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Комунальний заклад «Харківський ліцей з посиленою військово-фізичною підготовкою (Рятувальник(» Харківської обласної ради

НАКАЗ

	09.01.2020
	Харків
	№ 10


Про призначення відповідальних

за обмін інформацією електронними

засобами зв’язку

На виконання законів України «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис», з метою вдосконалення обміну інформацією між Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації та навчальними закладами електронними засобами зв’язку
НАКАЗУЮ:

1. Призначити з 02.01.2020 року:

1.1. Відповідальним за функціонування сайту комунального закладу «Харківський ліцей з посиленою військово-фізичною підготовкою (Рятувальник(» Харківської обласної ради та щотижневе оновлення інформації Дановську А.А. керівника гуртка;
1.2. Відповідальними за змістовне наповнення сайту комунального закладу «Харківський ліцей з посиленою військово-фізичною підготовкою (Рятувальник(» Харківської обласної ради :

- Кучер Н.Г., заступника начальника ліцею з навчальної роботи;

- Дановську А.А. керівника гуртка;

- Пугачову В.В., практичного психолога;
- Шорко О.А., педагога-організатора;
- Рубан В.В., головного бухгалтера;

- Лелюк А.А. заступника начальника ліцею з виховної роботи.
1.3. Відповідальними за отримання та відправлення електронної пошти Дановську А.А. керівника гуртка та Гудевич А.В., бухгалтера.

2. Відповідальним за розміщення службової інформації на порталі Дановську А.А., керівника гуртка.
3. Зобов’язати відповідальних осіб:

3.1. Переглядати електронну пошту та відповідні розділи порталу тричі на день (о 900, 1200, 1600).

Щоденно

3.2. Переглядати сайти Міністерства освіти і науки України, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації щодо надходжень нових нормативних документів, інформацій і розпоряджень.

Щоденно

3.3. Надавати обов'язкове підтвердження при отриманні інформації від Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, зазначивши прізвище, ім'я, по батькові та телефон особи, яка її отримала.

Постійно

3.4. Систематично оновлювати антивірусні бази ПК;
3.5. Обов'язково зазначати адресата, надсилаючи електронну пошту.

Постійно
4. Керівнику гуртка Дановській А.А.:
4.1. Інформувати Департамент науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації про збої в роботі електронної пошти.

Негайно

4.2. Реєструвати вхідні документи, отримані через електронну пошту, службовий портал, відповідно до існуючих нормативних вимог.

Постійно

4.3. Організувати щомісячне резервне копіювання документів, що надійшли засобами електронної пошти, на окремий фізичний носій, встановивши терміни зберігання копій, як для паперового вигляду документів. При досягненні об’єму 4 Гб записувати на DVD-диск з обов’язковим архівуванням.

Постійно

5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Начальник ліцею                                                                       С.В. Форостовець
Дановська, 93-31-56
З наказом № 10 ознайомлені:

Кучер Н.Г. ____________
Дановська А.А. _____________

Рубан В.В. ______________

Пугачова В.В. _____________

Шорко О.А. ______________

Гудевич А.В. _______________
