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Список адресов доступен каждому пользователю и включает всех пользователей.

III. Создание личного почтового ящика в корпоративной ЭП Учреждения

	3.1.Создание личного почтового ящика и его настройка для работы вкорпоративной ЭП осуществляется на основании заявки руководителя структурного подразделения.
	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.

IV.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
	4.3.После уменьшения пользователем размера личного почтового  ящика до установленного лимита (перемещением электронной почты в личную панку, общую папку или удалением), предусмотрено автоматическое восстановление заблокированных возможностей.
	4.4.Каждый пользователь несет персональную ответственность за соблюдение установленного размера личного почтового ящика,а так же своевременное архивирование или удаление информации.

V.Удаление личных почтовых ящиков

	5.1 Удаление личных почтовых ящиков уволенных работников производится на основании данных об увольнении работника дошкольного образовательного учреждения, поступающих в информационную систему организации (указать наименование информационной системы). Процедура удаления предполагает блокировку) личного почтового ящика на 1 месяц и безвозвратное удаление по окончании данного срока.
	5.2. Организация передачи информации, относящейся к работе,из личных почтовых ящиков увольняемых работников осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения на основании письменного согласия работника.

VI. 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 грозы в адрес других пользователей:
	запрещается осуществлять рассылку сообщений рекламного или подозрительного 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 Учреждения на действия отправителя сообщений личный почтовый ящик такого пользователя может быть заблокирован по решению руководства на основании представления руководителя информационно-технической службы (или иного уполномоченного лица).
	6.4.В случае необходимости руководитель информационно-технической службы (или иное \уполномоченное лицо) направляет обоснованную служебную записку руководителю Учреждения для принятия решения о наложении дисциплинарного взыскания на пользователя, допустившего нарушение.
	6.5. Все пользователи и обязательном порядке знакомятся с настоящим Регламентом и Памяткой по работе с корпоративной ЭП Учреждения,обеспечивая в работе выполнение требований  указанных документов.
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PersiameHT HCMOJIL30BaAHUS SHCKTPOHHOi;l MOYThI

I. O6mue nonoxeHust

1.1.PernamenT Mcrnionb30BaHus 3JIEKTPOHHON MOYTH (Hajee - PeryiameHT ) pa3paGoTaH W LEsX
CTAHOBJICHHS CIMHOTO IOPs/IKa HCIIOJB30BAHUS KOPIIOPATHBHON HJIEKTPOHHOH mouThl (najnee - OII)
['ocy1apcTBEHHOTO Ka3eHHOTO JOUIKOJBHOTO 00pa30oBaTeIbHOIO YYpeKAEHHs AeTcKoro cama Ne26
«Kpacnas manouka» (najsee - YupexaeHue), o0sS3aTeNbHOM JUIS WCIOJIB30BaHHsS B paboTe BCeMM
pabOTHUKAMM Y UpexACHHUSI.

1.2.PernamenT npusBan obecrieunTs GecrepeboitHoo paboty ' a¢dexTrBHOE HenosbzoBanue D1
B MHTEPECAX JEATEIIbHOCTH Y UPEHKACHHUSL.
1.3.PernamenT He ompejiessieT mopsaok paboTel ¢ JOKYMEHTAMH, HAIPaBJISEMbIMH M MOJY4aEMBIMHU 110
I

1.4, Kaxnpii paGoTHHK YUpexJIeHWs, UMEIOMHH JTHUHbBIA MOYTOBBIA SIMK KOpropatuBHO#i DI,
00s13aH MCII0JIB30BATh €r0 B PAMKAX BBITNIOJIHEHNS] CBOMX TPYAOBBIX 00S3aHHOCTE.

1.5.Bcs wHpopmanmst W cooOuIeHHs, KOTOpble OBUIM CO3M@HBI, OTPABJIEHBI, TPUHSTHI WIIH
COXPaHCHBI TMOCPEJACTBOM KopropatuBHOH Ol  VYupexneHus, TNpHHAIISKUT YUPESKICHHUIO, 34
HCKIJIIOYCHHUEM CITy4aeB, MPelyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATETbCTBOM Poccuiickoit denepariuw.

1.6.B npenenax ¢yHxunoHupoBanus KopriopaTuBHON DI obecrieunBaercst KOH(H/IEHIIHATEHOCTE
IIOYTOBBIX COOOIIEHHH 1 nH(OpMalKK o nosb3oBanusx D1, kpome HHYOPMALIMK W3 aJIPECHON KHHUIH H
3a UCKIIIOYEHHEM CITYy4aeB, MpelyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIaTeIbCTBOM Poccuiickoit denepari.

I1. Xapakrepucruka kopnopatusnoii 11 Yupexaenusi.

2.1. Kopnopatusnas D11 YupeaeHHs COCTOUT M3 CIEAYIOUIMX KOMIIOHEHTOB.

2.1.1. Anpecnas knura, cojepxaias WH(OpPMAIMIO O mojb3oBarensix. MHpopmaims AnpecHoii
KHUTH JIOCTYITHA BCEM 3apErUCTPUPOBAHHBIM MOJTH30BATEIISM.

2.1.2.JInunple Manku- JIOKaJIbHbIC JMCKOBBIC XPaHWIIHMINA MOYTOBBIX COOOUIEHHH MOJIB30BATES,
HEOOXOAMMBIE JUIsl XPaHEHHUS O0JIBIIOro 0ObeMa COOOIICHNM U UX apXHBHPOBAHHS.

2.1.3. I1o9ToBBIi SIMK,COAEPKAIINN TTOYTOBBIE COOOIIIEHUS MOJIb30BaTENEH KopropatuBHOi D11,
CozepKuMOE TIOUTOBBIX SIIMKOB M0JTb30BaTENEH MOKET XPAHUTBCS CIIEAYIONIUMH CIIOCOOAMM:
B [IOYTOBOM SIIIIMKE Ha CEpBEPE;
B JINYHOH TAIIKE JIOKAJIBHO Ha NEPCOHAIIBHOM T0JTb30BaTEIE;
B apXMBHBIX IalIKaxX, JIOKAJBLHO Ha MEePCOHATBLHOM M0JIb30BaHHE:
B OOIIMX TarkKax, CreuralbHO OPraHW30BaHHBIX [UTsl pabOThI TPYIIITHI [10JIb30BATEIICH.

2.1.4. JIucTeI pacchuIoK.




