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На основании приказа Министерства образования и науки Республики Татарстан от 16.12.2011г. №6546/11 в целях совершенствования электронного документооборота в учреждениях образования г.Казани, приказа Управления образования ИКМО города Казани от 30.03.2012г. №189

приказываю:

1. Системный администратор (Июдина Л.А.)  - ответственный за поддержание в рабочем состоянии всех программно-аппаратных средств, расположенных в  МАОУ «Школа №18»

В рамках работы с электронным журналом системный администратор несет ответственность за:

- установку и наладку программного обеспечения;

- хранение базы данных МАОУ «Школа №18», обеспечивающей функционирование системы электронного журнала;

- оперативное восстановление базы данных электронного журнала в случае сбоев;

- возможность доступа к электронному журналу через Интернет.

2. Администратор электронного журнала (Бондарцев Д.С.)  - ответственный за ведение базы данных электронного журнала.

В рамках  работы с электронным журналом администратор электронного журнала несет ответственность за:

- своевременное заполнение базы данных и поддержание ее в актуальном состоянии;

- предоставление и прекращение доступа пользователей к электронному журналу;

- консультирование всех пользователей электронного журнала, электронного дневника, по организации доступа с компьютера, расположенного на рабочем месте в МАОУ «Школа №18»;

- предоставление информации пользователям об  обновлениях программного обеспечения и связанных с этим ноых возможностях электронного журнала;

- предоставление администрации МАОУ «Школа №18» информации об активности пользователей электронного журнала.

3. Педагоги  начального, основного (полного), общего (среднего) образования - пользователи электронного журнала, выполняющие свои функциональные  обязанности по работе с электронным журналом.

Педагоги несут ответственность за:

- оперативное и достоверное отражение текущей информации в электронном журнале и поддержание ее в актуальном состоянии;

- ведение переписки с обучающимися и родителями в рамках своих функциональных обязанностей;

- реализацию инициированных педагогом проектов в рамках электронного журнала.

4. Классный руководитель – пользователь электронного журнала, выполняющий свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом.

Классный руководитель несет ответственность за:

- получение  согласия родителей, законных представителей обучающихся об обработке персональных данных обучающихся в соответствии с Законом №152-ФЗ «О персональных данных»;

- своевременное составление и предоставление администратору электронного журнала МАОУ «Школа №18» базы данных по своему классу;

- информирование обучающихся своего класса о способах получения информации из электронного журнала в случае отсутствия или неисправности домашнего компьютера;

- организацию оперативного взаимодействия между учащимися своего класса, их родителями, законными представителями, администрацией школы, педагогами;

- достоверность и своевременное предоставление промежуточной и итоговой отчетности по своему классу;

- вывод информации по своему классу, хранящейся в базе данных электронного журнала, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства.

5. Администрация МАОУ «Школа №18» - пользователи электронного журнала, выполняющие свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом.

Администрация школы в рамках своих функциональных обязанностей несет ответственность за:

- разграничение прав доступа пользователей электронного журнала – сотрудников школы в соответствии с целями и задачами МАОУ «Школа №18»;

- определение целесообразности постоянных и временных прав доступа к работе в электронном журнале пользователей, не являющихся работниками школы;

- своевременное формирование отчетности в электронном журнале согласно своим  функциональным  обязанностям; 

- вывод отчетности, хранящейся в базе данных электронного журнала, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями нормативных правовых актов;

- своевременный контроль исполнения регламента работы всех пользователей электронного журнала.

Директор школы №18                                               Н.М.Шевелева

