе других работников образовательного учреждения на действия отправителя сообщений личный почтовый ящик такого пользователя может быть заблокирован.
6.4. Все	пользователи в обязательном порядке знакомятся с настоящим Регламентом и Памяткой по работе с корпоративной электронной почтой Учреждения, обеспечивая в работе выполнение требований указанных документов.
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Pernament
HUCIOJb30BAHUSA ')J'IEKTPOHHOI\/II noYThl B MyHHul’lﬂaﬂbHOM Ka3¢HHOM JO0IIKOJbHOM OﬁpHKOBaTeJ]bHOM
YUPERACHNH — ACTCKOM a1y KOMOMHHPOBAHHOTO BH/A Ne 13 «Poann4ok» r. JIepMOHTOB

1.06mue noaoReHust
11 Hacrosiuuii PersiaMenT HCMob30BaHust ICKTPOHHOM 1104Thl B MyHHUMITAIEHOM
Ka3eHHOM JIOLIKOJILHOM 00Pa30BaTe/IbHOM YUPEHICHHH — JITCKOM Ca/ly KOMOMHIPOBAHHOIO BH/IA
No 13 «Ponauuox» (jranee - Yupesienue) pazpadoran B LEJSIX YCTAHOBICHUS €/IMHOTO MOPs/IKa
HCIIONBb30BAHMS KOPHOPATUBHOI 2JIeKTPOHHO# 1ouThl (asiee - DI), o0si3arenbHoi juis
MCIOJIb30BaHKS B paboTe BCeMU pabOTHUKAMK Y UPEKICHHUS.

1.2. Hacrosiumii Pernament npussan obecneunts 6ecriepedoiinyio paboty 1
s¢pexTrBHOE Menob3oBanue DI B HHTEpEcax JACATeILHOCTH Y UPeikICHHS.
1:3s Hacrosiumii Persiament He onpesessier mopsiiok paboThl ¢ JIOKYMEHTaMH,

HATIPAB/ISEMBIMU H T10JTydaeMbiMu 110 D11, Kakprit paboTHHK Y upeskieHus, HMEIoii JIMYHBIH

TIOYTOBbI AIMK KOpropaTUBHOH D11, 00s13aH HCTIOJIL30BATh €rO B PAMKAX BBINOIHCHHS CBOUX

TPYJAOBBIX 00S3aHHOCTEM.

lss 5.Best MH(OPMAaIKs 1 COOOLICHUS, KOTOPbIE ObUIM CO3/aHbl, OTHPABJICHDI, TIPUHATHI

WM COXPAHEHbI TOCPE/CTBOM KopriopatusHoil D11 YupekaeHus , puHauIeKuT

00pa30BaTeILHOMY YUPEIHKIACHUIO, 32 MCKIIIOUEHHEM CIIYUaeB, MPE1yCMOTPEHHBIX

3akoHoAaTeLeTBOM Poccniickoil Meneparinu.

1.6.B npeenax ¢pynknuonuposarus Koproparusnoi DIl obecrieunsaetes KOHQUICHIHATLHOCTD

HOYTOBBIX COOOLEHHIT 1 HH(OpPMalK 0 Hob3oBatensx D1, KpoMe nHGopMaLK 13 aIpecHol

KHHIH U 32 HCKILOUYCHHMEM CITyUaeB, MPElyCMOTPEHHBIX 3aKOHOJIATELCTBOM PoceHitekoi

Dejiepannn.

2. XapakTepHeTHKA KOPIOPATHBHOM HIeKTPOHHOI N0UTHI Y upesienus

2.1. Koprioparustast D11 Yupes/ienus COCTOUT W3 CICAYIOUIMX KOMITOHCHTOB!

Aipecnas Kiura, cofepikaias uupopmanmio o nonpsoparessx (Mudopmains AJIPeCHON KHUIH

JIOCTYITHA BCEM 3aperiCTPHPOBAHHBIM T0JIb30BATENISIM);

JIMuHbIE NANKY - JIOKAJIbHBIC JUCKOBBIE XPAHMIIMIIA ITOYTOBBIX COOOLIEHUI MOIIb30BATES,

HEOOXOMMbIE JUISl XPAHEHUs GOBIIOr0 00bema COOOIIEH H 1 HX apXHBUpOBaHHs. JlndHbe

HAMKK MOTYT OBITh CO3/IaHbI KAK JIOKAIBHO, Ha paboyemM MeCTe MoIb30BaTels, TaK 1 Ha mobom

JIOCTYITHOM BHEITHEM XPaHUJHIIE. JINUHbIE HAIKH HCIIOIB3YOTCS B CICAYOMIHX LE/IAX:

- nojulepiKaHne pazMepa MoYToBOro sIMKa 10Jb30BaTElsl, PACIONAraloerocs Ha cepsepe, B
npejenax 0003HauCHHBIX €MY JIMMHUTOB]

- OpraHu3alus CTPYKTYPUPOBAHHOTO XPAHHIIMIIA MY TEM CO3JIAHUSA BJIOKEHHBIX MATOK;

- [POBEJCHUE OIEPALH aPXUBUPOBAHMS OUTOBBIX CcOO0OUIEHNH, cTaplie 3a/laHHOT0 CPOKa

OTIPABKH WM TTOJTYYEHHSI;

- OpraHu3aius Pe3epBHOIO XPaHUJIMILA HA BBIICICHHOM BHEUIHEM HOCHTEIIC HIIM CECPBEPE.
[[0UTOBLI SIKMK, COAEPIKALLMIT TOYTOBBIC COOOLIEHHUS NOJIb30BATEICH koprioparusHoit DI
Co/1epIKIMOE TTOYTOBBIX SIILMKOB [10J1b30BATEICH MOKET XPAHUTHCS CIIC/YIOLIMH criocobamu: B
[IOYTOBOM SIIIIMKE HA CEpBEpE;

- BJIMYHON Marnke JOKaJIbHO HA NEPCOHAIILHOM MOJIb30BaATEIs;

- B apXMBHBIX MANKaX, JOKAJILHO HA [IEPCOHATBHOM T10JIL30BATEII,

- B OOLIMX MAIKaxX, CeNUaIbHO OPraHu30BaHHbIX Ul padOThI IPYIIIbI 110J1b30BaTes e
Jluctel pacebuiok. CrucoK aipecoB JOCTYICH KaK/IOMY HOJIb30BATEIIO 1 BIIIIOUACT BCEX
MOJIb30BaATEJIEN:

AsipecHas knura Ilosp3oBaresis - rpyina, co3ianHas KOHKPETHBIM 0JIb30BaATC/ICM 1ist
CTPYKTYPH3ALMH CBOUX PACCBUIOK. Takue rpyriibl HEJOCTYIIHbL JUIs JIPYTHX 110JIb30BaTECH.
AHTHBHPYC - aBTOMATHUECKasl CHCTEMA CKaHMPOBAHMS IOUTOBBIX CcOOOIIEHUH HA HAJIMYKHE
BPE/IOHOCHOTO BHPYCHOTO KO/ (BUPYCOB).





