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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Положення про організацію та користування корпоративною електронною поштою в Броварській міській раді Броварського району Київської області та її виконавчих органах (далі – Положення) визначає єдиний порядок створення, використання, адміністрування та припинення функціонування корпоративної електронної пошти, а також регламентує порядок роботи з електронними повідомленнями та документами, що надходять або передаються засобами корпоративної електронної пошти.
1.2. Система корпоративної електронної пошти функціонує в домені brovary-rada.gov.ua.
1.3. Корпоративна електронна пошта використовується для службового листування між працівниками Броварської міської ради Броварського району Київської області та її виконавчих органів, а також для взаємодії з юридичними та фізичними особами.
1.4. Обмін інформацією через корпоративну електронну пошту здійснюється відповідно до Конституції України, Законів України «Про інформацію», «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги», «Про захист персональних даних», а також інших нормативно-правових актів України.
1.5. У системі корпоративної електронної пошти використовуються:
· службові електронні адреси; 
· посадові електронні адреси; 
· персональні електронні адреси працівників; 
· проєктні (тимчасові) електронні адреси; 
· технічні електронні адреси.

2. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

2.1. Забезпечення функціонування системи корпоративної електронної пошти здійснюється Виконавцем послуг із впровадження та налаштування системи корпоративної електронної пошти відповідно до укладеного договору. Адміністрування системи корпоративної електронної пошти здійснюється Адміністратором.
2.2. Відповідальними особами за роботу з корпоративною електронною поштою є керівники виконавчих органів або визначені ними працівники.
2.3. Керівники виконавчих органів забезпечують:
· ознайомлення працівників із цим Положенням; 
· контроль використання корпоративної електронної пошти; 
· своєчасне інформування Адміністратора про кадрові зміни; 
· актуальність інформації щодо користувачів корпоративної електронної пошти. 


3. АДМІНІСТРАТОР КОРПОРАТИВНОЇ ЕЛЕКТРОННОЇ ПОШТИ

3.1. Адміністратор корпоративної електронної пошти визначається розпорядженням міського голови.
3.2. Офіційна електронна адреса Адміністратора: support@brovary-rada.gov.ua.
3.3. Адміністратор забезпечує:
· створення, зміну, блокування та видалення облікових записів; 
· ведення Реєстру корпоративних електронних адрес за формою, наведеною у додатку 3 
· контроль актуальності інформації про користувачів; 
· інформаційно-консультаційну підтримку користувачів; 
· взаємодію з відповідальними особами; 
· контроль дотримання вимог цього Положення. 

4. ВІДПОВІДАЛЬНІ ОСОБИ

4.1. Відповідальні особи забезпечують взаємодію з Адміністратором щодо:
· створення електронних адрес; 
· внесення змін до облікових записів; 
· контроль актуальності інформації про користувачів; 
· блокування та анулювання електронних адрес. 
4.2. Відповідальні особи подають достовірну інформацію щодо користувачів корпоративної електронної пошти.

5. ВИМОГИ ДО ФОРМУВАННЯ ЕЛЕКТРОННИХ АДРЕС

5.1. Електронні адреси створюються виключно Адміністратором.
5.2. Електронні адреси формуються відповідно до типів, визначених пунктом 1.5 цього Положення.
5.3. Службові електронні адреси
Службові електронні адреси формуються на основі:
· найменування виконавчого органу; 
· найменування структурного підрозділу; 
· функціонального призначення електронної адреси; 
з використанням доменного імені @brovary-rada.gov.ua.
Найменування службової електронної адреси повинно бути зрозумілим, однозначним та відображати належність до відповідного виконавчого органу, структурного підрозділу або функціонального напряму діяльності.
5.4. Посадові електронні адреси
Посадові електронні адреси створюються для осіб, які займають виборні, керівні або інші визначені посади в Броварській міській раді та її виконавчих органах.
Посадові електронні адреси формуються відповідно до назви посади або функціонального призначення посади та не прив'язуються до конкретної особи.
У разі зміни особи, яка займає відповідну посаду, Адміністратор забезпечує блокування облікового запису попереднього користувача, зміну реквізитів доступу та надання права користування посадовою електронною адресою новопризначеній особі відповідно до встановленого порядку.
5.5. Персональні електронні адреси
Персональні електронні адреси працівників формуються за принципом: перша літера імені та прізвище користувача, написані латиницею.
У разі збігу персональних електронних адрес допускається використання додаткових символів або літер для забезпечення їх унікальності.
5.7. Проєктні (тимчасові) електронні адреси
Проєктні (тимчасові) електронні адреси створюються для реалізації окремих заходів, проєктів, програм, кампаній або інших завдань, що мають визначений строк виконання.
Після завершення відповідного заходу або проєкту такі електронні адреси підлягають анулюванню або архівуванню.
5.8. Технічні електронні адреси
Технічні електронні адреси створюються для забезпечення функціонування інформаційних систем, сервісів, програмних комплексів, автоматизованих процесів та інтеграцій.
5.7. Усі електронні адреси повинні бути унікальними в межах домену корпоративної електронної пошти.
5.8. Електронні адреси формуються латиницею та повинні відповідати загальноприйнятим стандартам електронної пошти.
5.9. Електронні адреси формуються латиницею, повинні бути унікальними в межах домену корпоративної електронної пошти та відповідати загальноприйнятим міжнародним стандартам електронної пошти.

6. РЕЄСТРАЦІЯ ЕЛЕКТРОННИХ АДРЕС

6.1. Для створення електронної адреси подається заявка за встановленою формою у додатку 1.
6.2. Заявка подається відповідальною особою Адміністратору.
6.3. Адміністратор створює електронну адресу протягом двох робочих днів з дня отримання належним чином оформленої заявки.
6.4. У разі невідповідності заявки вимогам цього Положення Адміністратор надає мотивовану відмову.


7. БЛОКУВАННЯ ТА ВІДНОВЛЕННЯ ДОСТУПУ

7.1. Блокування, відновлення доступу, зміна параметрів поштової скриньки та переадресація здійснюються на підставі заявки за формою, наведеною у додатку 2.
7.2. Адміністратор має право тимчасово блокувати доступ до поштових скриньок у разі виникнення загроз інформаційній безпеці або порушення вимог цього Положення.

8. АНУЛЮВАННЯ ЕЛЕКТРОННИХ АДРЕС

8.1. Анулювання електронних адрес корпоративної електронної пошти здійснюється Адміністратором на підставі заявки керівника відповідного виконавчого органу, уповноваженої особи або в інших випадках, передбачених цим Положенням.
8.2. Електронні адреси підлягають анулюванню у разі:
· ліквідації, реорганізації або перейменування виконавчого органу, структурного підрозділу чи посади, якщо це потребує припинення використання відповідної електронної адреси; 
· звільнення працівника або припинення його повноважень; 
· відсутності подальшої службової необхідності у використанні електронної адреси; 
· завершення проєкту, заходу, програми або іншого завдання, для якого була створена проєктна (тимчасова) електронна адреса. 
8.3. Анулювання електронної адреси передбачає припинення її використання та видалення облікового запису після завершення процедур архівування (за потреби).

9. ПРАВИЛА КОРИСТУВАННЯ КОРПОРАТИВНОЮ ЕЛЕКТРОННОЮ ПОШТОЮ

9.1. Працівники зобов'язані регулярно перевіряти корпоративну електронну пошту.
9.2. У рядку «Тема» обов'язково зазначається короткий зміст повідомлення.
9.3. Електронне повідомлення повинно містити службовий підпис із зазначенням:
· прізвища, ім'я та по батькові; 
· посади; 
· назви виконавчого органу; 
· контактного телефону. 
9.4.	 Cумарний об’єм файлів, що приєднуються до електронного листа, не повинен перевищувати 50 Мегабайт МБ.

9.5.	У разі надсилання файлів, розмір яких перевищує 50 МБ, користувачам рекомендується використовувати погоджені Адміністратором засоби обміну файлами.
9.6. Забороняється:
· використовувати корпоративну пошту в особистих цілях; 
· передавати пароль третім особам; 
· здійснювати несанкціоновані розсилки; 
· надсилати шкідливе програмне забезпечення; 
· поширювати інформацію з обмеженим доступом з порушенням законодавства. 

10. ІНФОРМАЦІЙНА БЕЗПЕКА

10.1. Система корпоративної електронної пошти є складовою інформаційно-комунікаційної системи Ради.
10.2. Адміністратор забезпечує контроль доступу, облік облікових записів та реагування на інциденти інформаційної безпеки.
10.3. Користувачі несуть персональну відповідальність за дії, здійснені з використанням їхніх облікових записів.
10.4. У разі звільнення працівника, переведення на іншу посаду або зміни функціональних обов'язків доступ до електронної пошти підлягає блокуванню, зміні або анулюванню не пізніше двох робочих днів після отримання відповідної інформації Адміністратором.
10.5. Паролі доступу до поштових скриньок повинні відповідати вимогам інформаційної безпеки та не можуть передаватися іншим особам.

11. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

11.1. Контроль за виконанням цього Положення покладається на керівників виконавчих органів та Адміністратора в межах їх повноважень.
11.2. Зміни до цього Положення вносяться розпорядженням міського голови.
11.3. Вимоги цього Положення є обов'язковими для всіх працівників Броварської міської ради Броварського району Київської області та її виконавчих органів.

Міський голова                                                                           Ігор САПОЖКО
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