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Про призначення відповідальних працівників
за ведення електронного документообігу,

функціонування сайту закладу

та використання ІСУО  

у 2014/2015 навчальному році

На виконання наказів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України                    від 21.06.2012 №729 “Про запровадження в загальноосвітніх навчальних закладах та органах управління освітою експерименту “ІСУО-2012” у 2012 році” та від 29.11.2012 №1345            “Щодо затвердження результатів експерименту з упровадження в загальноосвітніх закладах та органах управління освітою експерименту “ІСУО-2012”, Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 29.12.2012 №121 “Про запровадження                 в загальноосвітніх навчальних закладах та органах управління освітою “ІСУО-2012”, Департаменту освіти Харківської міської ради від 08.01.2014 №4 “Про використання системи “Україна. ІСУО (інформаційна система управління освітою)” в системі освіти м. Харкова”,                   з метою автоматизації управлінської діяльності в навчальних закладах Дзержинського району, підтримки єдиної системи збору, обробки та зберігання інформації, керуючись вимогами Закону України “Про захист персональних даних”, на виконання наказу Управління освіти адміністрації Дзержинського району Харківської міської ради                       від 09.01.2014 №4 «Про використання системи “Україна. ІСУО (інформаційна система управління освітою)”   в системі освіти Дзержинського району» 
НАКАЗУЮ:

1. Павлюк Світлану Олексіївну, вихователя-методиста, призначити відповідальною особою за використання в управлінській діяльності навчального закладу інформаційної системи управління освітою (ІСУО),                 на яку покласти відповідальність за збереження паролю для роботи в системі. 

з 01.09.2014
1.1. Інформувати учасників навчально-виховного процесу про занесення їхніх персональних даних для обробки до баз даних програмного комплексу                        з роз’ясненням мети створення таких баз даних та ознайомленням із заходами щодо забезпечення захисту персональних даних в інформаційній системі управління освітою (ІСУО). 

Постійно

1.2. Забезпечити підготовку і своєчасне подання статистичних форм та звітів              в інформаційній системі управління освітою (ІСУО). 

У терміни, визначені МОН України

2. Кротько Олександру Костянтинівну, діловода, призначити відповідальною особою  за ведення електронного документообігу

2.1.Відправляючи електронну пошту, обов’язково зазначати для кого надіслано повідомлення.
Постійно

2.2. Електронні документи реєструвати відповідно до інструкції з ведення ділової документації .
Постійно

3. Кротько Олександру Костянтинівну, діловода, призначити відповідальною особою  за інформаційне наповнення офіційного сайту навчального закладу.
3.1. Оновлення офіційного сайту навчального закладу покласти на творчу групу КЗ «ДНЗ №303»  у  складі:

· Кротько Олександра Костянтинівна, діловод;

· Павлюк Світлана Олексіївна, вихователь-методист;

· Щебликіна Любов Анатоліївна, вихователь;

· Котлярова Валентина Іванівна, практичний психолог;

· Лагун Евеліна Михайлівна, старша медична сестра.

Постійно

3.2. Творчій групі забезпечити щонедільне оновлення розділу "Новини",          а інших розділів у разі необхідності.
Постійно

4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

	Завідувач  КЗ «ДНЗ № 303»
	____________
	Кіпоренко Л.В.


	З наказом ознайомлені: 

	вихователь-методист Павлюк С.О.
	_____________
	«___» ___________ 2014

	практичний психолог Котлярова В.І.
	_____________
	«___» ___________ 2014

	діловод  Кротько О.К.
	_____________
	«___» ___________ 2014

	старша медична сестра Лагун Е.М.
	_____________
	«___» ___________ 2014

	вихователь  Щебликіна Л.А.
	_____________
	«___» ___________ 2014


