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ПОРЯДОК 
доступа работников к информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной и иной деятельности 

I. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок регламентирует доступ работников МАОУ 

«Средняя общеобразовательная школа № 14» (далее – Учреждение) к информа-

ционно- телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методиче-

ским материалам, материально- техническим средствам обеспечения образова-

тельной и иной деятельности.  

1.2. Доступ работников к вышеперечисленным ресурсам обеспечивается в 

целях качественного осуществления образовательной и иной деятельности, 

предусмотренной Уставом Учреждения и должностными инструкциями.  

II. Доступ к информационно-телекоммуникационным сетям  

2.1. Доступ работников к информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет в Учреждении осуществляется с персональных компьютеров, уста-

новленных на рабочих местах работников и подключенных к сети Интернет, в 

пределах установленного лимита на входящий трафик, а также возможности 

Учреждения по оплате трафика.  

2.2. Доступ производится с использованием ограничений интернет-

фильтра.  

2.3. Для доступа к информационно-телекоммуникационным сетям (внеш-

ние базы данных) в Учреждении работнику предоставляются идентификацион-

ные данные (логин и пароль/ учѐтная запись/ электронный ключ и др.). Предос-

тавление доступа осуществляется инженером-программистом Учреждения.  

III. Доступ к базам данных  

3.1. Работникам Учреждения обеспечивается доступ к следующим элек-

тронным базам данных: 
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 информационные справочные системы; 

 поисковые системы; 

 информационная система «Электронная школа 2.0».  

3.2. Доступ к электронным базам данных осуществляется на условиях, 

указанных в договорах, заключенных Учреждением с правообладателем элек-

тронных ресурсов (внешние базы данных).  

IV. Доступ к учебным и методическим материалам  

4.1. Учебные и методические материалы, размещаемые на официальном 

сайте Учреждения, находятся в открытом доступе.  

4.2. Работникам Учреждения по их запросам могут выдаваться во вре-

менное пользование учебные и методические материалы, входящие в оснаще-

ние учебных кабинетов и в библиотечный фонд Учреждения.  

Выдача работникам во временное пользование учебных и методических 

материалов осуществляется работником, на которого возложено заведование 

учебным кабинетом, или заведующим библиотекой.  

Срок, на который выдаются учебные и методические материалы, определяет-

ся работником, на которого возложено заведование учебным кабинетом, или заве-

дующим библиотекой с учетом графика использования запрашиваемых материалов 

и Положения о школьной библиотеке.  

При получении учебных и методических материалов на электронных но-

сителях, подлежащих возврату, работникам не разрешается стирать или менять 

на них информацию.  

V. Доступ к материально-техническим средствам 

обеспечения деятельности  

5.1. Доступ работников к материально-техническим средствам обеспече-

ния деятельности осуществляется:  

– без ограничения к учебным кабинетам, спортивному залу, иным поме-

щениям и местам осуществления деятельности во время, определенное графи-

ком работы сотрудников, расписанием учебных занятий; 

– к учебным кабинетам, актовому залу, иным помещениям и местам проведения 

занятий вне времени, определенного расписанием занятий, по согласованию с замес-

тителем директора по учебно-воспитательной работе, заместителем директора по вос-

питательной работе, директором Учреждения.  

5.2. Использование движимых (переносных) материально-технических 

средств обеспечения деятельности осуществляется по письменной заявке, по-

данной работником (не менее чем за 5 рабочих дней до дня использования ма-

териально-технических средств) на имя заместителя директора по администра-
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тивно-хозяйственной работе или лица, ответственного за сохранность и пра-

вильное использование соответствующих средств.  

Выдача педагогическом работнику и сдача им движимых (переносных) 

материально-технических средств обеспечения деятельности фиксируются в 

журнале выдачи.  

5.3. Для копирования или тиражирования учебных и методических мате-

риалов работники пользуются копировальным аппаратом в библиотеке Учреж-

дения, многофункциональными устройствами, установленными на рабочих 

местах работников, копировальными аппаратами издательско-

полиграфического центра Учреждения.  

5.4. Для распечатывания учебных и методических материалов работники 

пользуются принтерами, установленными на рабочих местах.  

5.5. В случае необходимости печати грамот, дипломов, благодарственных 

писем работник обращается со служебной запиской на имя директора Учреж-

дения.  

VI. Работа с накопителями информации 

6.1. Накопители информации (CD-диски, флеш-накопители, карты памя-

ти), используемые работниками при работе с компьютерной информацией, 

предварительно должны быть проверены на отсутствие вредоносных компью-

терных программ.  
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