(на бланке ОУ)

ПРИКАЗ

«____» ____________ 20 __ г.





№ __________________

Об утверждении регламента по работе с окружными базами данных, учёту и движению средств вычислительной техники и программного обеспечения и назначении ответственных сотрудников за заполнение окружных баз данных и за учёт и движение СВТиПО 

В целях систематизации работы с окружными базами данных (средств вычислительной техники и программного обеспечения, контактной и справочной информации), работы по обслуживанию средств вычислительной техники и программного обеспечения, подаче заявок на их поставку и списание

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным сотрудником за заполнение окружных баз данных [должность] [фамилия, имя, отчество].

2. Назначить ответственным сотрудником за учёт и движение средств вычислительной техники и программного обеспечения [должность] [фамилия, имя, отчество].

3. Утвердить прилагаемый Регламент по работе с окружными базами данных, учёту и движению средств вычислительной техники и программного обеспечения.

4. Сотрудникам ОУ руководствоваться утверждённым Регламентом.
Приложение: на 2 л. в 1 экз.
Директор








И.О. Фамилия

УТВЕРЖДЁН

приказом [наименование ОУ]
№ ____________________

от «___» ________ 20__ г.

Регламент по работе

с окружными базами данных, учёту и движению средств

вычислительной техники и программного обеспечения
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с приказами ЦОУО ДО г. Москвы «О проведении проверки состояния и использования вычислительной техники, учебного оборудования и программного обеспечения в образовательных учреждениях» № 495 от 03.06.2008 и «О мониторинге состояния и использования средств вычислительной техники, учебного оборудования и программного обеспечения в образовательных учреждениях в текущем учебном году» № 841 от 24.09.2008 в целях систематизации работы с окружными базами данных (средств вычислительной техники и программного обеспечения, контактной и справочной информации), работы по обслуживанию средств вычислительной техники и программного обеспечения (далее – СВТиПО), подаче заявок на их поставку и списание и определяет порядок выполнения указанных видов работ ответственными должностными лицами образовательного учреждения.
1.2. Настоящий Регламент распространяется на БД «Электронный справочник ЦОУО», расположенную по адресу http://info.couo.ru, являющуюся базой контактных и статистических данных об образовательных и их обслуживающих учреждениях округа, являющуюся каналом приёма заявок на поставки, обслуживание и списание СВТиПО; на БД «Мониторинг ИКТ», расположенную по адресу http://ikt.couo.ru, являющуюся базой данной по учёту СВТиПО и их основных технических характеристик.
1.3. Настоящий Регламент имеет статус локального нормативного акта ОУ. Если нормами действующего законодательства Российской Федерации предусмотрены иные требования, чем настоящим Регламентом, применяются нормы действующего законодательства.
2. Ответственные лица

2.1. Ответственный сотрудник за заполнение окружных баз данных и ответственный сотрудник за учёт и движение СВТиПО назначаются приказами по образовательному учреждению.
2.2. Одно лицо может совмещать функции ответственного сотрудника заполнение окружных баз данных и ответственного сотрудника за учёт и движение СВТиПО.

2.3. Приказом о назначении ответственного сотрудника за учёт и движение СВТиПО может предусматриваться предоставление данному сотруднику права подписи документов на поставку, обслуживание и списание СВТиПО.

3. Обязанности ответственного сотрудника за заполнение окружных баз данных
3.1. Собирать необходимую для БД информацию внутри ОУ и вносить её в БД.
3.2. Отслеживать изменения учитываемой в БД информации и актуализировать указанные в БД сведения.
3.3. Раз в год проводить полномасштабную подробную проверку соответствия действительности всех сведений, указанных в БД.
3.4. По поручению руководства (в том числе ответственного сотрудника за учёт и движение СВТиПО) добавлять в БД заявки на поставку, обслуживание и списание СВТиПО и контролировать их рассмотрение.

3.5. Обеспечивать безопасность баз данных, бережно и втайне хранить пароль.

3.6. При каждом изменении пароля передавать руководителю ОУ актуальный пароль в запечатанном виде.

3.7. Своевременно информировать ЦИТ ЦОУО о проблемах работы баз данных.
4. Обязанности ответственного сотрудника за учёт и движение СВТиПО
4.1. Отслеживать производственную необходимость в поставках, обслуживании и списании СВТиПО.
4.2. Поручать ответственному сотруднику за заполнение окружных баз данных создание и контроль рассмотрения заявок.
4.3. Сообщать о статусе заявок по запросам пользователей СВТиПО.

4.4. При исполнении заявки на поставку СВТиПО ответственный сотрудник за учёт и движение СВТиПО оформляет документы на поставленные материальные ценности, организует передачу СВТиПО в пользование, актуализирует сведения о СВТиПО в учётных документах и передаёт ответственному сотруднику за заполнение окружных баз данных необходимую информацию для внесения в БД.
4.5. При исполнении заявки на обслуживание СВТиПО ответственный сотрудник за учёт и движение СВТиПО организует доступ обслуживающей организации к СВТиПО и оформляет необходимые документы.

4.6. При исполнении заявки на списание СВТиПО ответственный сотрудник за учёт и движение СВТиПО передаёт СВТиПО соответствующему исполнителю, оформляет необходимые документы, актуализирует сведения о СВТиПО в учётных документах и передаёт ответственному сотруднику за заполнение окружных баз данных необходимую информацию для внесения в БД.

5. Обязанности пользователей СВТиПО

5.1. Своевременно информировать ответственного сотрудника за учёт и движение СВТиПО о необходимости поставок, обслуживания или списания СВТиПО.
5.2. Уведомлять ответственных сотрудников за заполнение окружных баз данных и за учёт и движение СВТиПО об изменении количества используемых СВТиПО или их отдельных характеристик.
5.3. Предоставлять ответственному сотруднику за заполнение окружных баз данных необходимую информацию о СВТиПО и возможность её самостоятельного получения.

6. Особые положения
6.1. Актуальный пароль от баз данных хранится в запечатанном виде у руководителя ОУ. Ответственный сотрудник за заполнение баз данных при установке пароля указывает на отдельном листе все параметры доступа к базам данных (в том числе адрес баз данных, логин и пароль). Лист с этими сведениями запечатывается в конверт, на котором ставится текущая дата и подпись ответственного сотрудника.
6.2. В случае отсутствия ответственного за заполнение баз данных при возникновении необходимости его обязанности возлагаются руководителем ОУ на другого сотрудника. Для доступа к базам данных используется запечатанный конверт с паролем.

6.3. Пароль подлежит смене при каждой смене сотрудника, ответственного за заполнение баз данных.

6.4. При утере пароля или необходимости его смены ответственный сотрудник за заполнение окружных баз данных или руководитель ОУ обращается в ЦИТ ЦОУО.
