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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД
«БАЛАКЛІЙСЬКА СПЕЦІАЛЬНА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ
ШКОЛА-ІНТЕРНАТ І-ІІ СТУПЕНІВ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ»

НАКАЗ

02.01.2018


                    м. Балаклія

                                 № 13
Про вдосконалення функціонування роботи сайту школи-інтернату та обміну інформацією електронними засобами зв’язку
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 04.01.2002 № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» (із змінами), спільного наказу Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України, Державного комітету зв'язку  та інформатизації України 25.11.2002 № 327/225 «Про  порядок функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади» (із змінами), з метою підвищення ефективності обміну інформацією між Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації та Комунальним закладом «Балаклійська спеціальна загальноосвітня школа-інтернат І-ІІ ступенів Харківської обласної ради» (далі – школа-інтернат), керуючись ст.6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», на виконання наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 02.06.2017 № 190 «Про вдосконалення роботи сайту Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації»

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальними:

1.1. За змістовне наповнення сайту школи-інтернату – вчителя української мови та літератури Гонтаренко Л.О.
1.2. За приймання і реєстрацію вхідної кореспонденції у школі-інтернаті – секретаря-друкарку Слонь К.В.
1.4. За наповнення відповідних розділів сайту школи-інтернату та роботу зі службовим інформаційним порталом системи загальної середньої освіти Харківської області (далі – службовий портал):

- навчально-виховна робота – заступника директора з навчально-виховної роботи Федотову М.В.;

- виховна робота – заступника директора з виховної роботи Лисак Н.В.;

- матеріально-технічне забезпечення школи-інтернату  - заступника директора з господарської роботи Маковецького С.Ф. та головного бухгалтера Тейбаш Т.В.
2. Відповідальним за наповнення розділів сайту школи-інтернату та службового порталу:

2.1. Забезпечити перегляд електронної пошти та відповідних розділів сайту Департаменту та службового порталу щодо надходжень нормативних документів, інформацій, тощо. 

Щоденно 
2.2. Забезпечити систематичне оновлення антивірусних баз портативних комп’ютерів. 

2.3. Забезпечити інформування через електронну пошту Департаменту (куратора школи-інтернату) про зміну адреси електронної скриньки.
Негайно 

2.4. Забезпечити реєстрацію у відповідному журналі матеріали, що розміщуються у розділі «Звіти» на службовому порталі, та зберігати їх в 1-му примірнику в паперовому вигляді із зазначенням вихідного номера, контактного телефону і прізвища, імені, по батькові виконавця. 

Постійно
2.5. Забезпечити резервне копіювання документів, що надійшли через електронну пошту, на окремий носій. 

3. Працівникам школи-інтернату:

3.1. Використовувати в роботі ліцензійне програмне забезпечення для персональних комп’ютерів (у т.ч. антивірусні програми).

3.2. Систематично оновлювати антивірусні бази ПК.
3.3. Здійснювати резервне копіювання службової документації на окремий фізичний носій або DVD-диск з обов’язковим архівуванням (з досягненням об’єму інформації 4 Гб). 

Постійно 
4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Директор школи                                                                           А.О. Ляшов 
Федотова, 5-22-13
З наказом ознайомлені:                                                                Л.О. Гонтаренко 
                                                                                                      К.В. Слонь 

                                                                                                      Т.В. Тейбаш

                                                                                                      С.Ф. Маковецький

                                                                                                      Н.В. Лисак

                                                                                                      М.В. Федотова 
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