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1. Общие положения
1.1. Положение об официальном сайте учреждения в сети Интернет (д£ 
Положение) определяет основные понятия, принципы организации, веде 
структуру официального сайта ГКУ Калязинский детский дом (дщ 
Учреждение) в информационно-телекоммуникационной ети «Интерне 
также формат представления на нем обязательной к размещению инфорл 
об Учреждения.
1.2. Положение разработано в соответствии с:
-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовав 
Российской Федерации» (ст.28, п.21, ст.29);
-  Правилами размещения на официальном сайте в информаци 
телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информащ 
Учреждения (далее -  Правила), утвержденные постановлением Правите] 
РФ от 10.07.2013 № 582;
-  Требованиями к структуре официального сгШта в информаци 
телекоммуникационной сети «Интернет» и формату предоставления к 
информации, утвержденные приказом Рособрнадзора от 29.05.2014 №
-  Положением о деятельности организаций для детей -  сирот и 
оставшихся без попечения родителей (утв. Постановлением Правительст 
от 24.05.2014г. №481)
1.3. Функционирование официального сайта в сети Инг 
регламентируется действующим законодательством Российской Феде; 
настоящим Положением, локальными актами, приказами и распоряже 
директора Учреждения.
1.4. Официальный сайт в информационно-телекоммуникационно!

«Интернет» Учреждения является электронным общедост
информационным ресурсом, размещенным в глобальной сети Интернет
1.5. Целями создания сайта Учреждения являются:
- обеспечение открытости деятельности Учреждения;
- реализация прав граждан на доступ к открытой информации при собли 
норм профессиональной этики педагогической деятельности и 
информационной безопасности;
- реализация принципов единства культурного и образовате 
пространства, демократического государственно-общественного упра 
Учреждения;
- информирование общественности о развитии и результатах ус 
деятельности Учреждения, поступлении и расходовании материал! 
финансовых средств;
- защита прав и интересов участников образовательного и воспитать 
процессов.
1.6. Настоящее Положение регулирует порядок разработки, размещени 
Учреждения в сети Интернет, регламент его обновления, а 
разграничение прав доступа пользователей к ресурсам сайта.
1.7. Настоящее Положение принимается общем собранием рабе 
Учреждения и утверждается директором.



1.8. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, 
регламентирующим работу официального сайта в сети Интернет по 
деятельности Учреждения.
1.9. Пользователем сайта Учреждения может быть любое лицо, имеющее 
технические возможности выхода в сеть Интернет.

2. Информационная структура сайта Учреждения
2.1. Информационный ресурс сайта Учреждения формируется из 
общественно-значимой информации для всех участников образовательного и 
воспитательного процессов, деловых партнеров и всех прочих 
заинтересованных лиц, в соответствии с уставной деятельностью Учреждения.
2.2. Информационный ресурс сайта Учреждения является открытым и 
общедоступным. Информация на сайте излагается общеупотребительными 
словами, понятными широкой аудитории.
2.3. Сайт Учреждения является структурным компонентом единого 
информационного пространства системы образования города, РФ, связанным 
гиперссылками с другими информационными ресурсами этого 
образовательного пространства.
2.4. Информация, размещаемая на сайте учреждения, не должна:
- нарушать авторское право;
- содержать ненормативную лексику;

унижать честь, достоинство и деловую репутацию физических и 
юридических лиц;

содержать государственную, коммерческую или иную, специально 
охраняемую тайну;

содержать информационные материалы, которые содержат призывы к 
насилию и насильственному изменению основ конституционного строя, 
разжигающие социальную, расовую, межнациональную и религиозную рознь, 
пропаганду наркомании, экстремистских религиозных и политических идей;
- содержать материалы, запрещенные к опубликованию законодательством 
Российской Федерации;
- противоречить профессиональной этике в педагогической деятельности.
2.5. Размещение информации рекламно-коммерческого характера не 
допускается.
2.6. Примерная информационная структура сайта Учреждения определяется в 
соответствии с задачами реализации государственной политики в сфере 
образования.
2.7. Примерная информационная структура сайта Учреждения формируется из 
двух видов информационных материалов:
обязательных к размещению на сайте Учреждения (инвариантный блок) и 
рекомендуемых к размещению (вариативный блок).
2.8. Информационные материалы инвариантного блока являются 
обязательными к размещению на официальном сайте Учреждения в 
соответствии со статьёй 29 Закона Российской Федерации «Об образовании»



(с последующими изменениями), Постановлением правительства Российски 
Федерации от 10 июля 2013г. № 582 «Об утверждении Правил размещения н 
официальном сайте образовательной организации в информационно 
телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации о 
образовательной организации», Приказа Федеральной службы по надзору 
сфере образования и науки № 785 от 29.05.20Нгода «Об утверждени 
требований к структуре официального сайта образовательной организации 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формат 
представления на нем информации»
2.9. На сайте Учреждения размещается:
2.9.1. Информация:
2.9.1.1.0 дате создания Учреждения, об учредителе, учредителях Учреждени 
о месте нахождения Учреждения и ее филиалов (при наличии), режим 
графике работы, контактных телефонах и об адресах электронной почты;
2.9.1.2.0 структуре и об органах управления Учреждения',
2.9.1.3. об уровне образования;
2.9.1.4. о формах обучения;
2.9.1.5. об описании образовательной программы;
2.9.1.6. об образовательном плане;
2.9.1.7. о системе образовательной деятельности;
2.9.1.8. о методических и об иных документах, разработанных Учреждени* 
для обеспечения образовательного процесса;
2.9.1.9. о численности воспитанников по реализуемым образовательнь 
программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюдже' 
бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов;
2.9.1.10. о языках, на которых осуществляется образование (обучение);
2.9.1.11. о федеральных государственных образовательных стандартах и 
образовательных стандартах с приложением их копий (при наличии);
2.9.1.12 о руководителе Учреждения, его заместителях, в том числе: фамил: 
имя, отчество (при наличии); должность руководителя, его заместителе 
контактные телефоны; адрес электронной почты;
2.9.1.13. о персональном составе педагогических работников с указанг 
уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе: фамил 
имя, отчество (при наличии) работника; занимаемая должность (должност 
ученая степень (при наличии); ученое звание (при наличии); данные 
повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (i 
наличии); общий стаж работы; стаж работы по специальности;
2.9.1.14. о материально-техническом обеспечении деятельности Учреждег 
в том числе сведения о наличии оборудованных учебных кабинетов, объек 
для проведения практических занятий, библиотек, объектов спорта, срел 
обучения и воспитания, об условиях питания и охраны здорс 
воспитанников, о доступе к информационным системам и информациог 
телекоммуникационным сетям, об электронных образовательных ресурса 
которым обеспечивается доступ воспитанников:



2.9.1.15.0 количестве вакантных мест для приема (перевода) по каждой 
образовательной программе на места, финансируемые за счет областного 
бюджета;
2.9.1.16. о наличии и условиях предоставления воспитанникам, мер 
социальной поддержки; 2.9.1.17. об объеме образовательной деятельности, 
финансовое обеспечение которой осуществляется за счет бюджетных 
ассигнований бюджета Тверской области;
2.9.1.18. о поступлении финансовых и материальных средств и об их 
расходовании Учреждением по итогам финансового года;
2.9.1.19. Копии документов: 
устава Учреждения;

лицензии на осуществление образовательной деятельности (с приложениями); 
лицензии на осуществление медицинской деятельности; 
свидетельства о государственной аккредитации (с приложениями); 
сметы расходов Учреждения, утвержденного в \  установленном 
законодательством Российской Федерации порядке;
локальных нормативных актов, предусмотренных частью 2 статьи 30 
Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации" (правила 
внутреннего распорядка, коллективного договора).
2.9.1.20. предписания органов, осуществляющих государственный контроль 
(надзор) в сфере образования, отчеты об исполнении таких предписаний; 
2.9.1.21 иная Информация, которая размещается, опубликовывается по 
решению Учреждения и (или) размещение, опубликование которой являются 
обязательными в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.10. Учреждение обновляет вышеуказанные сведения, указанные в пунктах 

2.9.1 - 2.9.6 настоящего Положения, не позднее 10 рабочих дней после их 
изменений. Информация, указанная в 2.9.1 - 2.9.6 настоящего Положения 
размещается на официальном сайте в текстовой и (или) табличной формах, а 
также в форме копий документов в соответствии с требованиями к структуре 
официального сайта и формату представления информации, установленными 
Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки.
2.11. Для размещения Информации на Сайте Учреждения создается 
специальный раздел "Сведения об Учреждении" (далее - специальный раздел). 
Информация в специальном разделе должна быть представлена в виде набора 
страниц и (или) иерархического списка и (или) ссылок на другие разделы 
Сайта Учреждения.
2.12. Доступ к специальному разделу должен осуществляться с главной 
(основной) страницы Сайта Учреждения.
2.13. Страницы специального раздела должны быть доступны в 
информационно телекоммуникационной сети "Интернет" без дополнительной 
регистрации, содержать указанную в пунктах 2.14.1 - 2.14.10 настоящего 
Положения информацию, а также доступные для посетителей Сайта 
Учреждения ссылки на файлы, снабженные информацией, поясняющей 
назначение данных файлов.
2.14. Специальный раздел должен содержать следующие подразделы:



2.14.1. Подраздел "Основные сведения".
Главная страница подраздела должна содержать информацию о дате создан 
Учреждения, об учредителе, учредителях Учреждения, о месте нахожден 
Учреждения и его филиалов (при наличии), режиме, графике рабо: 
контактных телефонах и об адресах электронной почты.
2.14.2. Подраздел "Структура и органы управления Учреждения ".
Главная страница подраздела должна содержать информацию о структуре и 
органах управления Учреждением, в том числе о наименовании структурн 
подразделений (органов управления), руководителях структурн 
подразделений, местах нахождения структурных подразделений, адре< 
официальных сайтов в информационно телекоммуникационной с( 
"Интернет" структурных подразделений (при наличии), адресах электронг 
почты структурных подразделений (при наличии), сведения о налю 
положений о структурных подразделениях (об органах управления) 
приложением копий указанных положений (при их наличии).
2.14.3. Подраздел "Документы".
На главной странице подраздела должны быть размещены следуюп 

документы:
а) в виде копий:
Устав Учреждения;
Лицензия на осуществление образовательной деятельности (с приложениям 
сметы расходов Учреждения, утвержденного в установлен? 
законодательством Российской Федерации порядке;
Локальные нормативные акты, предусмотренные частью 2 статьи 
Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации", прав] 
внутреннего трудового распорядка и коллективного договора;
б) отчет о результатах самообследования;
в) предписания органов, осуществляющих государственный контроль (надз 
в сфере образования, отчеты об исполнении таких предписаний.
2.14.4. Подраздел "Образование".
Подраздел должен содержать информацию о реализуемых уров 
образования, о формах обучения, нормативных сроках обучения, ср 
действия лицензии, об описании образовательной программы с приложен] 
ее копии, об учебном плане с приложением его копии, об аннотации к рабо1 
программам с приложением их копий (при наличии), о календарном учеб] 
графике с приложением его копии, о методических и об иных докумещ 
разработанных Учреждением для обеспечения образовательного 
воспитательного процессов, о численности воспитанников по реализуем 
программам, о языках, на которых осуществляется образование (обучение
2.14.5. Подраздел "Образовательные стандарты"
Подраздел должен содержать информацию о федеральных государствен] 
образовательных стандартах.
2.14.6. Подраздел "Руководство. Педагогический (научно-педагогичесь 
состав".
Главная страница подраздела должна содержать следующую информации



а) о руководителе Учреждения, его заместителях Учреждения, в том числе 
фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, его заместителей, 
должность руководителя, его заместителей, контактные телефоны, адреса 
электронной почты.
б) о персональном составе педагогических работников с указанием уровня 
образования, квалификации и опыта работы, в том числе фамилию, имя, 
отчество (при наличии) работника, занимаемую должность (должности), 
преподаваемые дисциплины, ученую степень (при наличии), ученое звание 
(при наличии), наименование направления подготовки и (или) специальности, 
данные о повышении квалификации и (или) профессиональной 
переподготовке (при наличии), общий стаж работы, стаж работы по 
специальности.
2.14.7 Подраздел "Материально-техническое обеспечение и оснащенность". 
Главная страница подраздела должна содержать информацию (^материально- 
техническом обеспечении образовательной деятельности, 8 том числе 
сведения о наличии оборудованных учебных кабинетов, объектов для 
проведения практических занятий, библиотек, объектов спорта, средств 
обучения и воспитания, об условиях питания и охраны здоровья 
воспитанников, о доступе к информационным системам и информационно
телекоммуникационным сетям, об электронных образовательных ресурсах, к 
которым обеспечивается доступ воспитанников.
2.14.8. Подраздел "Финансово-хозяйственная деятельность". Главная 
страница подраздела должна содержать информацию об объеме 
образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой 
осуществляется за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, 
бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по 
договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических 
лиц, о поступлении финансовых и материальных средств и об их расходовании 
по итогам финансового года.
2.14.9. Подраздел "Вакантные места для приема (перевода)".
Главная страница подраздела должна содержать информацию о количестве 
вакантных мест для приема (перевода) по каждой образовательной программе 
(на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований федерального 
бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по 
договорам об образовании за счет средств физических и (или) юридических 
лиц).
2.10. Файлы документов представляются на Сайте Учреждения в форматах 
Portable Document Files (.pdf), Microsoft Word / Microsoft Excel (.doc, .do cx, 
.xls, .xlsx), Open Document Files (.odt, .ods).

^2.16. Все файлы, ссылки на которые размещены на страницах 
соответствующего раздела, должны удовлетворять следующим условиям: 
а) максимальный размер размещаемого файла не должен превышать 15 мб. 
Если размер файла превышает максимальное значение, то он должен быть 
разделен на несколько частей (файлов), размер которых не должен превышать 
максимальное значение размера файла;



б) сканирование документа должно быть выполнено с разрешением не ме! 
75 dpi;
в) отсканированный текст в электронной копии документа должен бь 

читаемым.
2.17. Информация, указанная в пунктах 2.14.1 - 2.14.10 настоящ
Положения, представляется на Сайте Учреждения в текстовом и (и, 
табличном формате, обеспечивающем ее автоматическую обрабо' 
(машиночитаемый формат) в целях повторного использования 
предварительного изменения человеком.
2.18. Все страницы официального Сайта Учреждения, содержащие сведен 
указанные в пунктах 2.14.1 - 2.14.10 настоящего Положения, дол» 
содержать специальную html-разметку, позволяющую одиозна1 
идентифицировать информацию, подлежащую обязательному размещении 
Сайте Учреждения. Данные, размеченные указанной html-разметкой, дол» 
быть доступны для просмотра посетителями Сайта Учреждения 
соответствующих страницах специального раздела.
2.19. Пользователю должна предоставляться наглядная информация 
структуре сайта, включающая в себя ссылки на следующие информацион 
образовательные ресурсы в сети "Интернет":
- официальный сайт Министерства образования и науки Российс 
Федерации - http://www.mon.gov.ru;
- федеральный портал "Российское образование" - http://www.edu.ru;
- информационная система "Единое окно доступа к образовательг 
ресурсам" - http://window.edu.ru;
- единая коллекция цифровых образовательных ресурсов - http://sch 
collection.edu.ru;

федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 
http://fcior.edu.ru. - другие ресурсы, по факту их появления.
2.20. Информационные материалы вариативного блока могут быть расшир 
образовательным учреждением и должны отвечать по требованиям 
содержанию и структуре пунктам 2.9.1 - 2.9.6 и 2.14.1 - 2.14.10 настояц 
Положения.
2.21. При размещении Информации на сайте Учреждения и ее обновле 
обеспечивается соблюдение требований законодательства Российс 
Федерации о персональных данных.
2.22. Технологические и программные средства, которые используются 
функционирования официального сайта, должны обеспечивать:
доступ к размещенной на официальном сайте информации без использовс 
программного обеспечения, установка которого на технические сред 
пользователя информации требует заключения лицензионного или ш 
соглашения с правообладателем программного обеспече 
предусматривающего взимание с пользователя информации платы; 
защиту информации от уничтожения, модификации и блокирования досту 
ней, а также иных неправомерных действий в отношении нее;

http://www.mon.gov.ru
http://www.edu.ru
http://window.edu.ru
http://sch
http://fcior.edu.ru


возможность копирования информации на резервный носитель, 
обеспечивающий ее восстановление; защиту от копирования авторских 
материалов.
2.23. Информация на сайте Учреждения в сети Интернет размещается на 
русском языке.
2.24. Информационное наполнение сайта осуществляется в порядке, 
определённым настоящим Положением и действующим законодательством 
Российской Федерации

3. Порядок размещения и обновления информации на сайте Учреждения
3.1. Учреждение обеспечивает координацию работ по информационному 
наполнению и обновлению сайта.
3.2. Учреждение самостоятельно обеспечивает:
- размещение материалов на сайте Учреждения; ч

- соблюдение авторских прав при использовании программного обеспечения, 
применяемого при создании и функционировании сайта;
- разграничение доступа персонала и пользователей к ресурсам сайта и 
правам на изменение информации.
3.2.1. Учреждение не несет ответственность за:
- постоянную поддержку сайта Учреждения в работоспособном состоянии;

взаимодействие с внешними информационно-телекоммуникационными 
сетями, сетью Интернет;

проведение организационно-технических мероприятий по защите 
информации на сайте Учреждения от несанкционированного доступа;

инсталляцию программного обеспечения, необходимого для 
функционирования сайта Учреждения в случае аварийной ситуации;

ведение архива программного обеспечения, необходимого для 
восстановления и инсталляции сайта Учреждения;
- резервное копирование данных и настроек сайта Учреждения;
- проведение регламентных работ на сервере.
3.3. Содержание сайта Учреждения формируется на основе информации, 
предоставляемой участниками образовательного и воспитательного процессов 
Учреждения.
3.4. Информация и документы, подлежащие размещению в инвариантном 
блоке сайта Учреждения, предоставляются ответственному за ведение сайта 
только в электронном виде с указанием названия раздела (страницы) сайта 
Учреждения, в который необходимо их поместить.
3.5. Список лиц, обеспечивающих создание и эксплуатацию официального 
сайта учреждения, перечень и объем обязательной предоставляемой 
информации и возникающих в связи с этим зон ответственности утверждается 
приказом руководителя Учреждения.
3.6. Сайт Учреждения размещается по адресу (далее адрес сайта) с 
обязательным предоставлением информации об адресе вышестоящему 
органу.



3.7. Адрес сайта и адрес электронной почты Учреждения отражают 
официальном бланке учреждения.
3.8. При изменении Устава Учреждения, локальных нормативных ак' 
распорядительных документов, образовательных программ o6hobj 
соответствующих разделов сайта Учреждения производится не позд! 
рабочих дней после утверждения указанных документов.

4. Ответственность за обеспечение функционирования сайта Учрежденш
4.1. Ответственность за обеспечение функционирования сайта Учрежу 
возлагается на работника Учреждения приказом директора.
4.2. Обязанности работника, ответственного за функционирование с 
Учреждения, включают организацию своевременного размещ 
информации на сайте.
4.3. Лицам, назначенным приказом директора Учреждения, в соответс 
пунктом 3.5 настоящего Положения вменяются следующие обязанности:
- обеспечение взаимодействия сайта Учреждения с администратором сай

сбор, обработка и размещение на сайте Учреждения информацг 
соответствии с требованиями настоящего Положения.
4.3.1. Сообщать администратору сайта вопросы, связанные с:
- доступ пользователей для ознакомления с размещённой на сайте Учреждс 
информации на основе свободного и общедоступного программ! 
обеспечения;

проведение организационно-технических мероприятий по зан 
информации сайта от несанкционированного доступа;
- инсталляцию программного обеспечения, необходимого для поддержа 
функционирования сайта Учреждения в случае аварийной ситуации;
- ведение архива информационных материалов и программного обеспече? 
необходимого для восстановления и инсталляции сайта Учреждения;
- регулярное резервное копирование данных и настроек сайта Учрежденш
- разграничение прав доступа к ресурсам сайта Учреждения и прав 
изменение информации;
4.4. Дисциплинарная и иная предусмотренная действующ 
законодательством Российской Федерации ответственность за качест 
своевременность и достоверность информационных материалов возлагав' 
на ответственных лиц, согласно пункту 3.5 настоящего Положения.
4.5. Порядок привлечения к ответственности сотрудников, обеспечивают 
создание и функционирование официального сайта Учрежден; 
устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.
4.6. Сотрудник, ответственный за функционирование сайта Учреждения нес 
ответственность:
- за отсутствие на сайте Учреждения информации, предусмотренной п. ! 
настоящего Положения; - за нарушение сроков обновления информации 
соответствии с пунктом 3.8 настоящего Положения;



- за размещение на сайте Учреждения информации, противоречащей пунктам 
2.4 и 2.5 настоящего Положения;
- за размещение на сайте Учреждения информации, не соответствующей 
действительности.

5. Контроль за обеспечением функционирования сайта Учреждения
5.1. Контроль за выполнением обязанностей сотрудниками, ответственными 

за размещение информации на сайте Учреждения, возлагается на директора 
Учреждения.

6. Финансовое, материально -  техническое обеспечение сайта Учреждения
6.1. Работы по обеспечению функционирования сайта Учреждения 

производится на бесплатной платформе, без привлечения средств.
6.2. Срок данного Положения не ограничен. Данное Положение действует до 
принятия нового.



Приложение № 1 
к Положению об официальном 

сайте учреждения в сети Интернет

Должностная инструкция ответственного за работу 
"точки доступа к Интернету" в ГКУ Калязинский детский дом

1. Общие положения
1.1. Ответственный за работу в сети Интернет и ограничение доступа i 
информационным Интернет-ресурсам назначается на должность i 
освобождается от должности руководителем ГКУ Калязинский детский дом ;
1.2. Ответственный за работу в сети Интернет и ограничение доступа i 
информационным Интернет-ресурсам подчиняется непосредственн< 
руководителю или заместителю руководителя, курирующего вопрось 
информатизации образования.
1.3. Ответственный за работу в сети Интернет и ограничение доступа 
информационным Интернет-ресурсам руководствуется в своей деятельносп 
Конституцией и законами РФ и РТ, государственными нормативными актам 
органов управления образования всех уровней, Правилами и нормами охраш 
труда, техники безопасности и противопожарной защиты; Уставом 
локальными правовыми актами общеобразовательного учреждения, а тао  
настоящей должностной инструкцией.

2. Основные задачи и обязанности
Ответственный за работу в сети Интернет и ограничение доступа 
информационным Интернет-ресурсам в ГКУ Калязинский детский до 
обеспечивает доступ сотрудников Учреждения и воспитанников к Интернет 
а именно:
2.1. Следит за состоянием компьютерной техники и Интернет-канала «точ! 
доступа к Интернету». В случае необходимости инициирует обращение 
ответственным за работу в сети Интернет поставщику Интернет-усл f 
(оператору связи). Осуществляет контроль ремонтных работ.
2.2. Находится в помещении «точки доступа к Интернету» на протяжен^ 
всего времени ее работы.
2.3. Ведет учет пользователей «точки доступа к Интернету». В случ 
необходимости лимитирует время работы пользователя в Интернете.
2.4. Оказывает помощь пользователям «точки доступа к Интернету» во вре 
сеансов работы в Сети.
2.5. В случае обнаружения Интернет-ресурса, содержание которого не им< 
отношения к образовательному процессу, ответственный направл) 
информацию о не категорированном ресурсе оператору технических сред< 
и программного обеспечения технического ограничения доступа 
информации (в течение суток). Передаваемая информация должна содерж: 
доменный адрес ресурса, сообщение о тематике ресурса, дату и вре



обнаружения, информацию об установленных в ГКУ Калязинский детский 
дом технических средствах ограничения доступа к информации.
2.6. Участвует в организации повышения квалификации сотрудников 
Учреждения по использованию Интернета в профессиональной деятельности.
2.7. Осуществляет регулярное обновление антивирусного программного 
обеспечения. Контролирует проверку пользователями внешних электронных 
носителей информации (дискет, CD-ROM, флеш-накопителей) на отсутствие 
вирусов.

3. Права
Ответственный за работу «точки доступа к Интернету» в ГКУ Калязинский 
детский дом имеет право:
3.1. Участвовать в административных совещаниях при обсуждении вопросов, 
связанных с использованием Интернета в образовательном и воспитательном 
процессах и управлении Учреждением.
3.2. Отдавать распоряжения пользователям «точки доступа к Интернету» в 
рамках своей компетенции.
3.3. Ставить вопрос перед руководителем ГКУ Калязинский детский дом о 
нарушении пользователями «точки доступа к Интернету» правил техники 
безопасности, противопожарной безопасности, поведения, регламента работы 
в Интернете.

4. Ответственность
Ответственный за работу «точки доступа к Интернету» в ГКУ Калязинский 
детский дом несет полную ответственность за:
4.1. Надлежащее и своевременное выполнение обязанностей, возложенных на 
него настоящей должностной инструкцией.
4.2. Соблюдение Правил техники безопасности, противопожарной 
безопасности и норм охраны труда в школе.
4.3. Состояние делопроизводства по вверенному ему направлению работы.



Приложение 
к Положению об официал 

сайте учреждения в сети Инт<

Инструкция для сотрудников ГКУ Калязинский детский дом о поря 
действий при осуществлении контроля использования воспитанник

сети Интернет

1. Настоящая инструкция устанавливает порядок действий сотрудников 
Калязинский детский дом при обнаружении:
1) обращения воспитанников к контенту, не имеющему отношен] 
образовательному процессу;
2) отказа при обращении к контенту, имеющему отношени 
образовательному процессу, вызванного техническими причинами.
2. Контроль использования воспитанниками сети Интернет осуществляк
1) во время занятия — проводящий его воспитатель и (или) раб( 
Учреждения, специально выделенный для помощи в проведении занятий
2) во время использования сети Интернет для свободной рг 
воспитанников — сотрудник Учреждения, назначенный руководителем 
Калязинский детский дом в установленном порядке.
3. Воспитатель:
— определяет время и место работы воспитанников в сети Интернет с у 
использования в образовательном процессе соответствующих технич 
возможностей, а также длительность сеанса работы одного воспитанник
— наблюдает за использованием воспитанниками компьютеров и 
Интернет;
— способствует осуществлению контроля объемов трафика Учрежде 
сети Интернет;
— запрещает дальнейшую работу воспитанника в сети Интернет на зан 
случае нарушения им порядка использования сети Интернет и предъявл 
к воспитанникам требований при работе в сети Интернет;
— доводит до руководителя ГКУ Калязинский детский дом информа 
нарушении воспитанника правил работы в сети Интернет;
— принимает необходимые меры по пресечению обращений к ресурс 
имеющим отношения к образовательному процессу.
4. При обнаружении ресурса, который, по мнению воспитатели, со; 
информацию, запрещенную для распространения в соответст] 
законодательством Российской Федерации, или иного потенциально оп 
для воспитанников контента, он сообщает об этом лицу, ответственн 
работу Интернета и ограничение доступа.
5. В случае отказа доступа к ресурсу, разрешенному в ГКУ Каляз 
детский дом, воспитатель также сообщает об этом лицу, ответствен? 
работу Интернета и ограничение доступа.



Приложение № 3 
к Положению об официальном 

сайте учреждения в сети Интернет

Регламент по работе воспитателей и воспитанников 
ГКУ Калязинский детский дом в сети Интернет

I. Общие положения

«Точка доступа» к сети Интернет предназначена для обслуживания 
воспитателей и воспитанников Учреждения. Сотрудники и воспитанники 
Учреждения допускаются к работе на бесплатной основе.

К работе в Интернет допускаются пользователи, прошедшие 
предварительную регистрацию у администраторов соответствующих 
локальных сетей.

Выход в Интернет осуществляется с 8.30 до 16.30 (крог^е субботы и 
воскресенья). Последняя пятница месяца -  день профилактики.

Предоставление сеанса работы в Интернет осуществляется на 
основании:

> воспитанникам предоставляется доступ в согласно расписанию 
занятий (график работы компьютерных классов устанавливается на учебный 
год);

> воспитателям и сотрудникам администрации предоставляется 
доступ ежедневно.

По всем вопросам, связанным с доступом в Интернет, следует 
обращаться к ответственному за ведение доступа в Интернет.

II. Правила работы
При входе в Интернет, необходимо обратиться к ответственному за 

разрешением. Для доступа в Интернет и использования электронной почты 
установлен программный продукт "Internet Explorer", «Outlook Express». 
Отправка электронной почты с присоединенной к письму информацией, 
запись информации CD-диски осуществляется у секретаря.

Пользователь обязан выполнять все требования ответственного за 
ведение доступа в Интернет.

> В начале работы пользователь обязан зарегистрироваться в 
системе, т.е. ввести свое имя регистрации (логин) и пароль.

> За одним рабочим местом должно находиться не более одного 
пользователя.

> Запрещается работать под чужим регистрационным именем, 
сообщать кому-либо свой пароль, одновременно входить в систему более чем 
с одной рабочей станции.

, > Каждому пользователю, при наличии технической возможности,
предоставляется персональный каталог, предназначенный для хранения 
личных файлов, а также возможность работы с почтовым ящиком для 
отправки и получения электронной почты.



> Пользователю разрешается записывать полученную информ 
на личные накопители информации, которые должны предварит< 
проверяться на наличие вирусов. Запрещается любое копирован 
накопителей информации на жесткие диски.

> Пользователю запрещено вносить какие-либо изменен 
программное обеспечение, установленное как на рабочей станции, так 
серверах, а также производить запись на жесткий диск рабочей станции.

> Разрешается использовать оборудование только для рабе 
информационными ресурсами и электронной почтой и толы 
образовательных целях или для осуществления научных изыск 
выполнения гуманитарных и культурных проектов. Любое использо] 
оборудования в коммерческих целях запрещено.

> Запрещена передача информации, представляй
коммерческую или государственную тайну, распространение информ 
порочащей честь и достоинство граждан. \

> Запрещается доступ к сайтам, содержащим информ 
сомнительного содержания и противоречащую общепринятой этике.

> Пользователь обязан сохранять оборудование в целое 
сохранности.

При нанесении любого ущерба (порча имущества, вывод оборудо] 
из рабочего состояния) пользователь несет материальную ответственное

При возникновении технических проблем пользователь о 
поставить в известность администратора локальной сети.

> Перед работой необходимо ознакомиться с "Памятко 
расписаться в журнале учета работы в Интернет, который храни'; 
администратора.



Приложение № 4 
к Положению об официальном 

сайте учреждения в сети Интернет

РЕГЛАМЕНТ
РАБОТЫ СОТРУДНИКОВ ГКУ АЛЯЗИНСКИЙ ДЕТСКИЙ ДОМ

С ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТОЙ

1. Общие положения

1.1. Электронная почта в ГКУ Калязинский детский дом может использоваться 
только в функциональных и образовательных целях.

1.2. Пользователи должны соблюдать правила и инструкции по работе с 
электронной почтой, этические нормы общения.

1.3. Перед отправлением сообщения необходимо проверять правописание и 
грамматику текста.

1.4. Пользователям запрещено:

1.4.1. Участвовать в рассылке посланий, не связанных с образовательным и
»

воспитательным процессами.

1.4.2. Пересылать по произвольным адресам не затребованную потребителями 
информацию (спам).

1.4.3. Отправлять сообщения противозаконного или неэтичного содержания.

1.4.4. Использовать массовую рассылку электронной почты, за исключением 
необходимых случаев.

1.5. Электронное послание не должно использоваться для пересылки 
секретной и конфиденциальной информации, поскольку является 
эквивалентом почтовой открытки.

2. Порядок обработки, передачи и приема документов по электронной 
почте

2.1. По электронной почте производится получение и отправка информации 
законодательного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического 
характера.

2.2. Для обработки, передачи и приема информации по электронной почте в 
ГКУ Калязинский детский дом приказом директора назначается ответственное



лицо (по возможности из числа специалистов делопроизводственной службы) 
-  секретарь (инспектор по кадрам).

2.3. При создании электронного ящика ответственное лицо направляет свои 
электронные реквизиты для формирования базы данных.

2.4. Ответственное лицо ГКУ Калязинский детский дом должно обеспечит 
бесперебойное функционирование электронной почты и получени 
информации не реже двух раз в день.

2.5. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче пс 
электронной почте несет секретарь (инспектор по кадрам).

2.6. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документь 
должны иметь исходящий регистрационный номер.

2.7. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационны 
материалы должны передаваться с сопроводительным письмом.

2.8. При обучении работе с электронной почтой воспитаннико 
ответственность за работу с почтой несет секретарь (инспектор по кадрам ил) 
воспитатель).

2.9. Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет докумен 
в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальны 
документов, в электронном виде и представляет по локальной сети или н 
носителе информации оператору электронной почты.

2.10. При получении электронного сообщения секретарь (инспектор г 
кадрам):

2.10.1. Передает документ на рассмотрение администрации ГКУ Калязинсю 
детский дом или в случае указания непосредственно адресату.

2.10.2. В случае невозможности прочтения электронного сообщен 
уведомляет об этом отправителя.



Приложение № 5 
к Положению об официальном 

сайте учреждения в сети Интернет

Памятка по использованию ресурсов сети Интернет

1. Пользователь обязан выполнять все требования ответственного за 
ведения доступа в сеть Интернет.

2. В начале работы пользователь обязан зарегистрироваться в системе, т.е. 
ввести свое имя регистрации и пароль. После окончания работы 
необходимо завершить свой сеанс работы, вызвав в меню «Пуск» 
команду «Завершение сеанса <имя>» либо в меню «Пуск» команду 
«Завершение работы» и «Войти в систему под другим именем».

3. За одним рабочим местом должно находиться не "§олее одного 
пользователя.

4. Запрещается работать под чужим регистрационным именем, сообщать 
кому-либо свой пароль, одновременно входить в систему более чем с 
одной рабочей станции.

5. Каждый пользователь при наличии технической возможности может 
иметь персональный каталог, предназначенный для хранения личных 
файлов. Аналогично может быть предоставлена возможность работы с 
почтовым ящиком. При возникновении проблем необходимо обратиться 
к дежурному администратору.

6. Пользователю разрешается переписывать полученную информацию на 
личные накопители информации, которые предварительно проверяются 
на наличие вирусов.

7. Разрешается использовать оборудование только для работы с 
информационными ресурсами и электронной почтой и только в 
образовательных целях или для осуществления научных изысканий, 
выполнения проектов. Любое использование оборудования в 
коммерческих целях запрещено.

8. Запрещена передача внешним пользователям информации, 
представляющую коммерческую или государственную тайну, 
распространять информацию, порочащую честь и достоинство граждан. 
Правовые отношения регулируются Законом «Об информации, 
информатизации и защите информации», Законом «О государственной 
тайне», Законом «Об авторском праве и смежных правах», статьями 
Конституции об охране личной тайне, статьями Гражданского кодекса и 
статьями Уголовного кодекса о преступлениях в сфере компьютерной 
информации.

9. Запрещается работать с объемными ресурсами (video, audio, chat, игры) 
без согласования с дежурным администратором.

10.Запрещается доступ к сайтам, содержащим информацию сомнительного 
содержания и противоречащую общепринятой этике.



11. Пользователю запрещено вносить какие-либо изменения в nporpai 
обеспечение, установленное как на рабочей станции, так и на сер 
а также производить запись на жесткий диск рабочей ст< 
Запрещается перегружать компьютер без согласования с деж’ 
администратором.

12. Пользователь обязан сохранять оборудование в целости и сохраш
13. При нанесении любого ущерба (порча имущества, вывод оборудс 

из рабочего состояния) пользователь несет материа 
ответственность.

14. При возникновении технических проблем пользователь < 
поставить в известность дежурного администратора.
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