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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ 
БЮДЖЕТНОЕ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ 

«СЕВЕРСКИЙ ЛИЦЕЙ»
П Р И К А З 

	от
	23.08.2016
	№
	187
	(о/д)

	ЗАТО Северск Томской области

	О внедрении в деятельность МБОУ «Северский лицей»

 электронного журнала в 2016/2017 учебном году.


	С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления МБОУ «Северский лицей», планирования и организации учебного процесса на основе внедрения информационных технологий,


ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внедрить в образовательный процесс 1 – 4 классов ведение электронных журналов и дневников с 01.09.2016 года, при этом отказаться от ведения бумажных вариантов журналов учета успеваемости и посещаемости обучающихся и бумажных дневников.

2. Утвердить:

· Возложить на координатора (администратора) единой информационной Регламент ведения ЭЖ (Приложение №1);

· Инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью ЭЖ (Приложение № 2);
· циклограмму внедрения ЭЖ (Приложение № 3).
· Положение о локальной сети ОУ (приложение №4);
· Форму заявления родителей и/или законных представителей о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающихся (приложение №5);
· Форму согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных при ведении электронного журнала (приложение №6);
· Журнал регистрации и учета обращений субъектов персональных данных (приложение №7);
· Журнал замены сведений в электронном журнале (приложение №8);
3. Заместителю директора по УВР Брендаковой Н.И. организовать:

· информационное наполнение ЭЖ по Модулю «Учебный процесс»;

· контроль своевременности заполнения электронного журнала администратором, учителями, классными руководителями. 

4. Возложить на Кривову И.К., учителя математики и Иванову Н.А., учителя информатики и ИКТ, обязанности по оказанию помощи пользователям ЭЖ по вопросам работы с ЭЖ согласно должностным инструкциям.

5. Использовать ЭЖ для фиксации всех видов урочной деятельности.

6. Провести внедрение ЭЖ в соответствии с Графиком работы по внедрению ЭЖ.
7. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

	Директор МБОУ «Северский лицей»
	
	Т.В.Батраченко


С приказом ознакомлены:
Атласова О.О.

Добрынина О.Б.

Елисеева Е.Л.

Залюбовская И.С.

Николаева В.С.

Пидопригора Е.Н.

Позднякова С.А.

Сметанина Л.И.
Кривова И.К.

Иванова Н.А.

Приложение №1

к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

РЕГЛАМЕНТ 
ведения электронного журнала и электронного дневника 
в МБОУ «Северский лицей»
1. Общие положения.

1.1. Настоящий регламент ведения электронного журнала и электронного дневника является локальным нормативным актом МБОУ «Северский лицей» (далее - ОУ), определяет условия и правила ведения ЭЖ, контроля за ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе) и др. 

1.2. В соответствии с действующим законодательством образовательное учреждение вправе самостоятельно выбирать формы и способы ведения учета успеваемости. 

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам, в частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет руководитель образовательного учреждения. 

1.4. При ведении ЭЖ всем участникам образовательного процесса необходимо обеспечивать соблюдение законодательства о персональных данных, Положения о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников ОУ, Положения об обработке персональных данных обучающихся ОУ и их родителей (законных представителей). 

1.5. Помимо обязанности информировать обучающихся и их родителей (законных представителей) об успеваемости, расписании уроков, занятий и мероприятий, ходе учебного процесса, образовательное учреждение обязано открыто публиковать различную информацию об оказываемых услугах и других данных. 

1.6.   Данный документ размещен на официальном сайте ОУ.
2. Общие правила ведения учета. 

2.1. Внесение учетной записи о проведенном уроке, занятии и отметки об отсутствующих должны вноситься в ЭЖ по факту в день проведения. 

В исключительных случаях допускается внесение сведений на следующий день.

2.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно быть в день проведения урока, не позднее 16часов текущего дня.

2.3. Для объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) необходимо: 

2.3.1. Наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее пяти отметок (при учебной нагрузке 2 часов в неделю), для предметов с большим количеством часов количество отметок увеличивается пропорционально с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам. 

2.3.2 Накопляемость отметок не учитывается у учащихся, не посещавших уроки по уважительной причине.

2.3.3. Запрещается исправление отметок, записей и выставление отметок «задним числом».

2.3.4. Замена ошибочно поставленной отметки или записи в уже проведённом занятии проводится следующим образом: 

2.3.4.1. Учитель делает запись в журнале «Замена сведений в электронном журнале» с указанием: 

- даты обращения;

- класса, в котором необходимо сделать изменения;

- фамилии и инициалов обращающегося учителя;

- даты, на которую необходимо сделать изменения;

- предмета;

- перечисления изменений, которые требуется внести;

- указание причин, приведших к необходимости внесения изменений. 

2.3.4.2. Администратор: 

- в случае обоснованности указанных причин, проводит соответствующие изменения, с отметкой в журнале «Замена сведений в электронном журнале» о произведённых изменениях; 

- в случае, если причина не является обоснованной, не производит изменений в журнальные страницы с соответствующей записью в журнале «Замена сведений в электронном журнале». 

2.3.5. При выставлении оценок, предоставленных учащимся из лечебно-профилактических или иных учреждений (справка, ведомость или табель текущей (итоговой) аттестации, заверенный печатью учреждения, выдавшего документ) в электронном журнале делается запись, на основании чего выставлена оценка. Документ, на основании которого выставлялись оценки, хранится у классного руководителя и подшивается в бумажный носитель после распечатки сведений электронного журнала в конце учебного периода. 

2.5. Текущая, промежуточная и итоговая аттестация обучающихся проводится в соответствии с Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, Положением о внутришкольном контроле. 

2.5. Архивное хранение учетных данных предусматривает контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока. Электронное хранение архивных данных осуществляется на двух носителях (USBфлеш-накопителе) и хранится в разных помещениях. 

3.Общие сведения 
3.1. АИС «Сетевой город. Образование» позволяет автоматизировать деятельность образовательного учреждения, связанную с учетом успеваемости и посещаемости учащихся, выполнением программ по учебным предметам, а также представляет возможность использования электронных дневников для своевременного информирования родителей учащихся. 

3.2. Система имеет собственную базу данных, которая заполняется пользователями: администратором, заместителями директора, учителем, классным руководителем.

3.3.1. Администратор вносит общие данные об учебном заведении, а также все данные, необходимые для формирования журнальных страниц: учебный план, годовой учебный график, распределение нагрузки, расписание уроков, звонков и занятий; списки предметов, классов, пользователей (педагогических работников, обучающихся, родителей.

3.3.2. Заместители директора контролируют деятельность учителей, успеваемость и посещаемость учащихся, а также используют необходимые отчеты, связанные с результатами учебной деятельности. 

3.3.3. Учитель проводит занятия с учащимися и своевременно выполняет всю деятельность, которая с этим связана: выставляет текущие оценки, заполняет домашние задания, фиксирует в журнале факты отсутствия учащихся на уроке (занятии), выставляет итоговые оценки и результаты ГИА; занимается составлением поурочных планов и вносит их в программный комплекс. 

3.3.4. Классный руководитель контролирует успеваемость и посещаемость уроков (занятий) учащихся своего класса, а также вносит изменения данных об учащихся.

4. Условия информирования обучающихся и их родителей (законных представителей).

4.1. При ведении учета успеваемости электронным образом, обучающимся и их родителям (законным представителям) предоставляется возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам образовательного учреждения (автоматически). Процедура автоматического доступа к информации является общедоступной и ежедневной. 

4.2. Классные руководители регулярно информируют обучающихся и их родителей о прогнозе и результатах итоговой успеваемости за отчетный период (четверть, полугодие, год). 

4.3. Информация об итоговом оценивании и результатах ГИА заносится в электронный журнал не позже 2-х суток после получения результатов. 

4.4. Для использования электронной системы информирования каждый родитель или законный представитель дает письменное согласие на обработку персональных данных обучающегося.

5. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях.

5.1. При выведении на печать данных из электронной формы они заверяются подписью директора, печатью ОУ в установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с действующим Законодательством. 

5.2. Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный год выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость может быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем классном журнале. 

5.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать определяется соответствием системы ГОСТ РИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования». 

5.4. В конце учебного года годовые оценки распечатываются и брошюруются. 

5.5. Системный администратор в конце каждого учебного периода делает резервное копирование базы данных электронного журнала по всем классам школы. 

5.5.3. Информация сохраняется на USB флеш - накопителе. (2 копии).  Одна из копий хранится в сейфе директора ОУ, вторая у заместителя директора по УВР. 

6.   Тезаурус.

ЭЖ - программное обеспечение или электронные сервисы, обеспечивающие учёт и выполнение учебной программы, в том числе успеваемости и посещаемости обучающихся.
ЭД - программное обеспечение или электронные сервисы, обеспечивающие в электронном виде информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о ходе и результатах учебного процесса.
Пользователи ЭЖ - сотрудники ОУ, участвующие в организации и осуществлении учебно-воспитательного процесса.
Пользователи ЭД - обучающиеся, их родители (законные представители).

Законные представители – родители, усыновители (удочерители), опекуны обучающегося.

Управление - руководитель ОУ, заместители руководителя ОУ.

Жалоба - требование Пользователя ЭД о восстановлении или защите его прав или законных интересов, нарушенных в ходе предоставления ему услуги.


Приложение №2

к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

Инструкция по ведению учета учебной деятельности 

с помощью электронного журнала (ЭЖ).

1. Общие положения.

1.1. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для педагогического коллектива. 

1.2. Данная Инструкция устанавливает единые требования по ведению электронного журнала. 

1.3. Настоящая Инструкция определяет задачи, правила и порядок работы, права и ответственность пользователей ЭЖ. 

1.4. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.6. Пользователями электронного журнала являются: педагогический коллектив ученики и родители. 

1.7. Электронный журнал является частью Информационной системы школы. 

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом.

Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

2.1.  Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время. 

2.2. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся.

2.3. Автоматизация создания отчетов учителей и администрации. 

2.4. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.5. Контроль выполнения образовательных программ, в соответствии с учебным планом на текущий учебный год. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом.

3.1. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу после заполнения Согласия на обработку персональных данных. 

3.2 Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью данных, внесенных в ЭЖ, об обучающихся и их родителях в соответствии с Инструкцией, ведут переписку с родителями. 

3.3. Учителя своевременно заносят данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях в соответствии с Инструкцией. 

3.4. Заместители директора школы осуществляют периодический контроль за:

· ведением электронного журнала;

· накопляемостью оценок у обучающихся в соответствии с Регламентом ведения электронного журнала

· записью домашнего задания;

· учетом пройденного учебного материала;

· процентом участия учителей, родителей и обучающихся в АИС «Сетевой город. Образование».

· посещением уроков и занятий (внеурочных, дополнительных) обучающихся.

3.5. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют электронный журнал для его просмотра и ведения переписки в соответствии с Инструкцией. 

3.6 Педагогический коллектив использует в работе отчеты, сформированные на основе данных ЭЖ.

3.7. Обучающиеся, родители имеют право пользоваться данными отчетами.

4. Права, ответственность

4.1. Права: 

4.1.1 Пользователи имеют право: 

  -    на доступ к электронному журналу ежедневно и круглосуточно. 

· ежедневно просматривать информацию, отвечать на письма или осуществлять рассылку информации участникам образовательного процесса.

· получать своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом. 

4.1.2 Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала. 

4.1.3 В случае невыполнения настоящей Инструкции администрация оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 

4.2. Ответственность: 

4.2.1 Директор ОУ ежегодно до 31 августа:

· утверждает учебный план.

· утверждает педагогическую нагрузку на учебный год.

· утверждает расписание учебных, внеурочных и дополнительных занятий.

· издает приказ о тарификации педагогических работников.

4.2.2 Администратор:

· оформляет право доступа различным категориям пользователей образовательной организации;

· обеспечивает функционирование системы АИС «Сетевой город. Образование».

· «открывает» в системе новый учебный год в последнюю неделю августа, в соответствии с информацией полученной от заместителя директора по УВР, вносит общие данные об учебном заведении, а также все данные, необходимые для формирования журнальных страниц: учебный план, распределение нагрузки, календарный учебный график, расписание уроков, звонков и занятий, списки предметов и классов, пользователей (педагогических работников, обучающихся, родителей).

· проводит презентацию Системы на родительских собраниях и педагогических советах;

· консультирует пользователей по мере необходимости по работе с электронным журналом

· осуществляет закрытие учебного года.

4.2.3. Учитель: 

· своевременно заполняет данные об образовательных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, теме урока, домашнего задания (в день проведения урока);

· в конце четверти, полугодия, года выставляет оценки по предмету не позднее, чем за 3 дня до окончания учебного периода.

· в случае болезни учителя, замещающий его педагог заполняет электронный журнал в установленном порядке;

· при наличии справки у обучающегося о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются теоретические знания по предмету. Запись «освобожден» в журнале не допускается.

· устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УВР;

· несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

4.4.4 Классный руководитель: 

· несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и их родителях, вносит изменения фактических данных;

· несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

· ежедневно ведет учет пропусков уроков с указанием причин.

· ведет мониторинг использования Системы обучающимися и родителями;

· контролирует своевременное выставление учителями-предметниками оценок своего класса, в случае нарушения педагогами своих обязанностей информирует об этом заместителя директора по УВР;

· вносит в расписание школьные и классные мероприятия на месяц.

6.Запрещается.

Всем педагогическим работникам категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом.

С инструкцией ознакомлен(ы):

	№ п/п
	ФИО 

педагогического работника
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	1. 
	Атласова О.О.
	учитель начальных классов
	
	

	2. 
	Добрынина О.Б.
	учитель начальных классов
	
	

	3. 
	Елисеева Е.Л.
	учитель начальных классов
	
	

	4. 
	Залюбовская И.С.
	учитель начальных классов
	
	

	5. 
	Николаева В.С.
	учитель начальных классов
	
	

	6. 
	Пидопригора Е.Н.
	учитель начальных классов
	
	

	7. 
	Позднякова С.А.
	учитель начальных классов
	
	

	8. 
	Сметанина Л.И.
	учитель начальных классов
	
	

	9. 
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	

	25. 
	
	
	
	

	26. 
	
	
	
	

	27. 
	
	
	
	

	28. 
	
	
	
	

	29. 
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График работ по внедрению ЭЖ

	№
	Мероприятие
	Ответственный
	Сроки

	1.        
	Оказание консультативной технической помощи учителям по вопросам введения и использования электронных дневников, учащихся и электронного журнала успеваемости
	Кривова И.К.
Иванова Н.А.

 администратор 
	В течение года

	2.       
	Методическое сопровождение учителей по введению электронных дневников, учащихся и электронного журнала успеваемости
	Брендакова Н.И. зам. директора по УВР
	В течение года

	3.     
	Обеспечение работы компьютерной Интернет-сети.
	Кривова И.К. администратор
	В течение года

	4
	 Издание приказа о внедрении в деятельность образовательного учреждения ЭЖ в 201__-201__ учебном году.


	Батраченко Т.В. директор МБОУ «Северский лицей»
	Начало учебного года

	5
	Разработка локальных актов:

· регламент ведения ЭЖ;

· инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью ЭЖ и т. д.

	Атласова О.О.

 Творческая группа учителей
	Начало учебного года

	6
	Консультационное ознакомление педагогов, обучающихся и их родителей (законных представителей) с возможностями ЭЖ по предоставлению, информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости, локальными актами по их использованию.
	Кривова И.К. 
Иванова Н.А.

администратор, классные руководители
	В течение года

	7
	Формирование базы данных по ученическому контингенту, педагогическим кадрам, классам, расписанию, календарно-тематическому планированию.
	Гринадёрова Е.В.- специалист по кадрам Кривова И.К. администратор, Атласова О.О.-руководитель МО учителей начальных классов, 
учителя
	В течение года

	8
	Получение согласия на обработку персональных данных новых педагогических работников, вновь прибывших учащихся, заявлений о предоставлении информации о текущей успеваемости вновь прибывшего ребёнка.


	Гринадёрова Е.В.- специалист по кадрам
	По мере поступления в ОУ новых педагогических работников и новых учащихся.

	9
	Получение согласия родителей на обработку персональных данных обучающихся и заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости ребёнка.
	Гринадёрова Е.В.- специалист по кадрам, классные руководители
	Начало учебного года.

	10
	Информирование родителей обучающихся о начале работы по оказанию электронных услуг.

 
	Классные руководители
	По мере необходимости (на классных часах, родительских собраниях, на информационном стенде, на сайте ОУ)

	11
	Разработка и внесение изменений в действующие локальные акты и должностные инструкции.
	Гринадёрова Е.В.- специалист по кадрам 
Батраченко Т.В. директор МБОУ «Северский лицей» 
	В течение года


Приложение № 4

к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

Положение 

о локальной информационной сети образовательного учреждения

1. Общие положения
1.1.Локальная информационная сеть образовательного учреждения (далее ЛС) представляет собой организационно-технологический комплекс, созданный для взаимодействия информационных ресурсов ОУ, а также для интеграции локальных компьютерных сетей в единую сеть района. 

1.2.ЛС обеспечивает возможность выхода пользователей во внешние сети и удалённый доступ для пользователей к общим информационным ресурсам ОУ и других учреждений системы образования. 

1.3.ЛС является технической и технологической основой эффективного функционирования информационных узлов (серверов) ОУ, обеспечивающих информационную поддержку научной, методической и преподавательской деятельности сотрудников системы образования, включая систему документооборота, а также сферу административного управления. 

1.4.Настоящее Положение определяет основные принципы и правила функционирования ЛС, а также права, обязанности и ответственность системных администраторов и пользователей сети. 


2. Основные задачи функционирования ЛС и распределение обязанностей
2.1.Основными задачами формирования и эксплуатации ЛС являются: создание, развитие и обеспечение функционирования организационной, технической, программно-методической и технологической информационной инфраструктуры в целях использования глобальных телекоммуникационных сетей для информационного обеспечения научной, методической, преподавательской деятельности, а также административного управления; обеспечение информационного межсетевого взаимодействия в рамках выполняемых проектов. 

2.2.Техническое и технологическое развитие ЛС с учётом потребностей ОУ осуществляются сетевым администратором ЛС и силами сторонних организаций, привлекаемых на договорной основе. 


3. Функциональная структура ЛС
3.1. ЛС – организационно-технологический комплекс, состоящий из следующих функциональных частей:

· средства доступа к глобальным сетям и передачи информации; 

· средства защиты информации (межсетевые экраны как аппаратные, так и программные); 

· средства коммутации (коммутаторы, хабы); 

· серверное оборудование; 

· рабочие места на базе персональных компьютеров. 

3.2. Хранилища информационных ресурсов ЛС могут быть размещены на серверах информационных узлов. 

4. Управление работой ЛС.

4.1. Управление работой и обеспечение работоспособности сетевых, информационных, программных, информационных и технологических ресурсов ЛС осуществляются системным администратором ЛС 

4.2. Управление работой сети включает в себя: 

· обеспечение информационной безопасности; 

· управление информационным обменом локальной сети с внешними сетями телекоммуникаций; 

· управление информационными потоками внутри локальной сети; 

· регистрацию информационных ресурсов и их разработчиков; 

· управление доступом к информационным ресурсам; 

· управление процессами размещения и модификации информационных ресурсов; 

· регистрацию (подключение и отключение) рабочих мест; 

· регистрацию пользователей сети и администраторов, определение их полномочий и прав по доступу к сетевым и информационным ресурсам данной сети; 

· выбор используемых в локальной сети программных инструментальных средств; 

· разрешение конфликтных ситуаций «Пользователь – сеть». 

4.3. Для пользователей локальной сети требования системного администратора сети являются обязательными. 


5. Информационная безопасность ЛС
5.1. Обеспечение информационной безопасности ЛС необходимо в целях:

· защиты информационных, сетевых, технологических, программных и информационных ресурсов сети от попыток причинения вреда, ущерба (уничтожения, повреждения) или несанкционированного доступа; 

· сохранности информационных ресурсов сети в случаях нарушений работоспособности сети и элементов её технического и технологического обеспечения; 

· выполнения требований законов РФ в сфере информационной безопасности, а также соответствия положениям, нормам и актам, предъявленным надзирательными органами. 

5.2. Информационная безопасность сети обеспечивается путем: 

· использования технических, технологических, программных и организационных средств защиты информационных программных и информационных ресурсов сети от попыток причинения вреда, ущерба или несанкционированного доступа, 

· использования обязательной регистрации и документирования информационных ресурсов сети,

· использования резервного копирования информационных ресурсов сети в целях обеспечения их сохранности; 

· осуществления администраторами мер по разграничению доступа к информационным ресурсам локальной сети, путем определения конфигураций и настроек программного, технического и сетевого обеспечения. 

5.3. В целях обеспечения информационной безопасности системный администратор сети обязан контролировать трафик, адресацию и источники сообщений, приходящих в сеть и исходящих из неё, выявлять и идентифицировать попытки несанкционированного доступа к ресурсам  сети. 

6. Функции системного администратора ЛС.

6.1. Системный администратор ЛС принимает меры к обеспечению работоспособности и информационной безопасности ЛС. Системный администратор обязан поддерживать заданные настройки программного обеспечения и технического оборудования, выполнять рекомендации по установке программного обеспечения на серверах и компьютерах ЛС. 

6.2. Системные администраторы обеспечивают:

· работоспособность технических, сетевых ресурсов и информационную безопасность сети; 

· регистрацию Пользователей сети;

· реализацию полномочий и прав доступа к сетевым, информационным ресурсам сети. 

· создание и поддержку единой технической, программно-методической и технологической инфраструктуры локальных сетей; 

· документирование и регистрацию информационных ресурсов сети и разработчиков информационных ресурсов, размещение информационных ресурсов и прекращение доступа к ним; 

· организационное и технологическое обеспечение выхода пользователей во внешние сети и доступа извне к информационным ресурсам других локальных сетей через информационные узлы;

· создание и модификацию баз информационных ресурсов; 

· создание учетных записей пользователей; отключение и регистрацию рабочих мест пользователей; подключение, отключение и тестирование правильности настроек серверов и маршрутизаторов локальных сетей, входящих в состав ЛС; 

· предотвращение несанкционированного доступа извне к ресурсам сети; 
проведение учебной и консультативной работы с пользователями ЛС;

· эксплуатацию программного обеспечения для регистрации, анализа, обработки и учёта данных о пользователях. 


7. Пользователи ЛС, их права и обязанности
7.1.Пользователями сети являются сотрудники образовательного учреждения, прошедшие установленную процедуру регистрации в качестве пользователей. В ходе регистрации за каждым пользователем закрепляется имя, пароль и одно или несколько определенных рабочих мест. 

7.2. Пользователь сети обязан: 

· использовать доступ к локальным и глобальным сетям только в профессиональных и служебных целях; 

· не использовать информационные и технические ресурсы сети в коммерческих целях и для явной или скрытой рекламы услуг, продукции и товаров любых организаций и физических лиц, за исключением образовательных услуг, а также продукции и товаров, предназначенных для обеспечения образовательного процесса; 

· исключить возможность неосторожного причинения вреда (действием или бездействием) техническим и информационным ресурсам сети; 

· не предпринимать попыток несанкционированного доступа к информационным ресурсам локальных и глобальных сетей, доступ к которым осуществляется через сеть (в том числе не пытаться бесплатно или за чужой счёт получить платную информацию); 

· перед использованием или открытием файлов, полученных из других источников, проверять файлы на наличие вирусов; 

· не использовать доступ к ЛС для распространения и тиражирования информации, распространение которой преследуется по закону, заведомо ложной информации и информации, порочащей организации и физические лица, а также служебной информации;

·  не распространять ни в какой форме (в том числе в электронном или печатном виде) информацию, приравненную к служебной информации, полученную из информационных ресурсов сети. 

7.3. Пользователи имеют право на: 

· размещение своего почтового ящика на одном из почтовых серверов локальной сети в установленном порядке;

· обращение к платной информации, имеющейся в глобальной сети, с разрешения руководителя ОУ. В этом случае пользователи оплачивают получаемые ими услуги самостоятельно и предоставляют документы, подтверждающие оплату. 

7.4. Пользователям сети запрещено: 

· использование программ, осуществляющих сканирование сети (различные снифферы, сканеры портов) и тому подобные действия без письменного предупреждения системного администратора с объяснением служебной необходимости подобных действий; 

· устанавливать дополнительные сетевые протоколы, вносить изменения в конфигурации настроек сетевых протоколов без ведома системного администратора; 

· пользоваться просмотром видео, за исключением случаев, связанных со служебной необходимостью; 

· отправлять по электронной почте объёмные файлы (музыку, видео) за исключением случаев, связанных со служебной необходимостью; 

· открывать файлы и запускать программы на локальном компьютере из непроверенных источников или принесённых с собой на переносных носителях без предварительного сохранения на локальном жёстком диске и без последующей проверки антивирусной программой; 

· хранить на публичных сетевых дисках файлы, не относящиеся к выполнению текущих задач работы в сети или к образовательному процессу в целом (игры, фото, видео, виртуальные CD и т.п.); 

· просматривать и распространять в сети ссылки на сайты порнографической, развлекательной направленности и сайты, содержание которых не относится напрямую к текущим задачам работы в сети; 

· использовать программы для зарабатывания денег в сети Интернет; 

· скачивать и распространять в ЛС музыкальные и видео- и фотоматериалы, не имеющие отношения к текущим задачам работы в сети; 

· открывать на локальном компьютере приложения к почте из непроверенных источников без предварительного сохранения на локальном жёстком диске и без последующей проверки антивирусной программой. 

7.5. Пользователь сети может входить в сеть только под своими именем и паролем, полученными в ходе регистрации пользователя в сети. Передача пользователем имени и пароля другому лицу запрещена. 


8. Порядок регистрации и перерегистрации пользователей ЛС
8.1. Регистрация пользователя ЛС производится бессрочно.

8.2.В ходе регистрации определяются сетевое имя пользователя и его пароль. 
8.3. Регистрация пользователя сети аннулируется: 

· по представлению руководителя образовательного учреждения, в котором работает пользователь; 

· по представлению системного администратора сети в случае нарушения пользователем требований настоящего Положения; 

· в связи с прекращением трудовых отношений. 

8.4.В случае прекращения регистрации пользователя в связи с прекращением трудовых отношений руководитель образовательного учреждения, в котором работает пользователь, извещает об этом системного администратора не менее, чем за неделю до даты увольнения. 


9. Порядок подключения и отключения информационных ресурсов ЛС
9.1.Документирование и регистрация конкретных информационных ресурсов ЛС производится системным администратором по окончании работ по созданию или модификации каждого ресурса, после передачи копии ресурса на магнитном носителе и предоставления заявки на регистрацию информационного ресурса. 

9.2.Отключение ресурса и прекращение доступа к нему производится: 

· в установленный в ходе регистрации срок, 

· при нарушении установленных при регистрации сроков обязательной модификации ресурса, 

· по представлению владельцев ресурса. 

9.3. Перерегистрация информационных ресурсов и их владельцев производится планово, не реже одного раза в год. 


10. Ответственность, возникающая в связи с функционированием ЛС.

10.1. Ответственность, возникающая в связи с функционированием сети, определяется в соответствии с действующим законодательством РФ и настоящим Положением. 

10.2.Ответственность может разделяться между руководителем образовательного учреждения и его заместителями, где нарушена работоспособность сети или её информационная безопасность, системным администратором сети в пределах своей компетенции в соответствии с данным Положением. 

10.3.Пользователь сети, за которым закреплено определённое рабочее место, несет ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований. 

10.4.Пользователь сети обязан при невозможности обеспечить выполнение требований данного Положения немедленно информировать об этом системного администратора сети (по электронной почте, письменно, по телефону или лично). 

10.5.Системный администратор обо всех случаях нарушения настоящего Положения обязан в письменном виде информировать руководителя ОУ. 

10.6.При систематическом нарушении требований настоящего Положения пользователями конкретного подразделения производится отключение зарегистрированного рабочего места (локальной сети) соответствующего подразделения (пользователя) от ЛС.

10.7.В случае возникновения ущерба или причинения вреда имуществу, правам, репутации в результате деятельности пользователя(ей) сети возмещение ущерба является обязанностью пользователя(ей), чьи действия послужили причиной возникновения конкретного ущерба или вреда. Такое возмещение производится добровольно или по решению суда в соответствии с действующим законодательством РФ. 


11. Заключительные положения
11.1. Действие настоящего Положения распространяется на лиц, работающих или обучающихся в образовательном учреждении, зарегистрированных в качестве пользователей сети. 

11.2. Все изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся исходя из потребностей ОУ и изменений, имеющихся материальных и информационных ресурсов, и утверждаются руководителем ОУ.

Приложение №5

 к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

Директору____________________________________

(название образовательного учреждения)

                                          _____________________________

_____________________________________________

                                                                                     (фамилия, имя, отчество родителя или законного представителя полностью)

____________________________________________, 

проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________

Телефон(ы)____________________________________

                                                                Паспорт серия_________№______________________

Выдан________________________________________

                                                                                               (кем и когда)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка___________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество полностью)

ученика(-цы) ____ «___» класса, в электронном дневнике и предоставить логин и пароль для получения авторизованного доступа к информации об успеваемости.

____________________





__________________

                (подпись)







           (дата заполнения)

Приложение №6

к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

Управление образования Администрации ЗАТО Северск
            (наименование муниципального органа управления образования)
636000 г. Северск ул.Свердлова 18
(адрес муниципального органа управления образования)
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Северский лицей»
636000, Томская область, г.Северск, ул. Свердлова, д. 9
СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д. в АИС «Сетевой город. Образование», функционирующей на сервере МАУ ЗАТО Северск «РЦО».

Разрешаю разместить в АИС «Сетевой город. Образование» следующие данные <*>:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства (с ребенком)                            

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail                                                                
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail                                                              

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	15. 
	Движение                                                             
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	№ личного дела                                                        
	
	

	17. 
	Дополнительная контактная информация
	
	

	18. 
	Дополнительное образование
	
	

	19. 
	Форма обучения
	
	

	20. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных и персональных данных моего ребенка будет производиться с целью: 

1) Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.
2) Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).
3) Обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

4) Принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом.
5) Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в ЗАТО Северск.

Мое согласие сохраняет силу до подачи мною заявления об отзыве настоящего согласия.

________________________________________________________________________________ ФИО ребенка 
________________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя)

________________________________________________________________________________

адрес прописки

________________________________________________________________________________

адрес проживания

паспорт________________________________, выдан______________________________,

                                  серия, номер 

кем выдан_______________________________________________________________________
 «___»_______20     года   




    ___________________________

        подпись   родителя (законного представителя)

Заявление принял_________________________________________________________________

                                     Ф.И.О., должность работника общеобразовательного учреждения

____________________

<*> Обязательное заполнение пунктов:

а) для учащихся – 1,2,3,4,5,12,13,14,15,16;

б) для родителей – 1,2,3,4,7.
Приложение №7 



к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

Журнал

учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав в области защиты персональных данных.

	№
	ФИО
	Класс 
	Дата
	Цель

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение №8

к приказу № 187(од) от _23.08.2016 г.

Журнал

замены сведений в электронном журнале.

	№ п/п
	Дата обращения
	Класс
	ФИО преподавателя
	Дата, на которую необходимо сделать изменения
	Предмет
	Изменения, которые требуется внести
	Причины, вызвавшие необходимость внесения изменений

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


