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0 системе электронной' почть[ Ресшублики [нгу|цетия

в соответству|и с Федеральнь1м законом Российской Федерации
от 27 и}оля 2006 г. ф 1 49-Фз <Фб информации' информационнь1х технологиях
и 3ащите информации), Федеральнь1м законом от 27 и+оля2006 г. ]\р 152-Фз
(о персон€!''|ьнь1х даннь[х))' в целях внедрения в деятельность органов
государственной власти Республики Р1нгутпетия, органов местного
самоуправления Республики [4нгутп етия и им подведомственнь1х организаций
единого почтового сервера Республики |4нгутшетия

постАЁФБ[{!Ф:

1. }твердить прилагаемое |[олохсение о системе электронной почтьт

2.Руководителям исполнительнь1х органов государственной власти
Республики йнгутшетия ознакомить сотрудников возглавляемь1х органов
и подведомственнь1х организаций о |{оложением и обеспечить вь1полнение
его требований.

3.Рекомендовать руководителям органов государственной власти
Республики йнгуш_тетия, главам муниципы1ьнь1х образований городских
округов и муниципа.,1ьньтх районов Республики Р1нгушлетия о3накомить
с |1оло>кением специ€ш1истов ввереннь1х им структур' ответственнь1х
за эксплуатаци}о системь1 электронной почть] Республики Анчтлетия,
организовать вь1полнение |{оложения и обеопечить контроль за соблгодением
его требований.

Республики йнгутп етия (далее - |{оло>кение).

4. Финаноирование работ по
обеспеченито серверной части системь1
Анчтлетия осуществлять за счет

прощаммно-технологическому
элекщонной почть1 Республики

перераспределения средств,
г{редусмотреннь1х в республиканском бтод>кете по подпрощамме <<Развитие

информационного общества> государственной прощаммь1 Республики



14нгутпетия <Разв итие транспорта, энергетики' связи и информ атизации>> .

5.1!1инистерству транспорта' связи и энергетики Республики
[4нгутшетия организовать в установленном 3аконодательством порядке
внедрение в деятельность органов государственной власти Республики
[4нгутпетия, органов местного самоуправления Реопублики Р1нгутшетия
и им подведомотвеннь1х организаций системь1 электронной почть1
Республики Р1нгугш етия.

6. (онтроль за исполнением настоящего 9каза возло)кить
на заместителя |[редседателя [1равительства Республики Ангутлтетия,
куриру}ощего деятельность Р1инистерства транспорта' связи и энергетики
Республики 14нгугш етия.

7 .\1астоящий }каз вступает в силу со дня его официального
опубликования.
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|{олохсение
о системе электронной почть| Республики 14нгутпетия

1. Фбщие поло}(ения

1.1. |{оложение о системе электронной почть1 Республики Р1нгутшетия
(далее - [{оло>кение) определяет порядок предоотавления доступа
и использования оистемь| элекщонной почть| Республики Анцлтетия
(далее - сэп) органами государственной власти Республики |4нцтлетия'
органами меотного самоуправления
и подведомственнь1ми им органи3ациями.

Республики Ангутлетия

|.2.[ребования настоящего |[оло>кения явля}отся обязательнь1ми для
работников исполнительнь!х органов государственной власти Республики
Ангутлетия, использу}ощих сэп для вь1полнения должностнь1х
обязанностей. {оступ к сэп предоставляется работникам инь1х органов

власти Республики 14нгутшетия,
Республики [4нгутпетия и

при ус.т1овии собл}одения ими щебований настоящего

|{олохсение устанавливает полномочия работников органов
государственной власти Республики Ангутлетия, органов местного
самоуправления Республики 14нгутпетия 14 подведомственнь1х
им организаций в Республике Ангутлетия, иопользу}ощих сэп
(далее - пользователей), их обязанности и ответственность по обеспеченито
исполнения порядка эксплуатации сэп, установленного наотоящим
|1оложением.

1 .3. в |{оло>кении ислользу!отся следу}ощие основнь1е понятия:
_ интернет - глобальная телекоммуникационная сеть информационнь1х

и вь1числительнь1х ресурсов;
- электронная почта _ сетев€}{ олуэкба, посщоенная на открь1ть1х

и стандартнь1х протоколах (РоР3/$мтР/5м1мв), позволя}ощая
пользователям обмениваться информацией без применения бумажньтх
носителей, с помощь1о программно-аппаратного комплекса (компьтотер,
телекоммуникационнь1е средства' опециа]тизированное профаммное

государственнои
самоуправления

-им организаций
|{олоэкения.

органов местного
подведомственнь1х
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обеспечение) через лока.]тьнь1е и глобапьнь1е телекоммуникационнь1е сети,
в том числе с применением элекщонной подпиои|

_ почтовьлй сервер _ интернет-ресурс, вкд}онатощий в себя почтовь1е

.-почтовь|е ящики пользователей, хранить и производить обмен почтовь1ми
сообщениями;

почтовое сообщение _ электронное сообщение, передаваемое
чере3 телекощмуникационнь|е сети от отправителя к получател:о. €остоит
из служебной информации (алрес отправителя' адрес получателя' тема и т.А.),
текста сообщения (может отсутствовать) и вложенньтх файлов (моцт
отсутствовать);

_ почтовь1й ящик _ располагаемое на почтовом сервере электронное
хранилище сообщений, поступа}ощих на ассоциированньтй с этим ящиком
электронньтй почтовьтй адрес;

- адрес элекщонной почть1 _ уникальньтй идентификатор пользователя)
запись]ваемьтй в следу}ощем виде: пользователь@ломен (Аомен - имя сервера
в сети <Р1нтернет>);

_ спам _ массовь1е' незапратшиваемь|е рек.]1амнь1е сообщения
или коммерческие предложения' получаемь1е по электронной понте;

_ вирус - специ€[льно созданн€ш прощамма' рассь1лаемая с цель1о

уничтожения' иска)кения, блокирования или несанкционированного доступа
к информации;

_ администратор сэп _ должностное лицо' ответственное
за подкл}очение/откл}очение пользователей к сэп, обеспечение

работоспособности сэп, а также осуществля}ощее конщоль
3а предоставлением доотупа и ислользованием реоурсов €3|{;

- электронная подпись - информация в электронной форме, котора'|
присоединена к другой информации в электронной форме (подписьтваемой
лнформации) или иъть\м образом овя3ана о такой информацией и котор€ш
используется для определе ния лицц подпись1ва}ощего информаци}о.

2. €труктура €3|{

2.1. сэп представляет собой комплекс прощаммнь1х и технических
средств, обеспечива}ощих передачу сообщений по стандартнь|м для сети
<}4нтернет>> протоколам' передачу даннь1х, по3воля1ощих отправлять,
получать и просматривать электронну}о почту.

2.2. сэп используется для обмена почтовь1ми сообщениями.
3лектронньте адреса' предоставляемь1е пользователям сэп

для информационного обмена, подр€}зделя}отся на следу}ощие категории:
а) официш1ьнь1е электроннь1е адреса исполнительнь1х органов

государственной власти Республики Ангутлетия и органов местного
самоуправления Республики ?|нцтлетия' ук€вь1ваемь1е на тмеб-сервере

и на официа]1ьнь|х бланках исполнительнь1х органов государственной власти
Республики Р1нгутшетия и органов местного оамоуправления Республики



Ангутлетия;
б) электроннь|е адреса' предоставляемь1е работникам исполнительнь1х

органов государственной власти Республики .йнгут77етия, инь1х органов
государственной власти Республики Р1нцтшетия и органов местного
самоуправления Республики 14нцтп етия;

в) элекщоннь1е адреса инь1х органов государственной власти
Республики Р1нгу1петия' организаций по согласовани}о о Админисщацией
[лавьт и |{равительства Республики Р1нцгш етия.

3. |{орядок предоставления доступа к €3|{

3.1. !оступ к сэп предоставляется только для вь1полнения
должностнь1х обязанностей.

3.2. |{одкл}очение поль3ователей к €3|{ осуществляется на основании
писем-3аявок руководителей органов государственной власти Республики
14нгутшетия, органов местного самоуправления и подведомственнь1х
им организаций, согласованнь1х с &миниощацией [лавьт и |[равительства
Республики йнцтпетия.

|1исьмо-з€ш{вка дол)кно содержать следу}ощу}о информаци}о : фамилито,
имя' отчество пользователя, должность, наименование органа
государственной власти Республики Анчтлетия, органа местного
самоуправления Республики Ангутлетия' организации, адрес
их местонахо)кде ния, ра6очий телефон.

Б иньтх случаях для подкл1очения к €3|{ с Администрацией [лавь:
и |{равительства Республики Ангутлетия закл}очается согла1шение
об информационном в3аимодействии.

3.3. |{осле согласования с Администрацией [лавьт и |{равительства
- Республики Ангутлетия администратор сэп вь1деляет пользовател}о

электроннь1и адр"ес и создает учетну}о запись.

4. Авторизация пользователей сэп

4.1. |[ользователям сэп предоставля}отся права доступа
к соответству}ощим почтовь1м ящикам на почтовом сервере.

4.2. [ля ка)кдого поль3ователя сэп на почтовом сервере создается

учетная за|1ись' в состав к0торои входит имя почтового ящика
(идентификатор поль3ователя) и пароль. 1'1нформация об уиетной залиои
передается ]1[|{}, ответственному за эксплуатаци}о рабоиего места сэп,
и администратору сэп.

5. €истематизацияданнь1х об электроннь1х адресах пользователей сэп

5. 1. {ля систематизацииданнь1х об электроннь1х адресах пользователей

сэп кадровь1е слу;кбьт органов государственной власти Республики
|4нцтлетия, органов местного самоуправления Республики Ангутлхетия



и подведомственнь1х им организаций в Республике Р1нгутшетия извеща}от
Администраци}о [лавьт и |{равительства Республики 14нгутшетия о кадровь1х
изменениях (вклтоная реструктуризаци}о или ликвидаци!о органа власти
или организации)' влекущих освобождение от обязанностей эксплуатациу1
сэп лиц' ответственнь1х за эксплуатаци}о сэп.

5.2.11а основании сообщену|я о кадровь1х изменениях админисщатор
сэп производит смену пароля доступа к €3|{ ук€ванного пользователя.
Ёовьтй пар9ль сообщается .т1и]]}, назначенному ответственнь1м
за эксплуатаци}о сэп' при предъявлении администратору сэп коции
приказа о назначении.

Б случае увольнения сотрудника' реструктуризации или ликвидацу1и
органов государственной власти Реопублики 14нгу1петия' органа местного
самоуправления Республики 14нгуш-тетия или организации админисщатор
сэп удаляет соответству}ощу}о учетну}о запись пользователя сэп
на почтовом сервере.

5.3' Ё{а основании писем-3аявок на подкл}очение к €3|{ и сообщений
о кадровь1х изменениях администратор сэп ведет список электроннь1х
адресов поль3ователей сэп.

5.4. [ля }Аобства переписки между пользователями в клиентском
прощаммном обеспечении сэп используется электронн€ш адреснсш книга'
вкл}оча}ощая сведения об элекщоннь1х адресах получателей и отправителей
корреспонденции.

[лобальньтй список адресов, содержащий элекщоннь1е почтовь1е
адреоа всех пользователей сэп, актуализируется автоматически на почтовом
сервере.

Адресная книга
самостоятельно.

6. |{орядок эксплуатации сэп

6.1. 3ксплуатация сэп закл1очается в приеме и передане сообщений
электронной почть1, исполь3овании сервиснь1х во3мо>кностей прощаммного
обеспечения рабонего места сэп. 3ксплуатаци}о сэп осуществля}от
пользователи сэп в соответствии с приведеннь1м ниже порядком
эксплуатации сэп.

6.2. !ля эксплуатации официальнь1х электроннь1х адресов органов
государственной власти Республики Ангутлетия и органов местного
самоуправления Ре спублики 14нгугш етия назнача!отоя ответственнь1е лица.

г{ользователя сэп ведется пользователем

Фтсутствие лица, ответственного за эксплуатаци}о
электроннь1х адресов органов государственной власти Республики
14нгутлетия и органов местного самоуправления Реопублики 14нгуш:етия,
не освобохсдает руководителя г1ользователя сэп от ответственности
за организ аци}о эксплуат ации о фициального электронного адреса.

|1ри подготовке почтовь1х сообщений, отправляемь!х с электроннь1х
адресов сэп, к пользователям сэп предъявля}отся следу}ощие требования:

официальнь1х

- для отправки электронного сообщения документ оформляется



в соответствии с требованиями' предъявляемь1ми к оформленито
официальнь1х документов;

_ допуска}отся следу}ощие форматьт вло)кеннь1х файлов: *.1х[, *.0ос,
*.х1з, *.р4[ |{о согласовани}о с получателями информации допускается
исполь3ование других форматов;

- присоединеннь1е файльт рекомендуется архивировать в формат :1р
у\'ли|а[.

6.3. |{редн€вначенн€мт для пользователя корреспонденция хранится
в ооответству[ощем почтовом ящике на сервере до получени,{
ее пользователем.

[ля почтовь1х сообщений €3|{ существу}от следу}ощие ограничения:
- оовокупнь:й объем сообщений, хранящихся на сервере в почтовом

ящике' не должен превь11пать70 йегабайт;
- срок хранения сообщений на сервере в почтовь1х ящиках дошкен

составлять не более 30 дней;
_ максимальньтй ршмер почтового сообщения - 20 Р1егабайт.
6.4.[[ри эксплуатации клиентского прощаммного обеспечения

пользователи €3|{ обязаньт:
- иопользовать в качестве клиентского почтового прощаммного

обеспечения средства' совместимь|е с протоколами электронной почть1
(РоР3/5мтР/5м|мв), используемь1ми в €3|{;

- проверять содер)кимое почтового ящика не рех{е двух раз в день;
- обеспечивать учет и регистраци|о поступив1ших и отправляемь1х

сообщений в соответствии с треб ованиями делопроизводства;
- обеспечивать оохранение электроннь1х версий поступив1ших

и отправляемь|х сообщений в собственной базе входящих и исходящих
сообщений;

- регулярно удалять устарев1пие электроннь1е сообщения
из соответству1ощих папок в клиентском прощаммном обеспечении
во избежание их переполнения.

6.5. [{ри использовании сэп пользователи обязаньт:
- не допускать пересь1лку по электронной почте информации,

не относящейся к слу>кебной деятельности;
- не допускать передачу лтобого прощаммного обеспечения

посредством элекщонной почть1. |{ри его получении необходимо связаться
с админисщатором €3||;

в с]1учае неполадок' при обнарухсении неисправностей или попь1ток
несанкционированного доступа незамедлительно сообщать админисщатору
сэп.

7 . Администрирование сэп

7.1. Администрирование сэп осуществляется структурнь1м
г{одразделением АдминистРацр1и [лавьт и |{равительства Республики
Анцтлетия по вопросам икт. Админиотратор сэп н€вначается
Руководителем Администрации [лавьт и |{равительства Республики
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Р1нцтпетия.
7 .2. [{од администрированием €3|! понимает9я:
- подклгочение/отк.]1}очение пользователей, сэп и их регисщация

в €3|1;
_ обеспечение работоспособности сервернь1х технических средств

и серверного прощаммного обеспечения €3|{;
обеспечение сохранности элекщонной почть1 путем ет{еоуточного

резервного коцирования и восстановления при сбоях.
7 .3. Админисщатор €3|{ имеет право:
_ запретить пользовател}о доступ к €3|{ при нару||7еътии пользователем

требований настоящего |[олох<ения ;

_ уничто}кить невостребованнуто корреспонденци1о при превь!1шении

срока ее хранения в почтовом ящике или превь11цении установленного
объема сообщений в почтовом ящике. |!ри превь11цении срока хранени'{

сообщений в почтовом ящике или о6ъема сообщений в почтовом ящике
с офици€ш1ьнь1м электроннь1м адреоом невостребованная корреспонденци'1

уничтох{ ается с уведомлением руководителя пользователя €3|[.
7.4. Администратор €3|1 обязан:
- организовать подклк)чение пользователей к сэп в соответствии

с порядком предоставления доступа к сэп, излох{енного в р€вделе
3 настоящего |{олоя{ения;

- произвести откл}очение пользователей от сэп на основании
соответству}ощих распорядительнь1х документов (в соответствии с р€вделом
5 настоящего |{оложения);

- обеспечить работоопособность и правильность эксплуатации
технических средств и прощаммного обеспечения €3|{;

- обеспечить сохранность элекщонной почть| путем ежесуточного

резервного копирования и восстановления при сбоях;
_ ок€вь!вать пользователям консультационну1о помощь по техническим

вопросам организации доступа к €3|1;
- информировать Руководителя Администрации [лавьт и |!равительства

Республики Анцтлетия' органов государотвенной власти Республики
Анцтлетия, органов местного самоуправпения Республики |'1нцтпетия
и им подведомственнь1х организаций о нару1шениях щебований настоящего
|1олоэкения и других оитуациях, которь1е моцт привести
к несанкционированному доступу' модификации) р€вру1пени}о, уд€}лени}о
информации или сбоям в работе сэп.

7.5.в обязанности админиотратора сэп не входит обутение
пользователей работе с к.]1иентским прощаммнь1м обеспечением.

8. Фбеспечение безопасности сэп

в.1. сэп предн€вначена для передачи только открьттой информации.
14спользование сэп для обмена информацией, отнесенной к категории
ощаниченного доступа' запрещается.
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8.2. в сэп иопользуется специ€|льная система' предн,вначенн€ш

для контроля содер)кимого сообщений и позволя}от,т1ая:

- контролировать пользователей сэп на предмет исполь3ования
ими €3|[ в личнь1х целях;

- обнарркивать вирусь1 и вредоноснь!е прощаммь| на входе в 14Б€;
- предотвращать несанкционированну}о передачу информации

ограниченного доступа;
- предо1вращать передачу затшифрованнь1х даннь1х и[[и даннь1х,

защищеннь1х паролем;
- предотвратить рассь1лку спама.
8.3. Анализ результатов работьт опециальной

предн€вначенной для конщоля содержимого сообщений,
системь1'

ведется
специ€ш1истами 1{омитета, ответственнь1ми за

безопасность.
8.4. Бсе пароли' применяемь!е в целях защить1 сэп, предоставляк)тся

гтользователям администратором сэш.
8.5. Бсе передаваемь1е и лринимаемь1е по элекщонной почте файльт

поль3ователь сэп обязан проверить антивирусньтми средствами.

9 . Аслользование электронной подшиси

9.1 . 14нформация в электроннои форме, г1одписанна'|

квалифицированной электронной подпись}о (далее - эп), признается
электроннь1м документом' равно3начнь1м документу на бумажном носителе'
подписанному собственнорунной подпись}о.

9.2.||ередачу и получение элекщоннь1х сообщений с использованием
электроннь1х адресов сэп' подписанньтх 3|[' име}от право осуществлять

уполномоченнь1е лица органов государственной власти Республики
[4нгутшетия, органов местного самоуправления Республики Анцштетия
и организаций в Республике Анцтлетия.

Б органах государственной власти Республики 14нцтшетия и органах

местного самоуправления Республики 14нгутшетия право подпись1вать

электронньте сообщения 3|{ имегот уполномоченнь1е лица даннь1х органов в

пределах своих до'1)кностньтх обязанностей, отраженнь1х в дол)кностнь1х

регламентах специа]1истов, либо уполномоченнь1е лица' назначеннь1е

прик€шами руководителей даннь1х органов.
9.3. [ля обмена электроннь1ми сообщениями' подписаннь1ми

3|{, ме)кду органами государственной в.т1асти Республики Р1нцтшетия,

органами м е стного самоупр авлени'1 и им подв едомственнь1ми организациями

3акл!очается согла1шение об информационном взаимодействии. Б соглат77еъ!ии

ука3ь1ва}отся данньте об уполномоченном лице организации для получения

электронньтх сообщений, подписанньтх 3|{.
9.4. !,ля организации обмена электроннь1ми сообщениями,

подписаннь1ми 3[, в пределах сэп необходимо получение

квалифицированного сертиф иката кл}оча проверки электронной подписи.

информационнук)

-



9.5. Формирование/проверка эп сообщения сэп
встроеннь1ми механизмами используемого почтового
обеспече ния в соответс твии со встроенной эксплуатационной
этого прощаммного обеспечения.

9.6.|1а рабонем месте пользователя средствами исполь3уемого
почтового прощаммного обеспечения дол)кно бьтть организовано архивное
хранение входящих электроннь1х сообщений с 3|{.

9.7. Фриуиналь1 отправленнь1х сообщений необходимо хранить
в бума>кном виде в соответотвии с требованиями делопроизводства.

1 0. (онтроль и ответственность

10.1. (онтроль за предоставлением доступа и иопользованием
сэп осуществляется структурнь1м подр€}зделением Администрации [лавьт
и [{равительства Республики 14нцтпетия по вопросам й1(1.

10.2. в случае нарутпений пользователями щебований настоящего
[{оложения предоставление им доступа к €3|{ мо}(ет бьтть приостановлено
или прекращено.

10.3. Руководители органов государственной власти Республики
Р1нгутшетия, органов местного самоуправления Республики Анцтлетия
и им подведомственнь1х организаций, использу}ощих сэп, пользователи
сэп и администраторь1 сэп в соответствути с действу:ощим
3аконодательством несут ответственность за полноту и своевременность
вь1полнения треб ований, предъявляемь1х к ним настоящим |{оложением.

осуществляется
прощаммного

документацией


