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«MaJbIIIOK»

1. O0mmue moJIoKeHUN

1.1: Hacrosmuii  PernamMeHT HCIOTB30BaHMS dnekTponno# moutel B MBJIOYOBU/JIC
«Maunpimok» (mamee - PermameHT) pa3paboTaH B IENSX YCTaHOBJICHHMS €IUHOTO TMOPsAKa
WCIONB30BAHUsS. KOPIIOPATHBHOM OIEKTPOHHOW mouTH (manee - OlI), 0Os3aTeNbHOH IUIA
HCIIOJIb30BaHus B pabote Bcemu padoTHuKamu JIOY.

1.2. Hacrosmmii PermamenT npusBaH obecreunth GecrepeboiiHylo paboTy m dddexruBHOE
ucnons3zosanue DI B uaTepecax nesrensHocTH IOV,

1.3. Hacrosmii PernamenT He ompeaeiseT MOopsIoK paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, HAallPaB/IiCMbIMA
U nosrydaeMbiMu 110 Ol 1.

1.4. Kaxpiii paGotauk JJOY, MMerommil JTHYHBIA [OYTOBBIM AIMMK KoproparTuBHOH Ol
06513aH UCIIOIB30BATh €I0 B PAMKAX BBINOJHEHUS CBOUX TPYIOBBIX 00A3aHHOCTEH.

Bcesa madopmanus ¥ CooOIeHHs, KOTOphle OBLIA CO3[aHbBI, OTHPABJICHbI, NPHHATEL UIIH
coXpaHeHBI mocpencTBoM Koproparusaoit OIT JIOY, mpHHAIEKAT 00pasoBaTEIBHOMY
VUPEeKICHHIO, 32 HCKITIOUEHHEM CIydaeB, IIPeIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOMATeNbeTBOM Poccuiickon
Oenepanuu.

B mpenenax  (QyHKIMOHWpoBaHWs ~ KopropatmBHod  OII  obecrmedmBaercs
KOH(HISHIIMATBHOCTh TIOYTOBBIX COOOIEHMH U HHbOpMammu o momb3oBarensx Oll, kpome
uEGOpMAlM W3 aAPEeCHOM KHHIM M 33 MCKIIOYEHHEM ClIy4aeB, IPeXyCMOTPEHHBIX
3aKoHOAaTensCTBOM Poccuiickoit @enepanu.

2 XapakTepUCTHKA  KOPNOPATHBHOH  JJIEKTPOHHOW  MOYTHI  JOIIKOJbLHOIrO
00pa30BaTEIbHOI0 YUpeKIeHHs

Kopmopatusnast JIOY coCTOUT U3 CIEXYIOMAX KOMIIOHEHTOB:

« AfpecHas KHHUTa, cojepxamas WHGOpMaumuio o moib3oBaTensx. Wupopmamus AnpecHOH
KHHTH JOCTYITHA BCEM 3apETHCTPUPOBAHHBIM I10JIb30BATEIISM.

o JIW4HBIE TANKA - JOKAIBHBIE JMCKOBBIE XPAHWIMINA MOYTOBBIX COOOIIEHMH IMOJb30BATElNs,
HEoOXOIMMEIE JJIs XpaHeHus O0JIBIIOro 00beMa COOOIEHUH ¥ MX apXUBHPOBAHHUS.

Jlnunbie MankKd MOTYyT OBITh CO3/1aHbl KaK JIOKaJlbHO, Ha
pabouem MECTE I0JIL30BaTeNs, TaK ¥ Ha JIEOOOM JOCTYIIHOM BHEIIHEM XPaHUIIHIIE.
JIu4HBIE MAIKK KCIIONMB3YIOTCS B CIEIYIOMUX LEIAX:

- TOJIJIEpXKaHUEe pa3Mepa MOYTOBOTO SIIMKA IOJIb30BATENs, PACIOIararnierocss Ha cepsepe, B
npenenax 0003HaueHHBIX €MY JIUMHUTOB;

- OpraHm3anus CTPYKTYPHUPOBAHHOTO XPaHUIIMINA ITyTEM CO3/JIaHMS BIIOKCHHBIX TAIOK;

- IpOBEJEHWE OIEpaliy ApXUBHPOBAHUS IIOYTOBBIX COOOINEHHMH, CTaplie 3aJaHHOTO CpoKa
OTIIPaBKH WJIH MOTY4YCHHUS;

- Opra"u3aiys pe3€pBHOI0 XpaHMIKIIA Ha BBIICJICHHOM BHEIITHEM HOCHUTEJIC HJIM CEPBEPC.




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

· Создание личного почтового ящика и его настройка для работы в корпоративной ЭП осуществляется на основании заявки.

· Для каждого пользователя создается только один личный почтовый ящик.

· Для работы одним пользователем с несколькими почтовыми ящиками специалистом информационно-технической службы выполняется соответствующая настройка.

· 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

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 ДОУ, обеспечивая в работе выполнение требований указанных документов.

