(на бланке ОУ)

ПРИКАЗ

«____» ____________ 20 __ г.





№ __________________

Об утверждении регламента по работе с ИАИС «Управление образованием» и назначении ответственного сотрудника за заполнение форм в системе 

В целях систематизации работы с системой оперативной отчётности ИАИС «Управление образованием» Департамента образования г. Москвы

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным сотрудником за заполнение системы оперативной отчётности [должность] [фамилия, имя, отчество].

2. Утвердить прилагаемый Регламент по работе с ИАИС «Управление образованием».

3. Должностным лицам 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 ИАИС «Управление образованием»
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 системой оперативной отчётности ИАИС «Управление образованием» ДО г. Москвы (далее система именуется СОО) и определяет порядок работы с ней ответственными должностными лицами образовательного учреждения.
1.2. Настоящий Регламент распространяется на СОО, являющуюся средством для сбора и анализа данных во всех областях деятельности образовательного учреждения. Работа СОО регулируется Департаментом образования г. Москвы, доступ к ней осуществляется с помощью возможностей локальных сетей Департамента.
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 СОО назначается приказом по образовательному учреждению.
3. Порядок заполнения СОО
3.1. При поступлении в ОУ распоряжений о заполнении отчётности в СОО руководитель ОУ поручает ответственному сотруднику за заполнение СОО распечатать соответствующую форму либо предоставить возможность заполнения СОО компетентному должностному лицу по данному вопросу.

3.2. Заполнение формы отчётности руководитель ОУ поручает компетентному должностному лицу по данному вопросу: либо в печатном виде на распечатанной форме, либо в электронном виде с помощью ответственного сотрудника за заполнение СОО.

3.3. Ответственный сотрудник за заполнение СОО либо распечатывает форму и затем вносит предоставленные сведения в СОО, либо осуществляет вход в систему с использованием пароля, контролирует заполнение формы и по окончании осуществляет выход из системы.

3.4. Ответственный сотрудник за заполнение СОО обязан бережно и втайне хранить пароль от СОО, принимать меры для исключения несанкционированного входа в систему.

3.5. Раз в год в ОУ проводится полномасштабная подробная проверка соответствия действительности всех сведений, указанных в СОО, которая проводится с участием компетентных должностных лиц в порядке, определённом пунктами 3.1. и 3.2.
3.6. Обо всех проблемах работы СОО информируется ЦИТ ЦОУО.
4. Особые положения
4.1. Актуальный пароль от СОО хранится в запечатанном виде у руководителя ОУ. Ответственный сотрудник за заполнение баз данных при установке (получении) пароля указывает на отдельном листе все параметры доступа к СОО (в том числе сетевой адрес СОО, логин и пароль). Лист с этими сведениями запечатывается в конверт, на котором ставится текущая дата и подпись ответственного сотрудника.
4.2. В случае отсутствия ответственного за заполнение СОО при возникновении необходимости его обязанности возлагаются руководителем ОУ на другого сотрудника. Для доступа к СОО используется запечатанный конверт с паролем.
4.3. При утере пароля или необходимости его смены ответственный сотрудник за заполнение СОО или руководитель ОУ обращается в ЦИТ ЦОУО.
