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l. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее Положение разработано в цеJIях устаIIовJIения единою
порядка использования корпоративной электронной почты в Государственном

бюджетном профессионаJIьном образователъном учреждении Новосибирской

области <<Новосибирский центр профессионаJIъною обучения в сфере

транспортa> (дапее - ГБПОУ НСО <<Новосибирский центр
профессионапьною обучения в сфере транспортa>) обязательной для
использования в работе всеми работникаrrли Государственном бюджетном

профессионаJIъном образовательном учреждении Новосибирской области

<<Новосибирский центр гlрофессиональною обучения в сфере транспортa>).

t.2. Настоящее Положение призвано обеспечить эффеlСтИВНОе

использоваIIие корпоративной элеIсгронной почты в интере са>( деятельНо сти

ГБПОУ НСО <<Новосибирский центр профессионапъною обучения в сфере

транспортa)>.

1 .3. Настоящее Положение опредеjIяет порядок обмена сообщениямИ

(документши), наIIравJIяемыми и поJryчаемыми по корпоративной

элеIсгронной почты.

1.4. Каждый работник ГБПОУ НСО <<Новосибирский центр

профессионаJIьною обучения в сфере транспорта> обязаrr иМеТЬ ЛИЧНЫЙ

почтовый ящик в корпоративной элеIсгронной почте и использовать ею в

рамках выполнения своих трудовьгх обязанностей.

1.5. Вся информация и сообщения, которые были созданы, отправлены,

приняты или сохранены посредством корпоративноЙ электронноЙ почте,

принадлежат гБпоУ нсо <<Новосибирский центр профессиональною

обучения в сфере транспорта), за искJIючением сJIучаев, предусмотренньrх

законодательством Российской Федерации.
2. ОСНОВНЫЕПОIIЯТИЯИСОКРАЩЕНИЯ

2.L. В настоящем Положении применяются следующие основные понятия и

сокращения:
кэп - корпоративная элеIсгронная почта, объединяющм всех пользователей

гБпоУ нсо <<Новосибирский центр профессионаJIьногo обучения в сфере

транспорто>".

Пользователь - работник гБпоУ нсо <<Новосибирский центр

профессионаJIьною обучения в сфере транспорта>> которому предоставJIено

право пользования корпоративной элеlстронной почтой гБпоу нсо

<<Новосибирский центр профессионаJIьною обучения в сфере транспорга).



Личный почтовый ящик - индивидуаjIьно названное и закрепленное за

пользователем дисковое пространство на почтовом сервере дJIя поJryчения,

использования и хранения почтовьтх сообщений.

Алресная книга - список, содержащий информацию о пользователе: название

почтовою ящика, фамилию, имя.

,Щосryп к корпоративной элеIстронной почте - возможность доступа к
корпоративной элеIсгронной почте с любою ПКо имеющеr0 подкJIючение к
сети интернеъ с помощъю браузера, мобипьною устройства.

3. ОIIИСАНИЕ КОРПОРАТИВНОЙ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ
3.1. Корпоративная электронн9я почта оргаIIизована на основе

программною обеспечения Outlook для Образования.

3.2. .Щосryп к корпоративной электронной почте возможен с помощью веб-

интерфейса, дJIя чею необходимо указать в браузере адрес httрs://шаil.еdu54.rч/

3.3. Официальным браузером дJIя использования веб-интерфейса

явJIяется Яндексбраузер.
3.4. Адресная книга, содержащая информаlдию о полъзователях.

Информация Адресной книги доступна всем зарегистрцрованным

пользоватеJIям.

4. вьцЕлЕниЕ почтового ящикА.

4.|. Создание личною почтовог0 ящика дJIя новог0 работника
осуществJIяется на основании заявJIения о цриеме на рабоry.

5. ВЕДЕНИЕ АДРЕСНОЙ КНИГИ В КОРПОРАТИВНОЙ
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ

5.1. В качестве названия личною почтовою ящика берется фамилия
пользоватеJIя й первые буквы имени, отчества, написанные лаIинСкиМи

буквапли (например : Иванов Иван Иваlrович iivanov@eduS 4.ru).

5.2. Информация о пользоватеJIях в Адресной книге представJIена в виде

фамилиИ и имени попьзоватеJIя, написанными русскими буквами (например:

kЪан Иванов).
б. )дАJIЕниЕ и БIIокировкд лиtIных почтовьD( ящиков
6.1. Уда;rение личных почтовьD( ящиков уволенньf,х работников
производится системным администратором на основании данных об

увольнении работника ГБПОУ НСО <<Новосибирский центр

профессионапьною обучения в сфере транспортa>>, ежемесячно

предоотавjIяемьfх отделом кадров гБпоУ нсО <<Новоси9rр"*rП центр

профессИон€lJIьногo Об1..rениЯ В сфере транспортD>. Процедура удапения



предполагает блокlаровку личною почтовок) ящика на 1 месяц и безвозвратное

удаJIение по окончании данног0 срока.

6.2. Отмена блокировки личною почювою ящика возможна в течение 1

месяца, если блокировка произошла по причине ошибкио с обязательной

процедурой подачи сrryжебной записки.

б.3. ВосстановJIение содержимоr0 личнок) почтовою ящика, удаленною по

окончании срока блокировки, невозможно.

6.4. Организаlдия передачи информации, относящейся к работе, из личньIх

почтовых ящиков увольняемьIх работников осуществJIяется руководителеМ
соответствующею под)азделения на основаIIии письменною сопIасия

работника.
7. ОГРАНIШIЕНИЯПОЛЬЗОВАНИЯКОРПОРАIИВНОЙ

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
7.L. При пользовании корпоративной электронной почты пользователи

обязаны соблюдать следующие гц)авила:
. о соблюдать общепринятые нормы и правила обмена почтовыми

сообщениями;
о перед отправJIением сообщения проверять правописание, гр{lJ\,IМатикУ и

перечитывать
о сообщение;
о не рассылать сообщения противозаконною или неэтичног0 соДержаIIия,

а также
о содержащие угрозы в адрес других пользователей;

о строю следовать ограничениям в рассылке определенньIх видов

информации, по которым установлен особый режим доступа и

использоваIIия в соответствии в Законодательством РФ, локаrrьными

нормативными акт€lJ\,Iи ;

о неукоснительно соблюдать настоящее Положение.

7.2. При масСовой рассыJIке работниКи ГБпоУ нсО <<Новосибирский центр

профессионапьног0 обучения в сфере транспортa>) должны использовать в

качестве адресатов максимапъно заинтересованную аудиторию, не отцравJIять

сообщение всем пользоватеJIям.

8. РЕГУЛИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТООБОРОТА
8.1. в процессе осуществпения обмена сообщениями (документаJпIи) с

пользованием корпоративной элеrстронной почты, отправпенное адресату

письмо (сообщение, документ) считается доставпенным адресату с момента

. отправки отправителем.



8.2. Сообщения (локументы), подлежащие ознакомлению адресатом,

считак)тся доставIIенными и ознакомленными с момента отправки

отправителем.

8.3. Пользователь корпоративной электронной почты обязан осуществJIять

реryлярную (не менее t раза в сутки) проверку почтовою ящика.


