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I1олоrкение о работе с эJlектроrlrrой почтой

1. Обrцие положения

1.1. Полохtение о работе с электронной по.Iтой муниципа-цьного общеобразовательного

учреждения <iiеремышльскаrI средняя общеобразовательная пIкола) (далее 
- 

Полохtение,

Учреiкдение) разработаFIо I] соответствии с Федерашьным законом от 27 иЮля 2006 г. М
149-Фз (об ин(lормации, информачлIонtIых технологиях и о защите информации>,

Федеральным законом от 27 I{юля 2006 г. NЪ l52-ФЗ (О персона-rIьных данных),

nостановлением 11рави,гельства Российской Федерашии от 29 октября 2022 года лъ 19з4

ко трсбованиях к адресам электроrlной почты, используемыд,{ государственными

оргаIIаN,Iи и органаN{и N,IестIIого са\,{оуправJIеЕIия), статьей 13.11.2 Кодекса Российской

Федерации об админис,tративЕIых правоIIарушениях, приказом Федеральной слуrкбы по

надзору в сфере связи, информаuионных техно:тогий и массовых коммуникаций

(Роскомнадзор) от 21 февраля 202З г. Nч 22 кОб утвер}кдении Порядка форпlирования и

размещеI{ия на официальном сай,ге Федера-пьной службы по надзору в сфере связи.

иIrфоршrачионнь]х технологиЙ и массовых коммутликаций в информационно-

теJIекоN,{муникационной сети <Интернет) перечня информационных систеМ и (или)

программ для эJlектроннь]х вычислительных машин, указанпых в части 8 статьи 10

Федералr,ного закона o,r 2J июля 2006 г, Nъ 149-ФЗ <Об информации, информационных

техI1оJIогиях и о защите инфорп,rации>, информационным сообшением Роскомilадзора о,г 5

мая 202З г., руководrIщими и методическими документами Федеральной слуrкбы гtо

техничесi{ому и экспортному контролю (ФСТЭi{ России).

1.2. l Iолоlкение опредсJiяет основные принципы организации электронriой почты, обмеtlа

инtРоршrачией гtо электронItой почте, порядок подготовки, учета и оýраrцения документов,

передаваемых llo эJlекl]роFII{ой почте.

1.3. llorroxteниe llредназLlаLIено Jtля работников Учрехtдения, связанных с полуLIением и

отпраiзкой корреспоIrденциI.I в электронном виде по ролу своей дея,гельности.

1.4. К использованию допускаIотся сер]]исы электронной почты с доменным имеIlем и

се,l,евыN,{ адресом. находяulимися в российской национальной доменной ЗОне.

1. Электронная почта N4KOY кПеремышльская СОШ)) (далее образоватеЛЬная

орI,анизация) пложет использоваться только в административных и образовательных целях.



2.1. У.rрехtдение организует о/]ин официальный электронный по'ттовый ящик

р-е_lg]чs"hkО]д@цrаil.Щ длrI обмена офиrlиачьноiЛ корреспондQнцией, подлеritашей

регистрации в Учрелtдении.
2.2. IIо электронной почте в Учреritдения tIроизводится обмен информациеt'л

закоIIодательного, нормативно-правоRого, учебного, у.r€бно-методиLIеского характера

Nlertii{)/ учрежllеIlиямlt образоRа]Iиrl. оргаIlами управJIения разIJых уровней. Itоставщиками

обору,цоваttия |t N,IатериаJIов, подрядчиками, поставщиками услуг и другими
оргаIlизаt{иrIN,Iи. rrрелприяl,ияNlи и учреждениями, связаFIными с УчреrкдениеМ

догоRорtlыми иJIи ин],Iми обязательствами.

2.З. /fля обработrси, передачи и приема информации по элеI(тронноЙ почте в Учреждении

приказом /Iиректора ЕIазнаI{ается ответственное лиrIо -- операгор электронной почты.

2.4. При создании электронного почтового ящика Учреждения ответственное лицо

напраt]JIяет в орI,аI{ы управJIения образованием муниципального образования свои

электронные реквизиты лJlя формирования базы даFIных образовательных организаций

N,Iy I I и ци II аJIи,l,е,Iа.

2.5. Отправка и поJIучеI{ие электронных документов осуществляется с использоваIIием

програ[,IN{ных продуктов, предназI{аLIенных lIJlя работы с электронной почтой в

Учретtдении.

3. IIоJtяliцок обрабоr-ки, l]средачи и приёN{а локумеIIl-ов ll0 эJIектроllноЙ rrочте

3. 1 , !{окумент. отпра]]JIяемые по электротrгtой почте, доJI}Iсны соответствовать

требованияN{. предъявляемым к оформлению официаJIьных документов.
З.2. liоllьзователи электро}{ной почты дол)Itны соблtодать правила и иЕIструкции по работе
с элеItтронной ttочтой, этические нормы обtцения, дол)IIFIы оказывать людяп,I то }ке

ува}кеlIие, rITo и при ycT]roN,{ общении.

3.3, lIсред отправлением по электронной почте сообщения или отчета необходлtмо

гIроверить правоIIисание и грамматику текста.

З.4, По:rьзоватеJIяN{ данной почты запрещено:

З,4.1. уLIас,гвовать в рассылке послаллий, не связанных с образовательной или

админ истративной деятельностью Учре)Itдения;

З ,4.2. пересыJIа]]L Iio произвоJ]i,ным алресаN{ I,Ie затребоваrttlуто гtсlтребителяпrи

инtРормаlцию (спашr);

3.r1.3, оr-гlравJIя,гь сообщегtия противозакопного или неэтического содержания;

3,4.rtr. исполь:]овать MaccoByro рассылку электронной по.Iты, за исклIочелIием необходимьтх

слу ( Iаеts:

З.5. электроI]I{ое послание не долхt}Iо использоваться для пересылки секретной и

конфиденциальной инфоршrации;

З.6. Гlри IIоJIучеLIии эJIектронного сообщения оператор электронной почты:

3.б.1. llepellae,I докуме}Iт на рассмотреIIие администрации Учреждения или в случае

имеI]FIого с.ообщения 
- 

непосредственно адресату,

З.6.2. в сJIучае IIевозможilости прочтения электронного сообше}{ия уведоN,IJIяет об этом

отпраiзителя,

З.1 . I lри работе с электролlllой почтой оператор элеttтронной поLIты пользуется
следук]шим и правиJIам и :

.,
2



3.7.1. вrлип,rателыIо проверять адрес отправителя, даже в случае совпадепи,I алреса с уже

извест]]ым контактом;
з.].2. не откры]]ать писLN,{а от нерIзвестIlых a/lpecaToB (фиrrrинговые письма, содержащие

домен gll1x.tll);

3,7.3. не открываl.ь письма с призывом к дlействl.тям (например (открой), <прочитай>,

(ознакомься)). а ,га]tll{е i( письп.{аМ, в темах которых упоминаются финансы, банttи,

геопоJIитI.{ческая обсr:ановttа иJIи солержатся угрозы;

з.7.4. не отitрыва1ь письN,Iа IIа иностраI]ноN{ языке, особенно с большим коJII,Iчеством

trолучпlg1,.ii,

з.7.5. rre переходить по ссылкам, которые содержатся в электронных письмах, особенно

если они дли}Iные или, наоборот, создаFIы с помощью сервисов сокращения ссылок

(tлаприпrер, bit. 1у, tiпуurl.сопr) ;

З.7.6. Tle IIереходи.гь по ссы,qкам из письма, есJIи они заменены на слова, IJe наводить на

них мыtllкой и просматривать полный адрес сайтов;

з.] .] . gе о.tкрыlззТlэ ВЛо)tениrl, особенно если в них содер}катся документы с макросами,

архивы с паролrtми, а TaK}Ite файлы с расUJирениями RтF, LNK,CHM,VD;
З.7.8. гIо собственноti иrтициа],иl]е не осуществлят], рассылку (втом LIислс и массовую)

эJtек.гl]оI,IЕIЬiх ПОtl'ГоRых сообщеttий (ес,rrи рассылка не связана с выIiолнением служебньш

обязагtttостей ):

З.7.9. п,rеrrrlть IIаролI) оТ аКкаунта электронной IIоLIты не реже одного раза в квартал.

Использовать пароJIь, соответствующий следующим критериям:

3.1 .9.1 . длltна пароJrя должна быть не менее 8 символов;

З.9, в числе символов паролrl обязательно должны присутствовагь минимум 2 буквы в

верхнем и l]ижtlеN,t регистрах. не следующие друг за другом, минимум 2 цифры, не

сJ1едуюшИе дрУl' за другоN{ и мипимУм 1 спецИ;LЦЬЕIIэIЙ симвоJI (@), #, $, &, *, О/о ит.п,);

з.1 .g ,З . пароJlь не должен вклlочать в себя легко выLIисляемые сочетания символов (имена,

фамилии, изRестIlые нalзваtlия, словарные и жаргонные слова и Т.Д.), последовательности

сим]]оJIов и знаков (111, a\erty. абсаит.Д.), общепринятые сокрашения (эвм, лвс, USER

и т.п.), аббревиатуры. клички домашних }кивотI]ых, номера автомобилей. телефонов и

Другие зIIачиN4ые со.lе,таний букв и :]наков, которые можно угадать. осI]овы]]аясь FIа

иlIфорлrаllии о l]ользователе;

з,1 .9.4, при смене паролr1 Hol]oe з}Iачение должно о,гличаться от предыдУщего не менее

чем в б-,ги позициях.

3.7.10. IIо возможности применять двухфакторную аутентификацию при входе в аккаунт

эJIек,гронной rrочты;

3.7.1 1 . обнов.lтять базу аlIтивирусных средсlв заrциты до актуаtlьных версии;

з.7 .12 с]]оевременно устаI]авли]]атЬ и проверять контент - фильтрацию на техническом

оборуловании Учретсдения.

3.8. Оператору электронной почты запрещается:

з.8.1. исl]ользоI]ать адрес электронной почты для оформления подписки на

периодиrI9скую рассылку материалов из сети Интерrтет, а также для регистрации на

интерне,l,-ресурсах. не связаIlных с исполнение]чI слуlкебных обязаннос,геЙ;

з.8.2. lIрелостаRJIять третыIм JiиI]ам доступ. либо передавать пароль дlJIя /iоступа к

эJIеl(,гроt{ному l l oLIт,ol]oMy ящи ку Учреяtления.



З.9 l1ерелаI{а ]]ерсональ}{ыХ данных по каналаМ электронной почты осушIествляется только

tta основаI-Iии запроса уполнох4очеIlI]ых органов: правоохранитеJIьных, надзорных,

силовых, сl,рук,гурfiых посреl{стl]оМ ко/-Iирования информации,

4. OTBeTcTBellIIoc,fl.

4.1. д.цминистраI{ия Учреждения должна обеспечить бесперебойное функчионирование

сер]]иса электронt{ой поч,гы, регулярflое получение и отправку информации в течение

всего рабочеt о дtlя.

4.2. OтBeTcTBeHHocTb за ненадлежащую

электронной почте несет автор информации,

4,З. Ответственность за отправку адресату

оператор эJlектро}{ной по,tты.

4.4. Изменение наимеFlования офишиального

согласовывает директор Учрехсления.

4.5. IIo (lак,гу измеIIеFIия официального элеltтронного почтового ящика Учреяtдение

обязаttо уl]едоми1ь информаrtионнLlм письмом управление образования за З рабочих дня

до смсны эJIектрOнIIого почтового ящика с указанием даты, с которой измеI{ения вступают

в сиJtу.

5. Особые положения

5.1. Дкr,уальный пароль от электронного почтового ящика Учретсдения хранится у

оператора электронной почты.

5.2. I] сJIучае переустаЕIовки операционной системы на компьютере или замены

системIIого блока, на ttоторый приходит электронная почта Учретсдения, для

ВоссТа]:IОl]ления работы электронной почты используется конверт с паролем,

5.з. При утере пароля от электронного почтового ящика оператор электронной почты

обращается в слух{бу поl{держки.

5.4, I] с,цучае отсутствия отI]етственного сотрудника

обязаrtlлосl,и возJIагаIотся tIa заместителя директора

отRеl,ственного за информатизацию.

б. ЗаклIочителыIые положения

настояшее Полотссние о работе с электронной почте утверждается директором

учрелtдения и вступает в силу с момента его подписания,

С Ilоложением о работе с

общеобраз.овательного учреж/Iения
ЛЪ77 от 01.06.2026 г. ознакомлеI{ы:

электронной почтой муниципального

кПеремышльская СОШ), утвер)tденным

В,С.Хромогина
О.В.Разоренова

подготовку информации к передаче по

предполагаемой к отправке.

и полуLIение электронной почты 
- 

несет

электронного почтового ящика Учреltсдения

за работу с электронноЙ почтоЙ его

по учебно-воспитательной работе,

казенного
приказо\,1

'"-- 
В.Н.Якушкин


