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Об утверждении регламента работы
с электронной почтой и инструкции

В целях шредOтвращения возЕикновения фактов заражеЁия
шрограммнопэ обе опечениlI компъ}Oтерными вируаами, а также фильтрации
до9тупа ýользователей Ь{БДОУ к непрOдуктхвным Иктернет*ресурсам и
контроля их электронной перешиски, на оýновании ФедеральЕого закона от
27.07.20аб ЛЬ 152-ФЗ <<О персоЕальЕьD( дЕtнныю}, Правил размещенияна
официалъном catTTe образовательной организации в информационЕо-
телекOммуникационной сети Интернет и обновления информации об
образовательной организации, утвержденнымili по становJIеЕием
Правителъства от 1 0.07.20i 3 .hlЬ 582
ПРИКАЗЫВАЮ,

i. Утверли,гъ реглаý,lентработы с электронной почтой в NtБfiОУ jфЗ i r
Азова . Ввести в действие с 0З.09.2018.
1 .1 . Администрации МБДОУ и админ}lстраторам сайта
fi еуко снительЕо сJ-Iедо вать регламент:у работы с электр онной почтой.

2. Утвердить инс.трукцию по организации антивирусной защиты в

tчfБf,ОУ j\lb3i r Азова. Ввести в действис с 03.09.?018.
) 1 Прпrrттпrrт,т?Еrлптrтёпr.rr Гит,тпrrррг.иrrй Т П л?цяил)\лtlтL г,,. ц, "-,
утвержденной инструкцией ответственных лиц.

З. Утвердить Порядок доступа педагогических работников к
инrhпппrrяттDтпIJтJп-,гепатlппrlt/1/1rт,тияттт,тлLrIJLтI\, r-А,г(]\, r,T бяаяьл пяIJъ,LIyчf rчд.ддч J дllrд\Ечiдч !9 r,1.,l лиrдrrUrzrr

учебным и методиче ски1\,{ материалам, материаJ-Iьн о-тех Е{ иче с ким
сDедствам обеспечения образовательной д9ятельности. Ввести в

действие с 0З.09,201 8.

З. i. ЗаместитеJ-lю заведуюIrlего по tsР Смачной Н. Г. обеспечитъ
спбпкrпенLте пппqпкя пatст\/пл тlрплгпгяlrt к Итк..^-.^"r.^лrtфяч

.4 L.л---_ л лr л---Ч. I\Oi"iTPOJb ЗВ ИСПОl-iНеНИеМ НаСТОЯЩеГО ПРИКаЗа С,СТаВЛЯЮ За СОООИ.
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Реглашrент работы с электронной почтой в МБýОУ NsЗ1 г. Азова>

1. общие по,цожения
1.i. iЙуirиципа;ьное бюдiкетное дошкольное обраrзовательное уаIреждение детскиЙ сад
NЪ З 1 (дацее МБfiОУ) имее,г свой адрес электронной почты: rп.mdоuЗ 1(@yandex,rir
|.2. Электронная почта в МБfiОУ может испо-rIьзоваться толъко в административных и
образовательных целях.
1.З. Пользователи и владельцы электронньlх почтовых яulиков допжны соблюдать
правила и инструкции по работе с электронной почтой. этические нормы обшения.
1.4. Перел отправпением сосбrцения или отчета необходимо проверl{ть правописаflL{е lI
грамматику текста.
1.5. По-льзова.те.l.я\4 данного сервиса запрещен():
- учас,rвоtsать в рассыjIке trос;rаний. не связанньIх с образова,rельной игrи
адN,Iини стративной деятельЕостью МБfi ОУ ;

Еллл.., Ё,._л---.,......Lл.л.- IlgPELbt.]t.lib tltJ llPUtl5бU-lLtHL,l,\l сlЛРСLd.vl ГlЕ 
'dlРgUUбаНН)ru- 

llUlpýUl1 tý. lЯ:\i11 tltl(PUiJl\ldЦtltU
(спам);
- отправлять сообrцения противозаконного или неэтического содержания
- использовать массовую рассылку электронной почты, за исключением необходимых
случаев:
- электронное послание не должно использоваться для пересылки секретной и
конфиленrrиацьной инфорпrации. регламент обшtена которыми утвер}кдается иными
нормативно-правовыми актами.

2. Порядок обработки, передачи и приёпладокументов по электронной почте
2.|, По электрснноri почте лроизводIlтся fiслучэние и отправка информациlл
законодатеJIьного, нормативно-правового, учебного, учебно-методического характера. а
также любой лругой информатtии" совместимой с процессом образования.
2.2, ffля обработки, rrередачи и приема информации II<r эJIектронной ttочr,е в iйБffОУ
приказом заведующего назначаются ответственные лица: делопроизводитель
Склiрневская T.fi., бlхгалтер - Полl-эктова Ю.Н.
2.З, Администрация МБДОУ должна обеспечить бесперебойное функчионирование
сервиса электронной почты и регуJIярное попучение и отправку информацLlи в течение
всего рабочего дня.
2.4. Ответственность за ненадлежаLцую подготовку информации к передаче по
электронной почте несет автор информаuии, предполагаемой к отправке.
2.5. Ответственность за отправку адресату и tlолучение электроннолi почты несут
ответственные лица.
2.6. Передаваемые с помощью электронной почты офишиальные документы должны
I{ý{eTb исходящиr1 регистрационный ноý{ер.
2.7. Все передаваемые ччебно-методические и справочно-информационньlе материапы
до:rжны передаваться с сопроводителъньIм письмом. Для отправки электронного
сообrцения пользователь оформляет докумеIlт в соответствии с требованиями по
делопроизводству, утвержденными в МБffОУ.



сообщеЕия поJьзоватепь офорплляет документ в соответствии с требованиями по
делопрOизвOдству, }твержденЕыми в МБýОУ.
2.8- При rrолr{еЕии электронного сообщения оператор: - персдает докумеЕт Еа
рассмотрение администрации МБДОУ или в сJIучае именного сообщения
непосредственно адресжу;' в сл}чае невозможнOсти IIрочтения электронного сообщения
уведомJuIет об этом отIIравитеJu{.
2.9. Отправка и IIоJIуче}Iие электронньD( документов оýуществJuIется с использоваЕием
програhлмньD( продlтстов,IIредf{азначеЕнъD( для работы с электрош{ой почтой в МБffОУ.
2.t0. Учет электронЕъD( документов осуществJu{ется путем регистрации в журнале
регистращии входfiщих / исходщих докумеЕтов.
2.Т1- Электронные докуý{енты дубтплруются в виде копий на бlмажньIх носитеJuж с
IIрисвоеIIием номера входящего или исходящего докумеЕта. Сроки их хрЕшениrI

РСГЛ;iаdеНТИРУЮТСЯ ИЕiЫМИ НОРМаТИВЕЪiМИ аКТаFчfИ.

з. ответственность
3.1. Изменение наимеIIованиr{ официального ЭIШ МБДОУ согласовывает со
специалисталли УправлениJI образования администрации г. Азова ведущими электронньЙ
док}']\{ентооборот и отвечающими за информатизацию системы муЕицишапъIrого
образования.
3.2. По факту измеЕеЕю{ официа.iьного ЭIШ МБДОУ обязано уведомитъ
информационным письмOм Управление образованиrI адhлиЕистрации г. Азова за 3 рабошах
дня до смеЕы ЭIUI с указанием даты, с которой изменеýиlI вст}aпают в сиJry.
З,3. ОтветотвеннOстъ за фуякционирование электронноrо док}ментооборота в
}п{рсждоЕии Еосет заведрощий МБДоУ.
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Инструкчия
IIо ппга н иза l t и и а нт,I,IRr,tпчсной заIl1и,!,ьJ

в N,lБfiоУ ;ц€тский сад }rГч3 ] l . Азова >

1. Общие положеЕия
1.1. Настояrцая иrrструкция Ередназначена для организацfiи порядка fiроведеЕшI
антивирусного KoHTpoJuI в Муниципальное бюджетное дошколъное образовательЕое
у{реждение детскиЙ сад ЛЬЗ1 г. Азова (да:lее - МБДОУ) и предотвращеЕия возникновения
фактов заражения програ}dмного обеспечения комг{ьютерными вирусами, а также
фильтраrrии доступа пользователей ДОУ к ЕеIIродуктивЕым Интернет-реOурса},{ и
KoHTpoJu{ их электроЕной переписки.
1.2. Заведlтощим назЕачается лицо, ответственЕое за оргаЕизацию антивирусной
зашIиты в МБЩОУ.
1.З, В МБДОУ мож9т исlrользоваться тоJIько JIицеЕзиоl{Еоs ilIтивирусIrое прогрt!ммЕоо
обеспечение либо свободяо-распространяемое шрограммное обесгrечеяие.
|.4. Установк4 настройка и регуJIяIрное обновление аЕтивируснъ,D( средств
осуществ]uIется тоJIъко ответствонЕым за оргru{изацию антивирусной зацЕты в МБýОУ.
1.5. Обязательному аЁтивируснсму коIrгролю подлехtит любая информация (текотовые

файлы лтобьпс форматов, файлы даfiньж, исflоJIняемые файлы, почтовые сообщения),
поJryчаемаr{ и передаваемая по телекомNгуýикациоfiным к{lналам связи, а такх(е
информация, н{lходящ€u{ся на съемЕъD( носитеJuIх (магнитньuс дисках, лентах, CD-ROM,
DVD, flаsh-накоrrите.тшх и т.п.).
1.6. Контроль информации на съёмньж нOситеJбD( производится непOсредствеЕно перед
её использоваЕием.
|-7- Файлы, помещаемые в электроннъй архив или на сервер, дол}кны в обязательном
порядке проходить антивирусный контро.ть.
1.8. Устанавливаемое (изменяеr*ое) прогр.tммЕое обеспечение допжЕо быгь
предварите.лы{о шровереЕ0 на отаутствие вирусов.
1.9. Факт вьшоJIIlениlI Ёштивирусной проверки доJDкеII регистрцрватъся в специI}JIъIIом
журнале за tтодписью лица, ответствеЕного за организацию антивирусной защrтгы.

2. Мероrrриятиrl, яапр{rвленЕые на решеЕие задач по антавирусной защilте:
2.|. Установка только лицензироваяного rrрогрatпdмЕого обеспечениr{ либо бsсплатЕого
антивирусного програ^4мIIого обеспечения.
2.2. Реryлярное обЕовлеЕие и профилалсгические гIроверки (обновление ежедневное;
профилактические проверки: 1 раз в недеJIю во вторник с 12.00).
2.3. Непрерьвньй KOHTpoJrь над всеми возможными пуrfrчIи шроникновения
вредоЕосньD( про|рамм, монитоDиЕг iштивирусной безопасности и обнаружение
деструктивной активЕости вредоносЕъж программ на всех объектах информациоЕЕо-
коммуЕикационной системы (далее ИКС) МБДОУ.
2.4. Проведение профилактических мероприятий по шредотвращеЕию и ограничеЕию
вируснъD( эпидемий, вкJIючающих загрузку и рtЕвертывание специаJIъньD( правил
неЙтрализации (отр;Dкению? изолщии и ликвидащии) врелоносньIх прогр;lп,lм на основе

l



рекомендаций по контролю атак, подготав-циваемых ра]работчиком средств заlциты от
ВРеДОНОСНЬi;{ ПРОГРа\,iМ ii ДР}ГИМИ СПСЦИаЛИЗИРОВаНЕЫМИ ЭКСПеРТНЬiМИ аНТИВИРУСНЬiМИ
службаN{и до того. как будут выпущены файлы исправлений, признаков и антивирусньж
сигнатур.
2.5. Внешние носители информации неизвестного происхох(дения следчет проверять }Ia

на.тичие вир,чсов до их использования.
2.6, Необходимо строго прилерживаться установленных процедур по уведомлению о

'о--лп"о-rrr,rлл-оr,r,лii 
rr,r.hлл.lаllrrпllrrпй лhдаI l!-(J -rqlrл rlvyqrr\Llrlr/l qDlvltlqI rrJlryvDqItlrvr, rtll1PvPltlqц1l\rrrltu1l lрLдDl l\v,lrIlUIvrlyrrDl,rrrt

вирусами и принятию мер по ликвидациrI посJIедствий от их rIроникновения.
?.7. Обеспечение беспеDсбойной рабо-гь, \'IБЛL)У _.t--lя с.l\чаев вир\сt{ого запажения. R

том чисJlе резервного копирования всех необходиl\{ьIх данных и программ и их
восстановления.

1 -глл^ллл,,,,_ л,,--,,у, л,,л,,л,,лх
' """Y J

З,1. Ежедневно в начаrIе работы при загру:]ке комльютера (для серверов ЛВС - при
перезагрузке) в автоматическоN{ рех(име должно выполняться обнов-цение антивирYсных
баз и серtsеров и проводиться ат{тивrlр)/сньпi контроль всlех дi,Iсков и d;аl'lлов
персонального компьютера и съёмных носителей.
З.2. Периодические проверки компьютеров должны проводиться не реже одного раза в
неде,цIо.

3.З. Внеочередной антивирусный контроль всех дисков и файлов персонального
компьютера должен выIтолняться:
З.j.l. непосреJственно посJе \cTaHoBK]l (ltзrtененtля) программного обеспеченttя
компьютера (локалы{оЙ вычислительноЙ сети) должна быть выполнена антивирусная
проверка на серверах и персона_lьных комльк)терах МБДОУ:
З.З.2. при воз}tикновении подозрения на нfulичие компьютерного вир,чса (нетигrичная

работа программ, появление графических и звуковьIх эффектов, иска}кений данных,
,!-лх -лл ллля,,.л,,,.,Y л,,,,.я..л.,llPUllcrJ.rп[,tg чJd,у!-lUб. чсl,чlUЕ ll\J}tб-lLгll,tL L\JUUщ,*111,1 tl U LиLtL,\,lHbl.\ LrLLttl(ll\a.\ 11 l.t!.l-

З.3.3. при отuраtsке и получении электронной почты оператор электронЕой rrоqты обязан
провери,гь эJIектронные письма и их вложения на наJIичие вирусов.

4. f{елiотвиясотрудпрrковЕр!r обнар,чхсенIIII ко\{пьютерЕого вируса
4.|. В случае обнаруяtения зараженных компьютерными вирусами файлов или
электронных писем поjIьзователи обязаны:
4.1.i. приостансвить работу;
4.1.2. немедленно поставить в известность о факте обнаружения зарах{енньIх вирусом
файлов ответственного за обеспечение антивирусной заtциты в МБffОУ;
4.1.З. совместно с владельцем зараженных вирусом файлов провести анfuгIиз

необходимости дfu,Iьнейшего их испоJlьзования;
4.1.4. провести .]Iечение иJIи уничто}кение зараженньгх файлов.
4.2, При возникновении подсзре$ия на наличрте компьютерFrого вирусе ответственньтй
за организацию антивирусной заrциты должен провести внеочередной антивирусный
контроль.

5. о,гве,t с гвеннос,гь
5.1. Ответственность за организацию антивирусной зашиты и выпоJlнение полоrкений
данноil i{нструкции возлагается на лицо, назначснiiое зевсд}.iоiцим }"{БffоУ.
5.2. ОтветственЕость за проведение мероприятий антивирусного контрOля в МБДОУ
возлагается на ответственного за организацию антивирусной защиты.
5.З. О,r,ветственность за соб:rюденлtе ,гребованlrй нас,rоящей Llнс,rрукцлlрi ]lp}r работ,е на
персонil,тьньrх рабочих станциях возлагается на пользователеЙ данньtх станциЙ иjтL{

педагога, отвечающего за работу коN,{пьюl еров.
5.4, Периодический контроль за состоянием антивирусной защиты в МБfiОУ
осуществJuIется заведуюrцим МБДОУ и фиксируется Актом проверки (не реже 1 раз в
квартач).
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Порядок доступа педагогических работников к информационно-телеком]чIуникационным
., 

^л,,,,. 
.,,., .,.,,,/i.LL l)1,1! yt t-rd)cl,1l JаппDlл. )чL\JпDLlt ll ,\!! lLrll]Yl.Lnr::}l ,l!aitLPnaL!cr.\t. llаlLр}l(:I,_lьп(r-lLлгl 1,1 чLLпtl,\l

средстваN,I обеспечения образовательной деятельности

1. Нас,тоящий Порядок регламентирует доступ педагогических работников
Iviуниципапьного бюджетного дошколъпого образовательiiого учрежления детский сад
Nq31 г. Азова (далее - МБДОУ) к инфорш.rационно-телекоммуникационным сетям и базам
даннь]х. 1rчебньш и N{етодическим материа,lам. материаilьно-техническим средства!t
обеспечения образоват,ельной деятельности.
2. !остугr педагогических работников к вышеперечисленнь]N{ рес_yрсам
обеспечивается в целях качественного осуществления образовательной и иной
деятельности. предусмотренЕоiл уставом N4БДОУ
З. ЩоступкинформаrlиоЕно-те"цекомN,Iуникационнымсетям
] I Постvп пе-lяггrгическиу пяГrптникпR к инrhппк,tяlIи()ннг!-тt,пекоN/l\,{\ никяlIипннпй сетиr*"*, " ",^,f "r",*
Llнтернет в N4БfiОУ осуLцесl,в.Jlяеl,ся с персонiLltьных кOмItьiOгеров (ноутбукt_lв,
планшетньIх компьютеров и т.п.), подключенных к сети Интернет, в пределах
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)UIdПUб-IЕГlГtuiU -lИj\li'lia На бАUJЯЩИИ lpat"pИt\. d IdК/hС iJUr:.lU/f.H{_r'-il'l J Чi_rglhlСНИЯ liU UllJ|dlE
трафика / без ограничения времени и потребленного трафика.
З.2. !оступ педагогических работников к локальной сети учреждения осуlцествляется с
ijерсональньгх компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), пOдключеЕньiх
к локальной сети МБДОУ, без ограничения времени и лотребленного трафика.
3.3. Для доступа к информационно-телекоммуникационным сетям в МБflОУ
педагогическому работнику предоставляются илентификационные данные (логин и
пароль 1 учетная запись / электронный ключ и др.), ПредоставjIение доступа
осуществляется систеI\{ным администратором / заместителем заведчющего МБДОУ.
4. fiоступ к базам данных
4.1. Педагогическим работникам обесrrечивается доступ к следующим электронным
бяT ям пянIJr-ry,

база данных КонсчльтантПлюс;
профессионацьные базы данттых;
инфорпrационные crlpatso чные сис,lе_Nlы;

поисковые системы,
4,2. .Щоступ к электронным базам данньD( осушествляется на условиях, указанных в
договорах, зак-цL)ченньIх учреждением с правообладателем электронных_ ресурсов
(внешние базы ланных).
4.З. Информаt"lия об образоват,ельных, мето/Iических, научных. нормативных I{ др,чгих
электронньrх рес}рсах. доступных к пользованию. разiчiещена на сайте учре]{iдения в

разделе <Информационные ресурсы). В данном разделе описаны условия и порядок
доступа к каiкдому отдельноl,ii, электроFIIIоI-{у ресурсу.5. ffоступ к учебным и методическим материалам



5.1. Учебные и методические материаJIы, размещаемые Еа официаrrьном сайте МБДОУ,
Еаходятся в открытом доступе.
5.2. Педагогическим работникам шо их запроса]\d могуt вьцаваться во временное
поJьзование 1*rебные и методические материаJы, входящие в оснащение груrrповьIх
комнат.

Выдача rrедiгогическим работникал,л во времеш{ое пользование 1чебньж и
методических материЕlлов, вхомщих в оснащеi{ие гр}.пповьfх комнат, осуществJU{ется

работником, на которого воýIожено заведование групповой комнатой.
Срок, на которьй вьцаются утебные и метOдические материаJ,Iы, опроделяется

работником, Еа которого воздожено заведование гр)rгIповой комllатой, с yreToM графика
использованиJ{ запраIIIиваемьгх материаJIов в данной грулповой комнате.

ýьтлача rrедагогическому работнику и сдача им уrебньrх и методичеаких материttJIов

фиксирlтотся в журЕа,те вьцаIм.
При по;гуrении уrебньIх и методЕческих ма:гериtlлов на электронньD( носитеJutх,

подлежяrцих возврату, педагогическим работникалл не разрешается стирать иJIи MeHrITb на
них информацию.
6. ,Щосryп к материально-техническим средств€}h{ обеспечения образовательной
деятелъЕости
6.1. ,Щосryтr педЕгогических работников к материirльно-техническим средствам
обеспечения образовательной деятельности осуществJuIется:
без ограничения ко всем ilомещенIбIм во время, определенЕое в расшисании занятий.

6.2. Использование движимых (шереноснъпс) материаJIьно-технических средств
обеспечения образовательной деятельнооти (проекторы и т.гI.) осJдцествляется rrо
ПисьмеIil{оЙ заявке, поданноЙ педагоI"ическим работником (не меЕее чем за 5 рабо.uлх
д{еЙ до дЕя использоваIlri,I матери:}JIьно-тек{и.Iеских средств) на имJI лltца,
ответствонЕого за сохранность и правильное исшользование соответств}aющих средств.

Вьцача шедаIогилtеском работIrику и сдача им движимьж (переносньж) материапьIIо:
технических средств обеспечения образовательной деятельности фиксируются в журнале
вьIдаrм.
6.З. Для копироваЕиlI или тира}кироваЕЕя уrебньrх и мотодкrrеских материалов
педагогические работники имеют прЁlво поJIьзоваться копироваJIьным автоматом.

Педагогический работник может сделать не более 100 копий страниц формата А4 в
квартЕLл.

Количество сделatнньD( когпrй (страниц формата А4) при каждом копироваЕии
фиксируется шедагогическим работником в журнале исrrользовztния копироваJIьного
Е}ппарата.

6.4. .Щля распечатываниJI уrебных и методических материалов гIедагоtические
работники имеют право пользоваться принтером. Педагогический работник можот
распечатать на приЕтере не более 100 страниц формата А4 в квартал.
б.5. В слуrае необходимости тЕрrDкирования или печати сверх устаповпенного объема
п9дагогический работник обязан обратиться со служебной запиской на имl{ заведуIощего
мБдоу.
7. Накопители информации (СD-диски, флеш-накопитеJIи, карты памятф,
исЕользуемые педагогичесю{ми рабстникамЕ гiри работе с комrrъютерной информацией,
IIредварителъно долrкны быть rrроверены на отсутствие вредоноснъIх компьютерньD(
программ.


