(на бланке ОУ)

ПРИКАЗ

«____» ____________ 20 __ г.





№ __________________

Об утверждении регламента по работе с системой «Школьный офис» и назначении ответственного сотрудника за заполнение баз данных системы 

В целях систематизации работы с системой «Школьный офис»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным сотрудником за заполнение «Школьного офиса» [должность] [фамилия, имя, отчество].

2. Утвердить прилагаемый Регламент по работе с системой «Школьный офис».

3. Должностным лицам ОУ руководствоваться утверждённым Регламентом.
Приложение: на 1 л. в 1 экз.
Директор








И.О. Фамилия

УТВЕРЖДЁН

приказом [наименование ОУ]
№ ____________________

от «___» ________ 20__ г.

Регламент по работе

с системой «Школьный офис»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с приказом ЦОУО ДО г. Москвы «Об использовании программного обеспечения в образовательных учреждениях города Москвы в рамках эксплуатации АРМ «Кадры» и АРМ «Контингент»» № 761 от 12.09.2008 в целях систематизации работы с системой «Школьный офис» ДО г. Москвы и определяет порядок работы с ней ответственными должностными лицами образовательного учреждения.
1.2. 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 «Школьного офиса» назначается приказом по образовательному учреждению.
2.2. За разные части «Школьного офиса» могут быть назначены ответственными разные лица.

3. Порядок заполнения «Школьного офиса»
3.1. Ответственный сотрудник за заполнение «Школьного офиса» заполняет (обновляет информацию) АРМ «Контингент» ежегодно 05 сентября, 14 января, 01 апреля, 10 июня; АРМ «Кадры» ежегодно 01 октября, 15 января, 01 марта, 01 июля. При поступлении соответствующих распоряжений руководства осуществляется внеплановое обновление.
3.2. Ответственный сотрудник за заполнение «Школьного офиса» передаёт в ЦИТ ЦОУО обновлённые данные АРМ «Контингент» ежегодно до 08 сентября, 17 января, 04 апреля, 13 июня; АРМ «Кадры» ежегодно до 10 октября, 20 января, 10 марта, 10 июля. При поступлении соответствующих распоряжений руководства осуществляется внеплановая передача.
3.3. Каждый раз перед обновлением данных ответственный сотрудник обязан сохранить резервную копию текущих сведений.
3.4. Обо всех проблемах работы «Школьного офиса» информируется ЦИТ ЦОУО.
