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Положение 

о порядке доступа к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, видеоконференцсвязи, материально- 

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности 

МКОУ ЗАТО Знаменск  Гимназия  № 231 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке доступа педагогических работников к информационно- 

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности (далее – 

Положение) разработано на основании Федерального закона Российской Федерации от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" п. 3 ст. 47 с 

изменениями от 8 декабря 2020 года, и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации,  регламентирующими  деятельность образовательных организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок доступа педагогических работников в 

МКОУ  ЗАТО Знаменск Гимназия  № 231, (далее – гимназия ): 

• к информационно-телекоммуникационным сетям, 

• к базам данных, 

• к учебным и методическим материалам, 

• к видеоконференцсвязи с организациями Астраханской области и России, 

• к материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности. 

1.3. Доступ педагогических работников к вышеперечисленным ресурсам 

осуществляется в целях получения ими информации и качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности, предусмотренной уставом 

гимназии. 

2. Порядок доступа педагогических работников к информационно- 

телекоммуникационным сетям 

2.1. Доступ педагогических работников к информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет в гимназии осуществляется бесплатно с персональных компьютеров 

(ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), подключенных к сети Интернет, без 

ограничения времени и потребленного трафика. 

2.2. Доступ педагогических работников к локальной сети гимназии осуществляется с 

персональных компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), подключенных к 

локальной сети гимназии, без ограничения времени и потребленного трафика. 

2.3. Предоставление доступа к информационно-телекоммуникационным сетям в 

образовательной организации педагогическому работнику осуществляется учителем 

информатики  МКОУ ЗАТО Знаменск  Гимназия №231. 

2.4. Для организации дистанционных занятий педагогам предоставлен свободный 

доступ в кабинет информатики. 

3. Порядок доступа к базам данных 

3.1. Педагогическим работникам обеспечивается доступ к следующим электронным 

базам данных: 

• цифровая образовательная платформа «Дневник.ру»; 

• поисковые системы. 
3.2. Информация об образовательных, методических, научных, нормативных и других 

электронных ресурсах, доступных к пользованию, размещена на сайте гимназии. 



3.3. Доступ к электронным базам данных осуществляется на условиях, указанных в 

договорах, заключенных образовательной организацией с правообладателем электронных 

ресурсов (внешние базы данных). 

3.4. Доступ к видеоконференцсвязи с образовательными организациями Астраханской 

области и России. 

3.3.1. Педагогические работники имеют право заявить об организации 

видеоконференции с целью распространения передового педагогического опыта работы. 

3.3.2. Педагогические работники могут быть активными или пассивными участниками 

видеоконференции, организованной другими образовательными организациями. 

4. Порядок доступа к учебным и методическим материалам 

4.1. Учебные и методические материалы, размещаемые на официальном сайте 

гимназии, находятся в открытом доступе. 

4.2. Педагогическим работникам по их запросам могут выдаваться во временное 

пользование учебные и методические материалы, входящие в оснащение учебных кабинетов. 

4.3. Выдача педагогическим работникам во временное пользование учебных и 

методических материалов, входящих в оснащение учебных кабинетов, осуществляется 

работником, на которого возложено заведование учебным кабинетом. 

4.4. При получении учебных и методических материалов на электронных носителях, 

подлежащих возврату, педагогическим работникам не разрешается стирать или менять на 

них информацию. 

5. Порядок доступа к материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности 

5.1. Доступ педагогических работников к материально-техническим средствам 

обеспечения образовательной деятельности осуществляется: 

• без ограничения к учебным кабинетам, лабораториям, мастерским, спортивному и 

актовому залам и иным помещениям и местам проведения занятий во время, определенное в 

расписании занятий; 

• к учебным кабинетам, лабораториям, мастерским, спортивному и актовому залам и 

иным помещениям и местам проведения занятий вне времени, определенного расписанием 

занятий, по согласованию с работником, ответственным за данное помещение. 

5.2. Использование движимых (переносных) материально-технических средств 

обеспечения образовательной деятельности (проекторы, ноутбуки и т.п.) осуществляется с 

согласия лица, ответственного за сохранность и правильное использование соответствующих 

средств. 

5.3. Ответственность за сохранность предоставленного имущества во время 

пользования несет педагогический работник. 

5.4. Накопители информации (CD-диски, флеш-накопители, карты памяти), 

используемые педагогическими работниками при работе с компьютерной информацией, 

предварительно должны быть проверены на отсутствие вредоносных компьютерных 

программ. 

5.5. Для копирования или тиражирования учебных и методических материалов 

педагогические работники имеют право пользоваться ксероксом. 

5.6. Для распечатывания учебных и методических материалов педагогические 

работники имеют право пользоваться принтерами. 

5.7. В целях оздоровления, повышения работоспособности педагогические работники 

имеют право на бесплатное посещение спортивных объектов школы (спортивные залы, 

площадки, стадионы) во время, порядке и правилах установленных ответственными 

работниками данных объектов. 

6. Порядок доступа обучающихся к информационно-телекоммуникационным 
сетям 

6.1. Использование сети Интернет обучающимися МКОУ ЗАТО Знаменск  Гимназия   
    № 231осуществляется, как правило, в целях образовательного процесса. 



6.2. Обучающемуся запрещается: 

- обращаться к ресурсам, содержание и тематика которых не допустимы для 

несовершеннолетних и/или нарушают законодательство Российской Федерации (эротика, 

порнография, пропаганда насилия, терроризма, политического или религиозного 

экстремизма, национальной, расовой и т.п. розни, иные ресурсы схожей направленности); 

- осуществлять любые сделки через Интернет; 

- осуществлять загрузки файлов на компьютер гимназии  без специального разрешения; 

- распространять оскорбительную, не соответствующую действительности, 
порочащую других лиц информацию, угрозы. 

6.3. Во время уроков и других занятий в рамках учебного плана контроль 

использования обучающимися сети Интернет осуществляет педагогический работник, 

ведущий занятие. 

При этом педагогический работник: 

- наблюдает за использованием компьютера и сети Интернет обучающимися; 

- принимает меры по пресечению обращений к ресурсам, не имеющим отношения к 

образовательному процессу. 

6.4. Во время свободного доступа обучающихся к сети Интернет вне учебных занятий, 

контроль использования ресурсов Интернета осуществляют педагогические сотрудники 

школы, отвечающие за проведение мероприятия. 

Работник МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  №231: 

- наблюдает за использованием компьютера и сети Интернет обучающимися; 

- принимает меры по пресечению обращений к ресурсам, не имеющих отношения к 

образовательному процессу; 

- сообщает классному руководителю о преднамеренных попытках обучающегося 

осуществить обращение к ресурсам, не имеющим отношения к образовательному процессу. 

6.5. При использовании сети Интернет в гимназии  обучающимся предоставляется 

доступ только к тем ресурсам, содержание которых не противоречит законодательству 

Российской Федерации и которые имеют прямое отношения к образовательному процессу. 

Проверка выполнения такого требования осуществляется с помощью специальных 

технических средств и программного обеспечения контентной фильтрации, 

предоставленного оператором услуг связи. 

6.6. Принципы размещения информации на интернет-ресурсах гимназии  призваны 

обеспечивать: 

- соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, интересов и 

прав граждан; 

- защиту персональных данных обучающихся, преподавателей и сотрудников; 

- достоверность и корректность информации. 

6.7. Персональные данные обучающихся (включая фамилию и имя, класс/год 

обучения, возраст, фотографию, данные о месте жительства, телефонах и пр., иные сведения 

личного характера) могут размещаться на интернет-ресурсах, создаваемых гимназией , 

только с письменного согласия родителей или иных законных представителей обучающихся. 

Персональные данные преподавателей и сотрудников гимназии  размещаются на его 

интернет- ресурсах только с письменного согласия лица, чьи персональные данные 

размещаются. 

6.8. В информационных сообщениях о мероприятиях, размещенных на сайте МКОУ 

ЗАТО Знаменск Гимназия  №231 без уведомления и получения согласия упомянутых лиц 

или их законных представителей, могут быть указаны лишь фамилия и имя обучающегося 

либо фамилия, имя и отчество преподавателя, сотрудника или родителя. 

6.9. При получении согласия на размещение персональных данных представитель 

гимназии  обязан разъяснить возможные риски и последствия их опубликования. МКОУ 

ЗАТО Знаменск Гимназия №231 не несет ответственности за такие последствия, если 

предварительно было получено письменное согласие лица (его законного представителя) на 

опубликование персональных данных. 



7. Заключительные положения 

7.1. Настоящее Положение о порядке доступа к информационно- 

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

видеоконференцсвязи, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности является локальным нормативным актом МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  

№231, принимается на Педагогическом Совете и утверждаются (вводится в действие) 

приказом директора МКОУ ЗАТО Знаменск  Гимназия № 231 

7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

7.3. Положение о порядке доступа к информационно-телекоммуникационным сетям и 

базам данных, учебным и методическим материалам, видеоконференцсвязи, материально- 

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности принимается на 

неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, 

предусмотренном п.7.1. настоящего Положения. 

7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

Приложения к Положению: 

1. Регламент по работе учителей и обучающихся МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  

№231 в сети Интернет; 

2. Регламент работы сотрудников МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  №231 с 

электронной                              почтой; 

3. Памятка по использованию ресурсов сети Интернет. 
 

 

 

 



Приложение № 1 

к Положению о порядке доступа к 

информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, 

видеоконференцсвязи, материально- 

техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности 

 

Регламент по работе педагогических работников и обучающихся 

МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  № 231 в сети Интернет 

I. Общие положения 

«Точка доступа» к сети Интернет предназначена для обслуживания учителей и 

обучающихся гимназии. Сотрудники и обучающиеся гимназии  допускаются к работе на 

бесплатной основе. 

Обучающимся предоставляется доступ в компьютерных классах согласно расписанию 

занятий (график работы компьютерных классов устанавливается на учебный год); 

Учителям предоставляется доступ ежедневно, не менее 2 часов в неделю. 
Остальным пользователям предоставляется доступ при наличии резерва пропускной 

способности канала передачи. 

По всем вопросам, связанным с доступом в Интернет, следует обращаться к 

ответственному заведующему кабинетом. 

II. Правила работы 

При входе в кабинет информатики, необходимо обратиться к ответственному 

заведующему кабинетом за разрешением. Посетителю предоставляется рабочая станция. 

Доступ в Интернет осуществляется с помощью программных продуктов: "Яндекс", “Mozila 

Fire Fox”. 

Пользователь обязан выполнять все требования учителя информатики. 
- Пользователю разрешается записывать полученную информацию на личные 

накопители информации, которые должны предварительно проверяться на наличие вирусов. 

- Пользователю запрещено вносить какие-либо изменения в программное 

обеспечение, установленное как на рабочей станции, так и на серверах. 

- Разрешается использовать оборудование только для работы с информационными 

ресурсами и только в образовательных целях или для осуществления научных изысканий, 

выполнения гуманитарных и культурных проектов. Любое использование оборудования в 

коммерческих целях запрещено. 

- Запрещена передача информации, представляющую коммерческую или 

государственную тайну, распространение информации, порочащей честь и достоинство 

граждан. 

- Запрещается работать с объемными ресурсами  без согласования с учителем 

информатики. 

- Запрещается доступ к сайтам, содержащим информацию сомнительного содержания 

и противоречащую общепринятой этике. 

- Пользователь обязан сохранять оборудование в целости и сохранности. 

При нанесении любого ущерба (порча имущества, вывод оборудования из рабочего 

состояния) пользователь несет материальную ответственность. За административное 

нарушение, не влекущее за собой порчу имущества и вывод оборудования из рабочего 

состояния пользователь получает первое предупреждение и лишается права выхода в 

Интернет сроком на 1 месяц. При повторном административном нарушении – пользователь 

лишается доступа в Интернет. 

При возникновении технических проблем пользователь обязан поставить в 

известность заведующего кабинетом. 



Приложение № 2 

к Положению о порядке доступа к 

информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, 

видеоконференцсвязи, материально- 

техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности 

 

РЕГЛАМЕНТ 

Работы сотрудников МКОУ ЗАТО Знаменск  Гимназия  № 231  

с  электронной почтой  

1. Общие положения 
1.1. Электронная почта в МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  №231 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 процессом. 

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. 

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 МКОУ ЗАТО 

Знаменск Гимназия  №231 приказом директора назначается ответственное лицо (по 

возможности из числа специалистов делопроизводственной службы) - оператор электронной 

почты. 

2.4. Ответственное лицо МКОУ ЗАТО Знаменск Гимназия  №231 должно обеспечить 

бесперебойное функционирование электронной почты и получение информации не реже 

двух раз в день. 

2.5. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной 

почте несет оператор электронной почты. 

2.6. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь 

исходящий регистрационный номер. 

2.7. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы 

должны передаваться с сопроводительным письмом. 

2.8. При обучении работе с электронной почтой обучающихся ответственность за работу с 

почтой несет учитель. 

2.9. Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет документ в 

соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению официальных документов, в 

электронном виде и представляет по локальной сети или на носителе информации оператору 

электронной почты. 

2.10. При получении электронного сообщения оператор: 

2.10.1. Передает документ на рассмотрение администрации МКОУ ЗАТО Знаменск 

     Гимназия №231 или в случае указания непосредственно адресату. 

2.10.2. В случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом 

отправителя. 



Приложение № 3 

к Положению о порядке доступа к 

информационно-телекоммуникационным 

сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, 

видеоконференцсвязи, материально- 

техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности 

 

Памятка по использованию ресурсов сети Интернет 

 

1. Пользователь обязан выполнять все требования учителя информатики. 

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

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

4. Разрешается использовать оборудование классов 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. 

5. 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. 

6. Запрещается работать с объемными ресурсами  без согласования с учителем 

информатики. 

7. Запрещается доступ к сайтам, содержащим информацию сомнительного 

содержания и противоречащую общепринятой этике. 

8. Пользователю запрещено вносить какие-либо изменения в программное 

обеспечение, установленное как на рабочей станции, так и на серверах, а также производить 

запись на жесткий диск рабочей станции. 

9. Пользователь обязан сохранять оборудование в целости и сохранности. 
10. При нанесении любого ущерба (порча имущества, вывод оборудования из 

рабочего состояния) пользователь несет материальную ответственность. В случае нарушения 

правил работы пользователь лишается доступа в сеть. За административное нарушение, не 

влекущее за собой порчу имущества, вывод оборудования из рабочего состояния и не 

противоречащие принятым правилам работы пользователь получает первое предупреждение. 

При повторном административном нарушении - пользователь лишается доступа в Интернет 

без права восстановления. 

11. При возникновении технических проблем пользователь обязан поставить в 

известность учителя информатики. 
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