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Н А К А З

18.08.2011 




№ 181
Про затвердження регламенту

роботи в мережі Інтернет 

та організацію антивірусного захисту

комп’ютерної техніки 

Відповідно до Законів України «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 2007–2015 роки», «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про захист персональних даних», на виконання Указу Президента України від 30 вересня 2010 року №926 «Про заходи щодо забезпечення пріоритетного розвитку освіти в Україні», згідно з заходами управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради на виконання Комплексної програми розвитку освіти м. Харкова на 2011-2015 роки у напрямку «Інформаційні та комунікаційні технології в системі освіти», з метою забезпечення захисту інформації в інформаційно-комунікаційній системі управління освіти та навчальних закладах,  організації електронного документообігу, ефективної роботи з нормативно-правовими документами, 
Н А К А З У Ю:
1. Затвердити «Правила використання Інтернету в управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради » (додаток 1).
2. Затвердити Положення  про антивірусний захист в управлінні освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради (додаток 2).
3. Затвердити «Регламент роботи працівників управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради з електронною поштою» (додаток 3).
4. Призначити інженера – програміста лабораторії комп’ютерних технологій в освіті Корсунського О.Ю.   відповідальним за організацію роботи в мережі Інтернет та адміністратором антивірусного захисту.

5. Призначити оператора лабораторії комп’ютерних технологій в освіті Ляшенко Г.А. відповідальною за передачу й прийом інформації з електронної пошти. 
6. Інженеру – програмісту лабораторії комп’ютерних технологій в освіті Корсунському О.Ю. провести семінари-практикуми з питань ефективного використання Інтернету та антивірусного захисту для відповідальних у навчальних закладах за організацію роботи в мережі Інтернет та передачу й прийом інформації з електронної пошти згідно з графіком (додаток 4).








До  01.10. 2011 року

7. Керівникам навчальних закладів:

7.1. Розробити  правила використання Інтернету в навчальному закладі та регламент роботи працівників навчального закладу  з електронною поштою та ознайомити з ними педагогічних працівників під особистий підпис.









До 01.09.2011

7.2. Призначити відповідального за організацію роботи в мережі Інтернет та передачу й прийом інформації з електронної пошти у закладі. 








До 01.09.2011 

7.3. Надати до управління освіти копію наказу по навчальному закладу щодо призначення  відповідальних з питань організації роботи в мережі Інтернет та передачу й прийом інформації з електронної пошти.








До 05.09.2011
8. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника управління освіти Новик Г.М.
Начальник управління освіти





О.О.Ткачова
З наказом ознайомлені:

	№ з.п.
	Назва посади
	ПІБ
	Підпис
	Дата ознайомлення

	1.
	Заступник начальника управління освіти
	Новик Галина Михайлівна
	
	

	2.
	Головний спеціаліст
	Літвінова Вікторія Василівна
	
	

	3.
	Головний спеціаліст
	Бугай Наталія Володимирівна
	
	

	4.
	Головний спеціаліст
	Провозьон Валентина Григорівна
	
	

	5.
	Завідувач МЦ
	Куртова Олена Яківна
	
	

	6.
	Методист МЦ
	Котов Дмитро Юрійович
	
	

	7.
	Методист МЦ
	Гриневич Маргарита Петрівна
	
	

	8.
	Методист МЦ
	Дубодєлова Ірина Олексіївна
	
	

	9.
	Методист МЦ
	Зарецька Валентина Василівна
	
	

	10.
	Методист МЦ
	Шевченко Ольга Євгенівна
	
	

	11.
	Методист МЦ
	Кіріна Світлана Вікторівна
	
	

	12.
	Методист МЦ
	Коротаєва Ірина Сергіївна
	
	

	13.
	Методист МЦ
	Новикова Вікторія Василівна
	
	

	14.
	Методист МЦ
	Верчикова Ірина Володимирівна
	
	

	15.
	Завідувач ЛКТО
	Дроботенко Ольга Валентинівна
	
	

	16.
	Інженер- програміст ЛКТО
	Корсунський Олексій Юрійович
	
	

	17.
	Оператор ПК
	Ляшенко Ганна Анатоліївна
	
	

	18.
	Оператор ПК
	Удовиченко Інна Валеріївна
	
	

	19.
	Начальник господарчої групи
	Скороход Ольга Іванівна
	
	

	20.
	Інженер з охорони праці
	Біліченко Наталія Сергіївна
	
	

	21.
	Директор ХНВК № 15
	Корнєєв Володимир Ігорович
	
	

	22.
	Директор ХЗОШ № 26
	Золотоверха Олена Едуардівна
	
	

	23.
	Директор ХЗОШ № 40
	Веремко Костянтин Іванович
	
	

	24.
	Директор ХЗОШ № 70
	Сікан Людмила Миколаївна
	
	

	25.
	Директор ХЗОШ № 71
	Воробйова Ольга Іванівна
	
	

	26.
	Директор 

ХСШ № 75
	Каптан Тетяна Миколаївна
	
	

	27.
	Директор 

ХСШ № 80
	Черномаз Ірина Іванівна
	
	

	28.
	Директор

 ХСШ № 85
	Кутнякова Наталія Вячеславівна
	
	

	29.
	Директор ХЗОШ № 88
	Пухлій Валентина Андріївна
	
	

	30.
	Директор ХЗОШ № 104
	Тесленко Оксана Валеріївна
	
	

	31.
	Директор ХЗОШ № 113
	Музика Лариса Григорівна
	
	

	32.
	Директор ХЗОШ № 118
	Заковоротня Валентина Анатоліївна
	
	

	33.
	Директор

 ХСШ № 119
	Борисенко Галина Петрівна
	
	

	34.
	В.о. директора ХЗОШ № 121
	Горова Вікторія Вікторівна 
	
	

	35.
	Директор 

ХСШ № 155
	Возний Ігор Васильович
	
	

	36.
	Директор ХЗОШ № 157
	Неласов Сергій Геннадійович
	
	

	37.
	Директор 

ХГ № 163
	Соловйова Людмила Михайлівна
	
	

	38.
	Директор ХЗОШ № 168
	Корнійчук Любов Миколаївна
	
	

	39.
	Директор 

ХВ(З)Ш № 16
	Кузьменко Наталія Іллівна
	
	

	40.
	Директор ПДЮТ «ІСТОК»
	Жуганець Евеліна Анатоліївна
	
	

	41.
	Директор ДЮСШ № 11
	Марухненко Олександр Володимирович
	
	

	42.
	Завідувач ДНЗ № 93
	Стрельнікова Надія Іванівна
	
	

	43.
	Завідувач ДНЗ № 150
	Миронюк Тетяна Петрівна
	
	

	44.
	Завідувач ДНЗ № 193
	Шляпіна Ольга Вікторівна
	
	

	45.
	Завідувач ДНЗ № 232
	Купіна Олена Володимирівна
	
	

	46.
	Завідувач ДНЗ № 240
	Шейка Ірина Вікторівна
	
	

	47.
	Завідувач ДНЗ № 268
	Олейник Зоя Миколаївна
	
	

	48.
	Завідувач ДНЗ № 280
	Качура Олена Сергіївна
	
	

	49.
	Завідувач ДНЗ № 307
	Строй Тетяна Петрівна
	
	

	50.
	Завідувач ДНЗ № 322
	Ріпа Алла Володимирівна
	
	

	51.
	Завідувач ДНЗ № 376
	Клебанівська Валентина Юріївна
	
	

	52.
	Завідувач ДНЗ № 378
	Терентьєва Наталя Миколаївна
	
	

	53.
	Завідувач ДНЗ № 400
	Фоміна Любов Сергіївна
	
	

	54.
	Завідувач ДНЗ № 407
	Дмитренко Олена Володимирівна
	
	

	55.
	Завідувач ДНЗ № 427
	Карачова Світлана Вікторівна
	
	

	56.
	Завідувач ДНЗ № 438
	Чеботар Антоніна Василівна
	
	

	57.
	Завідувач ДНЗ № 439
	Фоміна Олена Миколаївна
	
	

	58.
	Завідувач ДНЗ № 453
	Олійник Тетяна Петрівна
	
	

	59.
	Завідувач ДНЗ № 457
	Велика Галина Іванівна
	
	

	60.
	Завідувач ДНЗ № 463
	Неронова Віра Юріївна
	
	


Дроботенко 931151

Додаток 1

до наказу управління освіти

від 18.08.2011 № 181
Правила використання мережі Інтернет 

в управлінні освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 
1. Загальні положення

Дані Правила регулюють умови і порядок використання мережі Інтернет через ресурси управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради  (далі – управління освіти) працівниками управління освіти.

1.1. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти спрямоване на вирішення завдань навчально-виховного процесу, здійснення методичних, керуючих та контролюючих функцій тощо.

1.2. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти підкоряється наступним принципам:

· відповідність освітнім цілям;

· сприяння гармонічному формуванню і розвитку особистості;

· повага до закону, авторських, суміжних прав, а також інших прав, честі та гідності інших громадян і користувачів Інтернету;

· придбання нових навичок і знань;

· розширення застосовуваного спектру навчальних і наочних посібників;

· соціалізація особистості, введення в інформаційне суспільство.

1.3. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти можливе виключно за умови ознайомлення і згоди особи-користувача  з даними Правилами.

1.4. Дані Правила мають статус локального нормативного акту управління освіти.

2. Організація використання мережі Інтернет

2.1. Правила використання мережі Інтернет розробляються затверджуються наказом начальника управління освіти.

2.2. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти здійснюється, як правило, відповідно до мети навчального процесу.

2.3. При розробці Правил керуються:

· законодавством України;

· досвідом доцільної та ефективної організації роботи з використанням інформаційних технологій і можливостей Інтернету;

· цілями управлінні освіти;

2.4. Для забезпечення доступу працівників до мережі Інтернет у відповідності з встановленими Правилами начальник  управління освіти:

· приймає рішення про призначення і звільнення від виконання своїх функцій осіб, відповідальних за організацію роботи з Інтернетом і обмеження доступу;

· приймає рішення про дозвіл/блокування доступу до певних ресурсів та (або) категорій ресурсів мережі Інтернет;

· визначає характер і об’єм інформації, що публікується на Інтернет-ресурсах. 

2.5. Відповідальний за організацію роботи з Інтернетом і обмеження доступу:

· спостерігає за використанням комп’ютерів і мережі Інтернет працівниками;

· забороняє подальшу роботу працівників в мережі Інтернет у випадку порушення ними даних Правил та інших нормативних документів, що регламентують використання мережі Інтернет в управлінні освіти;

· вживає заходів щодо припинення звернень до ресурсів, що не мають відношення до виконання посадових обов’язків працівниками.

2.6. При використанні мережі Інтернет в управлінні освіти працівникам надається доступ тільки до тих ресурсів, зміст яких не суперечить законодавству України і які мають пряме відношення до виконання ними посадових обов’язків.

2.7. Користувачі мережі Інтернет в управлінні освіти повинні враховувати, що технічні засоби і програмне забезпечення не можуть забезпечити повну фільтрацію ресурсів мережі Інтернет внаслідок частого оновлення ресурсів. У зв’язку з цим існує вірогідність виявлення ресурсів, що не мають відношення до виконання посадових обов’язків працівниками і зміст яких суперечить законодавству України. Користувачам мережі Інтернет слід усвідомлювати, що управління освіти не несе відповідальності за випадковий доступ до подібної інформації, розміщеної не на Інтернет-ресурсах управлінні освіти.

2.8. Принципи розміщення інформації на Інтернет-ресурсах управлінні освіти покликані забезпечувати:

· дотримання діючого законодавства України, інтересів і прав громадян;

· захист персональних даних учнів, викладачів та працівників;

· достовірність і коректність інформації.

2.9. Персональні дані працівників навчальних закладів розміщуються на Інтернет-ресурсах тільки зі згоди особи, чиї персональні дані розміщуються.

2.10. В інформаційних повідомленнях про заходи, що розміщуються на сайті управління освіти без повідомлення і отримання згоди згаданих осіб або їх законних представників, можуть вказуватися тільки прізвище та ім’я учня або прізвище та ім’я викладача, працівника, батька або матері.
2.11. При отриманні згоди на розміщення персональних даних працівник управління освіти зобов’язаний роз’яснити можливі ризики і наслідки їх опублікування. Управління освіти не несе відповідальності за такі наслідки, якщо попередньо була отримана згода особи (її законного представника) на опублікування персональних даних.

3. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти.

3.1. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти здійснюється, як правило, відповідно до мети та завдань.

3.2. З дозволу особи, відповідальної за організацію в управлінні освіти роботи мережі Інтернет і  обмеження доступу, працівники  мають право надавати інформацію для розміщення на Інтернет-ресурсах управління освіти;

3.3. Працівникам управління освіти заборонено:

- звертатися до ресурсів, вказаних у додатку до Правил використання мережі Інтернет в управлінні освіти адміністрації  Орджонікідзевського району Харківської міської ради;

· здійснювати будь-які угоди через Інтернет;

· поширювати образливу, таку, що не відповідає дійсності, ганьбить інших осіб інформацію, погрози.

4. Права, обов’язки і відповідальність користувачів

4.1. Використання мережі Інтернет в управлінні освіти здійснюється з метою ефективної організації роботи управління освіти.

4.2.  Працівники управління освіти можуть безкоштовно користуватися доступом до глобальних Інтернет-ресурсів з дозволу особи, відповідальної за організацію роботи в мережі Інтернет та обмеження доступу.

4.3. До роботи в мережі Інтернет допускаються особи, що пройшли інструктаж і зобов’язалися дотримуватися Правил роботи.
4.4. Працівникам управління освіти заборонено:

4.4.1. Здійснювати дії заборонені законодавством України.

4.4.2. Відвідувати сайти, зміст і тематика яких не допустимі та/або порушують законодавство.

4.4.3. Завантаження і поширення матеріалів, що містять віруси або інші комп’ютерні коди, файли і програми, призначені для порушення, знищення або обмеження функціональності будь-якого комп’ютерного або телекомунікаційного обладнання чи програм, для здійснення несанкціонованого доступу, а також серійні номери до комерційних програмних продуктів і програми для їх генерації, логіни, паролі та інші засоби для одержання несанкціонованого доступу до платних ресурсів в Інтернеті, а також розміщення посилань на вищезгадану інформацію.

4.4.4. Завантажувати і запускати  виконувані або інші файли без попередньої перевірки на наявність вірусів встановленим антивірусним пакетом.

4.4.5. Передавати інформацію, що представляє комерційну чи державну таємницю, поширювати інформацію, що ганьбить честь і гідність громадян.

4.4.6. Встановлювати на комп’ютерах додаткове програмне забезпечення, як отримане в Інтернеті, так і будь-яке інше без спеціального дозволу.

4.4.7. Змінювати конфігурацію комп’ютерів, у тому числі міняти системні  настройки комп’ютера і всіх програм, що на ньому встановлені (заставки, картинку робочого столу, стартової сторінки браузера).

4.4.8. Здійснювати дії, спрямовані на «злом» будь-яких комп’ютерів, що знаходяться як в «точці доступу до Інтернету» управління освіти, так і за її межами.

4.4.9. Використовувати можливості «точки доступу до Інтернету» управління освіти для пересилки і запису непристойної, наклепницької, образливої та порнографічної продукції, матеріалів та інформації.

4.4.10.  Здійснювати будь-які угоди через Інтернет.

5. Працівники управління освіти  несуть відповідальність:

5.1. За зміст інформації, що передається, приймається і друкується.

5.2. За нанесення будь-якого збитку обладнанню в «точці доступу до Інтернету» (псування майна, виведення обладнання з робочого стану) користувач несе матеріальну відповідальність.

6. Працівники управління освіти мають право:

6.1. Працювати в мережі Інтернет впродовж робочого  часу, визначеного правилами управління освіти.

6.2. Зберігати отриману інформацію на знімному диску (дискеті,  CD-ROM, флеш-накопичувачі).

  Додаток до Правил використання 
  мережі Інтернет в управлінні освіти 
  адміністрації  Орджонікідзевського 
  району Харківської міської ради 

Перелік сайтів Інтернету,
доступ до яких з комп'ютерів управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради
заборонений

Забороненими для доступу з комп'ютерів управління освіти  є сайти, що містять:

· заклики до насильницьких дій, до неконституційної зміни діючих органів влади або соціального устрою;

· будь-які вияви жорстокості за расовою, національною, релігійною, гендерною,

соціальною або професійною ознаками.

· матеріали порнографічного характеру;

Також заборонені:

· комерційні та рекламні сайти, електронні магазини;

· сайти, не пов'язані з прямим виконанням працівниками службових обов'язків, а

також не співпадають з заявленими темами наукових досліджень;

· ігрові сайти;

· розважальні сайти;

· соціальні мережі та сайти, призначені для спілкування (odnoklassniki.ru, vkontakte.ru);

· сайти, на яких зберігаються фотографії, аудіо, відео та інші матеріали, що прямо не пов'язані з виконанням службових обов'язків, або не співпадають з темою

наукового пошуку співробітників.

Додаток 2
до наказу управління освіти

від 18.08.2011 № 181
  
ПОЛОЖЕННЯ
про антивірусний захист
в управлінні освіти адміністрації Орджонікідзевського району 
Харківської міської ради 

1. Загальні положення
1.1. Положення про антивірусний захист в управлінні освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради  (далі  Положення) визначає завдання системи комплексного антивірусного захисту ресурсів інформаційних систем і мережі.

1.2. Вимоги цього Положення поширюються на усі структурні підрозділи управління освіти, де обробляється інформація в електронному вигляді.

1.3. Завданням системи комплексного антивірусного захисту  є антивірусний захист комп’ютерів користувачів.

1.4. Контроль за дотриманням вимог цього Положення здійснює лабораторія комп’ютерних технологій в освіті управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради .

 1.5.З метою централізованого управління антивірусним захистом та контролю за станом захищеності інформаційних ресурсів управління  освіти наказом начальника управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради призначається адміністратор антивірусного захисту.

 

2. Нормативне забезпечення
Положення розроблено відповідно до вимог:

Закону України “Про інформацію” від  02.10.1992, 
№2657-12; Закону України «Про внесення змін до Закону України ''Про інформацію'' від 13.01.2011 №2938-17; Закону України “Про захист інформації в автоматизованих системах” від 05.07.1994 року №80/94-ВР; НД ТЗІ 1.1-002-99 Загальні положення щодо захисту інформації в комп’ютерних системах від несанкціонованого доступу; НД ТЗІ 2.5-004-99 Критерії оцінки захищеності інформації в комп’ютерних системах від несанкціонованого доступу.
3. Загальні відомості про  комп’ютерні    віруси

3.1. Комп’ютерним вірусом називається програма, яка може самостійно копіюватись, розповсюджуватись комп’ютерними мережами, копіювати себе на з'ємні носії інформації та призводити до порушення роботи комп’ютера, збоїв у функціонуванні комп’ютерних мереж, знищення та/або спотворення інформації, її несанкціонованої передачі каналами зв’язку, порушення конфіденційності, цілісності та доступності інформації.

3.2. Про наявність вірусів у комп’ютері можуть свідчити такі ознаки:

- нестабільність роботи комп’ютера;

- збої при запуску програм;

- зникнення файлів з невідомих причин;

- несанкціоноване функціонування комп’ютера (робота без команди); 

- відображення на екрані нестандартних відеоефектів тощо.

4. Організація антивірусного захисту в управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

            4.1. Антивірусний захист комп’ютерного обладнання
4.1.1. На комп’ютерах користувачів встановлюється антивірусне програмне забезпечення (далі ПЗ), яке повинно бути постійно включеним у режимі моніторингу.

Інсталяція антивірусного ПЗ на комп’ютері користувачів здійснюється при їх видачі користувачам.

Інсталяцію програмного забезпечення на комп’ютери користувачів мають право здійснювати тільки фахівці, уповноважені на виконання таких робіт.

4.1.2. Антивірусне програмне забезпечення повинно:

автоматично запускатися при включенні комп’ютера і здійснювати перевірку системних областей та файлів;

виконувати постійну перевірку наявності вірусів в об’єктах, щодо яких виконується запит;

виконувати пошук вірусів за запитом користувача;

формувати звіти за результатами перевірки.

4.1.3. Носії, призначені для резервного копіювання інформації, підлягають обов’язковій перевірці на наявність вірусів.

 

4.2. Обов’язки користувачів щодо антивірусного захисту комп’ютерів
4.2.1. У разі виявлення вірусу в комп’ютері або виникнення підозри щодо його наявності користувач зобов’язаний повідомити про це адміністратора антивірусного захисту.

4.2.2. Користувачу забороняється самостійно настроювати або переривати роботу антивірусного програмного забезпечення, а у разі виникнення підозри щодо його нештатної роботи повідомити про це адміністратора антивірусного захисту.

4.2.3. Забороняється відкривати файли, що надіслані електронною поштою з невідомих адресів або відправлення яких не було узгоджено з адресатом.

4.2.4. Під час роботи з документами Microsoft Office невідомого походження слід відключати макроси.

4.2.5. Забороняється відправляти електронною поштою файли, що не пов’язані  з професійною  діяльністю.

4.2.6. Для запобігання отримання небажаних повідомлень електронною поштою не вказувати адреси робочої електронної пошти під час роботи в мережі Інтернет.

4.2.7. У разі надходження електронною поштою великої кількості небажаних повідомлень користувачу необхідно повідомити про це уповноважену особу.

4.2.8 Забороняється використовувати носії інформації, не перевірені антивірусними програмами.

4.2.10. Забороняється самовільно встановлювати  програмне забезпечення. 

4.2.11. Користувачі несуть персональну відповідальність за дотримання вимог з антивірусного захисту, викладених у даному Положенні.

5. Обов’язки адміністратора антивірусного захисту
На адміністратора антивірусного захисту покладається виконання таких функцій:

здійснення дистанційного керування антивірусним захистом комп’ютерів користувачів;

здійснення контролю працездатності антивірусного програмного забезпечення;

встановлення параметрів (режимів) роботи оновлення антивірусних баз та перевірки комп’ютерів;

виконання віддаленого сканування комп’ютерів користувачів на наявність вірусів та встановлення графіка автоматичного запуску перевірки;

вжиття відповідних та своєчасних заходів щодо нейтралізації деструктивної дії вірусів у разі масового зараження мережі.

 

6. Порядок внесення змін та доповнень

Зміни та доповнення до цього Положення затверджуються наказом начальника управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради  на підставі пропозицій структурних підрозділів  та їх узгодження з лабораторією комп’ютерних технологій в освіті.

 

Додаток 3
до наказу управління освіти

від 18.08.2011 № 181
Регламент роботи працівників

 управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради  з електронною поштою

1.
Загальні положення


1.1. Електронна пошта в управлінні освіти може використовуватися тільки у функціональних і освітніх цілях.


1.2. Користувачі повинні дотримуватися правил роботи з електронною поштою та етичних норм спілкування.

1.3.
Перед відправленням повідомлення необхідно перевіряти правопис і граматику тексту.

1.4.
Користувачам заборонено:

1.4.1. Брати участь у розсиланні послань, не пов'язаних з освітнім процесом або виконанням функціональних обов’язків.
1.4.2. Пересилати по довільних адресах не викликану споживачами інформацію (спам).

1.4.3. Відправляти повідомлення протизаконного або неетичного змісту.

1.4.4. Використовувати масове розсилання електронної пошти, за винятком необхідних випадків.

1.5. Електронне послання не повинне використовуватися для пересилання секретної й конфіденційної інформації, оскільки є еквівалентом поштової листівки.

2. Порядок обробки, передачі й прийому документів по електронній пошті

2.1. По електронній пошті здійснюється одержання й відправлення інформації законодавчого, нормативно-правового, навчально-методичного характеру.

2.2. Забезпечити безперебійне функціонування електронної пошти й одержання інформації не рідше двох разів у день.

2.5. Кожен працівник несе персональну відповідальність за неналежну підготовку інформації до передачі по електронній пошті.

2.6. Передані за допомогою електронної пошти офіційні документи повинні мати вихідний реєстраційний номер.

2.7. Всі передані навчально-методичні й довідково-інформаційні матеріали повинні передаватися із супровідним листом.

2.8. Для відправлення електронного повідомлення користувач оформляє документ відповідно до вимог, пропонованими до оформлення офіційними документами, в електронному вигляді й надає по локальній мережі або на носії інформації відповідальному за роботу  електронної пошти.

2.10.
При одержанні електронного повідомлення відповідальний:

2.10.1. Реєструє документ у папці вхідних документів та книзі обліку вхідних документів;

2.10.2. Передає документ на розгляд керівнику закладу.

2.10.3. У випадку неможливості прочитання електронного повідомлення повідомляє про це відправника.

Додаток 4
до наказу управління освіти

від 18.08.2011 № 181
Графік проведення семінарів - практикумів 

з питань ефективного використання Інтернету для відповідальних у навчальних закладах за організацію роботи в мережі Інтернет та передачу й прийом інформації з електронної пошти*
	№ з.п.
	Тема семінару – практикуму
	Дата проведення 
	Категорія учасників
	Відповідальний

	1
	Організація роботи в мережі Інтернет
	05.09.2011
	ДНЗ
	Інженер – програміст ЛКТО Корсунський О.Ю.

	2
	Організація роботи в мережі Інтернет. 
	09.09.2011
	ЗНЗ
	Інженер – програміст ЛКТО Корсунський О.Ю.

	3
	Антивірусний захист

 
	12.09.2011
	ДНЗ
	Інженер – програміст ЛКТО Корсунський О.Ю.

	4
	Антивірусний захист
	16.09.2011
	ЗНЗ
	Інженер – програміст ЛКТО Корсунський О.Ю.

	5
	Електронна пошта. Спам, види спаму і боротьба зі спамом


	22.09.2011
	ДНЗ, ЗНЗ


	Інженер – програміст ЛКТО Корсунський О.Ю.


*- за бажанням учасників семінарів кількість семінарів може бути збільшена
_1354517522.vsd

