
Управлеl-tие образоваI]ия администрации города Ульяновска
}t v tI tt lI tl Il а .il ь н ое б юдrке,гное общеобра зовател ь ное уч реждеш и е

горола Y1,IbяIloBcKa <Средняя школа ЛЪ бl)
(МБОУ (СШ }lЪ б1))

прикАз
42,o0.co-r{ г Nь /€ с/

г. Ульяновск

О внедрении в управление деятельностью NIБОУ (СШ NЬ бl)
: ЭЛеКТРОНItОГО ЖУРНаЛа И ДНеВIIИКа

С целыо соверluенс,гвоI]ания информациоIIlIоl,о обеспече1-1ия проItессов упраtsjlеrrия МБОУ <СШ Nq б l )),

llланироваIrия и оргаlIизации учебного проItесса l] соответствирl с Концепцией создания единой
фсrераrьной межвелоIvlс,гвеttной сисl,емы у.Iёта контингснта обучакrщихся по основным
образоваr,е.-Iьны1\, программаNl и доIlоJlltи,гельным обшеобразователыIым программам, утвержденной
распоря,,hенllе}t [lрави,гельства Российской Фелераuии от 25.10.20l4 }Ф2l25-р, распоряжением
I1p,aBtlTe.rbcTBa \'.-lьяновской области от 20.0l .20l б Nч l4-пр (о создаI{ии и функчионировании
cегtlонаlьного сег\lеtlта межведоN{с,гвенной системы у.lёта контингента обучакrщихся по основным
6,1iразtrватс,.lьны}I программам l.! лопоJIнI4теJIьным обrltеобразоваl,ельным программам Ульяноlзской
об_rастlt,,. Прlлказолл Министерства образования и науки Ульяшовской об.цасти от l1.10.20lб N9l8 (О
ръ- ги он albтlbн ин формаци онн ых системах )

ПРI,1мЗыtsАЮ:

l. Утверли,гь:
1.1 . График работы по внелреrlию Э)ОЭ! (Приложсние Ns 7);

1.2. РегrrамеI{т tsедения ЭЖ/ЭД (Приложения Nч 8, 9);
1.3. Регламент оказания помопlи при работе в ЭЖ/ЭД (Приложение Nэ l0);
1.4, .ЩолжностIIые инструкции сотрудников (Прило)кеIIия J\! l, 2, 3, 4, 5, 6)

2. Провес,ги внедрение Э)К/ЭД в со0l,ветс,l,виlt с I'рафикоrr работ llo внедреникl ЭЖ/Э! (Приложение }Ф

l).

3. Использоваl,ь ЭЖ/ЭД лля фиксаIIиl-r всех видlов дсятс,цьности обу.lающихся.

4. Заместителю руководитеJlя Жирнову АлексаIlлрr,Вик,горовичу обеспеtIить контроль за выполнеIIиеNl
Графика работ по вI,Iедрениrо Э)l0ЭД.

5. Замес,гите;tям руководителя Елескиltсlli Ольге IOpbeBHa, Жирнову Александру Викторовичу,
Шибановой CBer,;laHc Jlсонlлдовtле. Ятltаltовойt Марине Алексалlдровне обеспечить информациоI{ное

наполненI,1е Э}(/ЭД. opI,altplзoBaTb KoI{Tpo.,Ib за своевреNlенностью и правильностыо работы сотрудников
tIo лtнфорпtационно1\{\, IIаIIо,цI{ениlо ЭЖ/ЭД и своевременностью информирования роли,гелей о текущей
lt ltтоговой \:cIleBae\locTI.I I.1 посеlцаеItости обучающихся.

6. Воз_rожltть на ;KllpHoBa ,А.лексан:ра Влrкторовича обязанности tlо коIlтролIо за техническим
оLiеспечен}tеrt работы Эfi Эд сог,lасно.fо,lжностIlым обязанностям или вкJIючив их в сго лолжностные
trбязаннt\,пl.
- Bo1-1o,,+;I{Tb на -Дllрнова A--teKcaltlpa Вlлкторовиtlа и Е.пескину Ольгу [Орьевну обязаlrпости по

i,.a,i]с}.lьтllFOванI{ю rчлtте.-lеii по BoIlpoca]lt работы ЭЖ согласlIо дOJlжностltым обязанностям или
BLlRrчilB i{_\ ts егL.' -]с\.лжностные обязаltt,lосIи.

8. Контро.ть кt }lcпL-}.-lHe,Iilte\t пршказа оставляю за собой
clJJ

яв рн
школы
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ИНСТРУКIШЯ
для учителя-предметника по вводу данных и обмену

информациеЙ в Автоматизированной системе
<Сетевой город. образование)) (дИС (СГо))

1. Общие положения
1.1. Работая с любой информацией, касающейся уrебно-воспитательного процесса

(ланные об участниках УВП, планы работы, учебные планы, методические
материалы и т.д.), пользователи АИС кСГО> должны стараться исключить
лублирование данньIх, содержащихся в АИС (СГО> т.е. стремиться к тому, чтобы
внутришкольная информация хранилась в единой базе данньIх и поддерживiulась T€lM

в актуальном и улобном для использования виде;
1.2. Все изменения данных, хранение и использование которьrх предусмотрены в единой

базе данных, должны вноситься в первую очередь в АИС (СГО> и только после этого
в другие докуI!{енты и хранилища информации;

1.3. Перспективной задачей рЕввития АИС (СГО> является сокращение до миним}ма
других способов хранения и использования информации образовательного

rIреждения помимо единой базы данных с }лобньпл и строго разграниченным
доступом.

2. Разделы docKa объявлепий>>, <<Почта>>

2.1. Ежедневно просматривать доску объявлений и сообщения внутренней почты, при
необходимости отвечать на письма и рассылать письма участникам образовательного
процесса;

2,2. Если объявление или электронное письмо содержит пору{ения руководителей школы,
немедленно отправить ответное сообщение о прочтении. В указанный срок отправить
сообщение о выполнении поручения или о причинах невыполнения.

3. Раздел <Щокументы>
3.1. В начаJIе каждого полугодия ознакомиться с документ{lп{и из подршделов

(предустановленные) и (внутришкольные)), при необходимости сообщать

руководитеJIям школы о недостающих для работы иlили устаревших докуN{ентах.
4. Раздел <Классы и предметы)

4. l. Подраздел кПредметы))
В начале учебного года проверить свою уrебную нагрузку, используя опцию ((по

r{ителямD. О неточностях сообщить завr{у внутренней почтой или через форум АИС
(СГо)
Подраздел <Подгруппы> (для предметов, изучаемых по подгруппам)
4.1.1. В начале учебного года распределить rIащихся своих кJIассов по подгруппilм,

пользуясь страницей кНабор в подгруппы> и <Изменить>;
4.1.2. Изменения в составе подгрупп в течение учебного года немедленно вносить в

АИС (СГо>>

5. Раздел <Планирование уроков)
5.1. В начаJIе учебного года, в срок до 5 сентября, внести кtLлендарно-тематическое

планирование уроков по своему предмету.
6. Раздел кРасписание>

6.1. Подраздел ((год), страница ксобытия года>.
В начале учебного года (полугодия) внести информацию о знilменательньIх датах,



прil}дникiж и планируемых мероприятIIях по предмету;

6.2. Подраздел (месяцD.
Ежемесячно просматривать и вносить (коррекпаровать) в кzIлондаре знаN{еIIательные

даты и мероприятия по предмету на предстоящий меояц;

6.3. Подраздел (неделяD, вид кРасписание для кJIасса или предметаD, кJIасс ((все11

в нача.пе четверти (полryгодия) проверить (по желанию -распечатать) своё расписаЕие

уроков. о заruеченньIх неточностях сообIщrть завучу по вIIугренней потrе Аис
(СГо))

'7. Раздел кКлассный журнал>
7.1. Не реже одного раза в неделю вводить иJм контролировать ввод текущих отметок об

успеваемости и посещаемости учеников. Устранять замеченные неточностu иlиlм
немедленно сообщать ответственному за ввод отметок (лаборанry или нtr}наченному

уrенику);
'7.2.В конце четверти (полугодия) своевременно выставить (или проверить выставление)

итоговьтх отметок.
8. Раздел <Отчеты>

8.1. Периолически просматривать отчет <<Отчет об успеваемости кJIасса по предмету) во
всех своих классах дJuI прогнозирования итогов четверти (полугодия).

8.2. В конце четверти (полугодия) просмотреть итоговые отчеты <Отчет yrиTeJuI-
предметника>, кСредний балл yIитеJIя), <,Щиналлика среднего балла уrителя>. В
сJгrIае необходимо сти вне сти недо стчtющие итоговые отметки.

9. Раздел <<IIIкольные ресурсы)
9.1. Просматривать подраздел (подразделы) по своему предмету, открывм ссылки на

ресурсы школьной сети и сети Интернет;
9.2. Сообщать администратору АИС кСГО)) о новьгх адресах с информацией по своему

предмету, об устаревших и неработaющих ссьшках.
10. Раздел кФорум>

10.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, участвовать в
обсуждении и отвочать на вопросы, касающиеся изгIеfiиrI предмета;

10.2. ПО необходимостИ создаватЬ новые темЫ пО дискуссиОнныМ ВОПРОСаI'r
школьной жизни дJUI подготовки педсоветов и других мероприятий, изуrения мнения
участников УВП;

11.1. В целях безопасности рекомендуется один раз в месяц изменять свой пароrь
доступа в АИС (СГО)

I|.2. В слуlае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля
доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы.
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инструкция
для классного руководителя

по вводу данных и обмену информацией
в Автоматизированной информационной системе

"Сетевой город. Образование" (АИС (СГО>)

1. Общие положения
1.1. Работая с любой информацией, касающейся учебно-воспитательного процесса

(данные об уrастниках УВП, планы работы, уrебные плЕtны, методические
материалы и т.д.), пользователи АИС (СГО)) должны стараться искJIючить
дублирование данных, содержащихся в АИС кСГО)), т.е. стремиться к тому, чтобы
внутришкольная информация хранилась в единой базе данньж и поддерживаJIась там
в актуальном и улобном дJuI использовtшия виде;

1.2. Все изменения данньIх, хранение и использование KoTopbD( предусмотрены в единой
базе данньrх, должны вноситься в первую очередь в АИС кСГО> и только после этого
в другие докрIенты и хранилища информации;

1,3. Перспективной задачей рчввития АИС (СГО) является сокращение до минимр{а
других способов хранения и использования информации образовательного

учреждения помимо единой базы данньгх с удобным и строго разграниченным
доступом.

2. Разделы <<Щоска объявлений>>, <<Почто>

2.1. Ежедневно просматривать доску объявлений и сообщения внуIренней почты, при
необходимости отвечать на письма и рассылать письма )п{астникЕIм образовательного
процесса;

2.2. Если объявление или электронное письмо содержит вопросы, просьбы или
пор}п{ения, немедленно отправить ответное сообщение о прочтении. В указанный
срок отправить сообщение о выполнении порученияили о причинах невыполнения.

3. Раздел <<IIIкольное руководство))
3.1. Подраздел <Пользователи>, страница кУченики>

3.1.1. Ежегодно вносить и корректировать (организовать внесение и корректировку
данных ) личные данньж учаrцихся и родителей (кроме полей кПсихолого-
педагогическаrI характеристика)), кСоциальное положение), <,Щевиантное

поведение)), заполняемых психологом и социaльным педагогом);
З.|.2. При изменении личньгх данных rIащихся и их родителей в течение уrебного

года немедленно корректировать соответствующие данные в АИС (СГО)
3.1.3. Указанное в п.п. 3.1.1. иЗ.1.2 не относится к изменению данньIх, оформленных

приказами директора (такие данные вносятся секретарём школы)
4. Раздел <Щокументы>

4.1. В нач€Lле каждого полугодия ознакомиться с документами из подразделов
(предустановленные ) и (внутришкольные >, при необходимости сообщать

руководителям школы о недостающих для работы иlили устаревших документах.
5. Раздел <Классы и предметы)

5. l. Подраздел <Предметы))
5.1.1. В начале учебного года проверить и уточнить список 1"rителей, работающих в

классе с помощью опции (по классам>. Обратить вЕимание на предметы,
изучаемые по подгруппам. О неточностях сообщить завучу по внутренней почте
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АИС;
5.t,2. Проверить свою учебную нагрузку, используя опцию (по rшTеJUIM),

5.2. Подраздел кПодгруппы>
5.2.|. В начале у.rЪб"о.о года распр9делить учащихся своего кJIасса по подцруппа},r,

пользуясь страниuей <<Набор в подгруппы>> и кИзмёнить>;

6. Раздел кПланирование уроков)
6.1. В начале учебного года, в срок до 5 сентября, внести календарно-тематическое

планирование уроков по своому предil,Iету,

7. Изменения в составе гру; 
" 
i.r"nr. уrебного года немедленно вносить в дИС

кСГо>
8. Раздел <<Расписание>>

8.1. Подраздел ((год)), страница ксобытия года- классные мероприятия), В начале

уtебного года (полугодия) внести информацию о планируемьтх кJIассньгх

мероприятиях;
8.2. Полраздел ((месяц>.Ежемесячно вносить (корректировать) в календаре кJIассные

мероприятия на предстоящий месяц;
8.з. Подраздел (неделя> В начале четверти (поrryголия) проверить расписание занятий в

своём классе. о замеченньIх неточностях сообщить завучу по внутренной потге АИС
(СГо)

8.4. В подразделе <Создать расписание)), своевременно вносить зzlнrlтия и время занятий

школьного расписания своего класса.
9. Раздел кКлассный журнал>

Не реже одного peia в неделю контролировать ввод текущих отметок об успеваемости и
посещаемости учеников. О замеченньD( неточностях немедленно сообщать
ответственному за ввод отметок (лаборанту ипи назначенному уtенику);

10. Раздел котчеты>
10.1. Периодически просматривать отчеты кПредварительньй отчеткJIассного

руководителя за уlебный период), <Отчет о посещаемости классаD, кОтчет об

успеваемости класса по предметуD
10.2. В конце четверти (полугодия) просмотреть итоговые отчеты кОтчет кJIассного

руководителя за уrебный период)), кИтоги успеваемости кJIасса за уrебный период)>,

в случае необходимости внести недостающие итоговые отметки иJм сообщить
учителям- предметникам через внутреIIIIюю почту или форупл АИС кСГО>

l1. Раздел <Школьные ресурсы)
11.1. Просматривать подраздел (подразделы) по воспитательной работе, открывaц

ссылки на ресурсы школьной сети и сети Интернет;
||.2. Сообщать администратору АИС (СГО) о новых адресах с информацией по

теме воспитания, об устаревших и неработающих ссьшках.
12. Раздел кФорум>

12.1.Регулярно просматривать свежие сообщения в томах форума, участвовать в
обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся своего направления деятельности;

12.2.По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной
жизни для подготовки педсоветов и других мероприятий, изуrения мнения
rIастников УВП;

13. Раздел <Персональные настройки>
13.1.В цеJuIх безопасности рекомендуется один рд} в месяц изменять свой пароль доступа

в АИС (СГо))
13.2.В слуIае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароjul

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы.
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инструкtия
для заместителя директора по 1^rебной работе

по вводу данных и обмену информацией
в Автоматизированной информационной системе

<<Сетевой город. Образование) (АИС (СГО))

1. Общие положения
1.1. Работая с любой информацией, касающейся уrебно-воспитательного процесса

(данные об участниках УВП, планы работы, учебные планы, методические
материЕrлы и т.д.), пользователи АИС (СГО)) должны стараться исключить
лублирование данньIх, содержащихся в АИС (СГО> т.е. стремиться к тому, чтобы
внутришкольнtш информации хранилась в единой базе данньD( и поддерживiulась таN.I

в актуальном и удобном дJuI использовilния виде;
1.2. Все изменения данньD(, хранение и использовtlние которьгх предусмотрены в единой

базе данньгх, должны вноситься в первую очередь в АИС (СГО> и только после этого
в другие докуN{енты и хранилища информации;

1.3. Перспективной задачей ршвития АИС (СГО)) явJuIется сокращение до минимуN{а

других способов хранения и использования информации образовательного

учреждения помимо единой базы данньгх с удобным и строго р€вграниченным
доступом.

2. Разделы <<!оска объявлений>>, <<Почто>

2.1. Ежедневно просматривать доску объявлений и сообщения внугренней почты, при
необходимости отвечать на письма и рассылать письма участникzlм образовательного
процесса;

2.2, Размещать необходимые объявления, в т.ч. сообщения о главньD( мероприятиях
недели, сроках выполнения, о размещении HoBbIx докр(ентов, подлежащих
ознакомлению с указанием на место рЕl:}мещения либо ссылками.

3. Раздел <<IIIкольное руководство))
З.1. Полраздел <Сведения о школе), вкJIадка кКарточка ОУ>.

З.1.1. В начале годазаполнить и по необходимости немедленно корректировать
основные сведения о школе;

З.|,2. Заполнять формы ОШ-l, ОШ-5, ОШ-9 в установленные сроки.
3.2. Подраздел кУчебный план>.

3.2.|. В начале года заполнить (скорректировать) информацию на страниц€lх
кУчебный год и периоды)), <Предметы>>, <<Компоненты)), кПрофили>, кНагрузка>,
кУчебный планD. При необходимости вносить изменения эry информацию в
течение 1^rебного года;

З.2.2, На странице (rrредметы) yкilзaTb, какие предметы могут изучаться по
подгруппам, указать возможно е количество подгрупп.

4, Раздел <Щокументы)), подр€вдел (внутришкольные)).
4.1. Размещать докуN{енты по своему нirправлению работы, подлежащие ознакомлению

сотрудниками. После размещения нового докр{ента немедленно информировать
сотрудников через до ску объявлени ia ul плп почтовую рассылку ;

4.2, Удалять из хранилища устаревшие документы;
4.3. При необходимости создавать, (удалять, перемещать) новые рtвделы и подршделы

внутришкольных документов по своему нilпрzlвлению работы, структурируя
хранилище для улобного доступа rIастников образовательного процесса.



5. Раздел <Классы и предметы), подраздел кПредметы))
5.1. В начzше уrебного года указzпь у{ителей по всем предметам в каждом кJIассе с

помощью опции (по KJIaccilM);
5.2. В каждом классе укЕвать, какие предметы изrIаются по подгруппам, проверить

общую нагрузку на учеников;
5.3. Проверить учебную нагрузку каждого r{итеJuI, используя опцию (по учителям).

6. Раздел <Расписание>
6.1. Подраздел ((год), страница ксобытия года). В начале у"rебного года внести

информацию о каникулах, при необходимости корректировать её в течение года;
6.2. Подраздел ((месяц>.Еженедельно (в четверг или в пятницу) вносить (корректировать)

в календаре общешкольные мероприятия по своему нt}правлению работы на
предстоящую неделюi

6.З. В наччuIе полугодия вносить в АИС (СГО) расписание занятий.
7. Раздел 11IIIцбл5цые ресурсы>

7.1. Вести подраздел (подразделы) по своему направлению работы, размещuI ссылки на

ресурсы школьной сети и сети Интернет по своему направлению работы;
7.2. СтруктурировчIть ссьuIки, создавФI (удаляя, перемещчш) подразделы для удобного

доступа участников образовательного процесса;
7.3. Своевременно удirлять (корректировать) устаревшие и неработающие ссылки.

8. Раздел <Форум>
8.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, r{аствовать в

обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся своего направления деятельности;
8.2. По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной

жизни дJuI подготовки педсоветов и других мероприятий, изуrения мнения
rlастников УВП;

9. Раздел кПерсональные настройки>
9.1. В цеJIях безопасности рекомендуется один piв в месяц изменять свой пароль доступа

в АИС кСГО>;
9.2. В случае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароJuI

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы.

С инструкцией ознакомлены:
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инструкtия
для заместителя директора по наr{но-методической работе

по вводу данных и обмену информацией
в Автоматизированной информационной системе

<Сетевой город. образование> (дИС (СГо))

1. Общие положения
1.1 . Работая с любой информацией, касающейся учебно-воспитательного процесса

(данные об участниках УВП, планы работы, уrебные планы, методические
материалы и т.д.), пользователи АИС (СГО> должны стараться искJIючить
лублирование данных, содержащихся в АИС (СГО), т.е. стремиться к тому, чтобы
внутришкольнЕuI информация хранилась в единой базе данньж и поддерживilIась та]\4

в актуirльном и удобном дJIя использования виде;
1.2. Все изменения данньIх, хранение и использование KoTopbD( предусмотрены в единой

базе данных, должны вноситься в первую очередь в АИС (СГО> и только после этого
в другие документы и хранилища информации;

1.3. Перспективной задачей развития АИС кСГО> явлrIется сокращение до миниму]!{а

других способов хранения и использования информации образовательного

учреждения помимо единой базы данньгх с удобным и строго рапграниченным
доступом.

2. Разделы <<Щоска объявлений>>, <<Почта>>

2.1. Ежедневно просматривать доску объявлений и сообщения внугренней почты, при
необходимости отвечать на письма и рассылать письма }частникчlм образовательного
процесса;

2.2. Размещать необходимые объявления, в т.ч. сообщения о главньD( мероприятиях
недели, сроках выполнения, о размещении новых докуN{ентов, подлежащих
ознакомлению с укiванием на место размещения либо ссылками.

3. Раздел<<IIIкольноеруководство))
3. 1. Подраздел кПользователи)), страIlица <Сотрудники>

3.1 .1 . По мере поступления информации вносить данные о повышении кваJIификачии
сотрудников (поля кПрохождение курсов повышения квалификации), <Курсы
заочного обуrения>), прохождении аттестации, присвоении званий и наградах;

З.|.2. Ежегодно своевременно заполнять поJu{ <Тема са:uообразования), <<Технология

обучения>
4. Раздел кЩокументы>, подраздел (внутришкольные).

4.1. Размещать доку1!{енты по своему направлению работы, подлежащие ознакомлению
сотрудниками. После размещения HoBbIx докул!{ентов немедленно информировать
сотрудников через до ску объявлени й п l пли почтовую рассылку ;

4.2. Удалять из хранилища устаревшие документы;
4.3. При необходимости создавать, (удалять, перемещать) новые разделы и подразделы

внутри школьЕых докуIчIентов по своему направлению работы, структурируя
хранилище для удобного доступа участников образовательного процесса.



5. Раздел кРасписание>
5.1. Подраздел (месяц>. Еженедельно (в четверг или в пятницу) вносить

(корректировать) в календаре общешкольные мероприятия по своему направлению

работы на предстоящую неделю;
6. Раздел <<IIIкольные ресурсы>

6.1. Вести подр.вдел (подразделы) по своему направлению работы, размещая ссылки на

ресурсы школьной сети и сети Интернет по своему направлению работы;
6.2. СтруктурировzIть ссьшки, создавiul (удаляя, перемещzu{) подразделы для }добного

доступа rIастников образовательного процесса;
6.3. Своевременно удаJuIть (корректировать) устареriшие и неработающие ссылки.

7. Раздел кФорум>
7.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, участвовать в

обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся своего направления деятельности;
7 .2. По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной

жизни для подготовки педсоветов и других мероприятий, изуrения мнения
}п{астников УВП;

8. Раздел кПерсональЕые настройки>
8.1. В целях безопасности рекомендуется один piв в месяц изменять свой пароль доступа

в АИС (СГо)
8.2. В слг{ае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы.
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инструкция
для заместителя директора по воспитательной работе

по вводу данных и обмену информацией
в Автоматизированной информационной системе

<<Сетевой город. Образование> (АИС (СГО))

1. общие положения
1.1. Работая с любой информачией, касающейся учебно-воспитательного процесса

(данные об уrастниках УВП, планы работы, уrебные планы, методические
материi}лы и т.д.), пользователи АИС кСГО> должны стараться искJIючить
лублирование данньIх, содержащихся в АИС (СГОD т.е. стремиться к тому, чтобы
внутришкольнzш информация хранилась в единой базе данньD( и поддерживалась там
в актуальном и улобном дJuI использования виде;

1.2. Все изменения данньIх, хранение и использование которьж предусмотрены в единой
базе данных, должны вноситься в перв},ю очередь в АИС (СГО) и только после этого
в другие докуN{енты и хранилища информации;

1.3. Перспективной задачей рiввития АИС (СГО> явJIяется сокращеЕие до минимуI!{а

других способов хранения и использования информации образовательного

учреждения помимо единой базы данньгх с удобным и строго рiвграниченным
доступом.

2. Разделы <<Щоска объявлений>>, <<Почта>>

2.1. Ежедневно просмirтривать доску объявлений и сообщения внугренней почты, при
необходимости отвечать на письма и рассылать письма участникчlм образовательного
процесса;

2.2. Размещать необходимые объявления, в т.ч. сообщения о глчIвньD( мероприятиях
недели, сроках выполнения, о рaвмещении новых документов, подлежащих
ознсlкомлению с указанием на место размещения либо ссылкЕlп,{и.

3. Раздел <<IIIцблбцое руководство)
3. l. Подраздел <ПользователиD, страница кУченики>

3. 1 .1 . Ежегодно вносить данные (организовать внесение данньD( ) об уlащихся,
относящиеся к воспитательной работе (поля <Психолого-педагогическаrI
характеристика>, кСоциальное положение >, <,Щевиантное поведение >) ;

4. Раздел <Щокументы), подраздел (внутришкольные).
4.1. Размещать доку]!(енты по своему направлению работы, подлежащие ознакомлению

сотрудниками. После рiвмещения новьIх доку]!{ентов немедленно информироваIь
сотрудников через доску объявлени й иl или почтовую рассылку;

4.2. Удалять из хранилища устаревшие докр{енты;
4.3. При необходимости создавать, (удалять, перемещать) новые разделы и подразделы

внутришкольньIх докуI\dентов по сво ему направлению работы, структурируя
хранилище для удобного доступа rIастников образовательного процесса.

5. Раздел <Расписание>
5.1. Подраздел ((месяц>. Еженедельно (в четверг или в пятницу) вносить

(корректировать) в кЕrлендаре общешкольные мероприятия по своему направлению

работы на предстоящую неделю;
6. Раздел <<IIIкольные ресурсы>

6.1. Вести подрiвдел (подразделы) по своему направлению работы, р€lзмещiш ссылки на



ресурсы школьной сети и сети Интернет по своему направлению работы;
6.2. Структурировать ссьшки, создаваrI (удаляя, перемещаrI) подразделы для удобного

доступа rIастников образовательного процесса;
6.3. Своевременно удалять (корректировать) устаревшие и неработающие ссьuIки.

7. Раздел <Форум>
7.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, участвовать в

обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся своего направления деятельности;
'7,2. По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной

жизни для подготовки педсоветов и других мероприятий, изуrения мнения
участников УВП;

8. Раздел <Персональные настройки>
8.1. В цеJuIх безопасности рекомендуется один рrв в месяц изменять свой пароль доступа

в АИС (СГо)
8.2. В случае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы.

С инструкцией ознакомлены:
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инструкtия
для секретаря директора

по работе в Автоматизированной информационной системе
кСетевой город. Образование)) (АИС кСГО>)

1. Разделы <<!оска объявлений>>, <<Почта>>

1.1. Ежедневно просматривать доску объявлений и сообщения внутренней почты, при
необходимости отвечать на письма и рассылать письма;

1.2. Еженедельно (в четверг или пятницу) размещать надоске объявлений недельный
план работы школы иlили корректировать план на месяц;

1.3, По указанию директора или завr{а размещать необходимые объявления, в т.ч.
сообщения о важнейших док}ментах, прик€вах со ссылками на них;

2. Раздел <<IIIцoльное руководство>>
2. l. Полраздел <Пользователи>

2.I.1, При зачислении в rIеников в школу и при приёме новых сотрудников
добавлять в систему новых пользователей, вводить основные данные о них;

2.|.2, Немедленно вносить в АИС (СГО> изменения в личных данных r{ащихся и
СОТРУДНИКОВ, СОГЛаСНО ДОК}'I!{еНТаМ, ПРОХОДЯЩИМ ЧеРеЗ КаНЦеJШРИЮ

2.2. Подраздел <Щвижение учащихся )
2.2.1. Вести электронную книry движения учащихся согласно приквам директора;

3. Раздел кЩокументы>
3. 1. Подраздел (внутришкольные)

3. l .1 . Размещать прикrвы и распоряжения директора, подлежащих ознакомлению
сотрудниками
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План внедрения АИС <<Сетевой город. Образование>>
в МБоУ <сШ }(b б1>>

(

Ввод информации о движении г{ащихся
в Лицее

Руководители,
секретари Лицея

постоянно

Ввод календарно-тематического
планирования

Учителя-
предметники,
кJIассные

руководители
Лицея

до 05.09.2017

Ведение электронньrх кJIассных
журнztлов (текущие оценки, отметки о
посещаемости) в школе

Руководители,
учителя-
предметники,
классные

руководители
школы

с 01.09.2017
ежедневно

Ввод домашних заданий по предметам в
школе

Руководители,
rIителя-
предметники

с 01.09.20l7
ежедневно

Использование коммуникативных
функций в системы (форуr, электронн€uI
почта, доска объявлений)

Руководители
школы,
координаторы в
школе

с 01.09.2017
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Регламент ведения электронн нала (ЭЖ)о
1. Общие положения

1.1. НастОящиЙ докуменТ определяет порядоК ведениЯ электронных журналов в образоватgльных
организациях, в том числе по предоставлению информации о текущей успеваемости обl^rающегося,
контролю за ведением Эж, процедуры обеспечения достоверности вводимых в Эж данных,
надежноСти иХ хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к докр{ентообороту,
ВКЛЮЧая создание резервных копий, твердых копий (на буллажном носителе) и др.

1.2. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности,
настоящему реглап{енту и локальным актам, несет руководитель образовательной организации.

1.3. Ответственность за соответствие данных учета фактам реаJIизации учебного процесса лежит на
руководителе образовательной организации.

1.4. Записи в электронном журнЕtJIе признаются как записи бумажного журнала.

1.5. Информоцш, внесеннaш учителем в электронный журн€lл, домапrнее задчlние, комментарии,
сообщения родитеJuIм (законным представителям), оценки (отметки) по учебным предметам
(занятиям) - автоматически отображается в электронном дневнике обучшощегося.

1.6. При ведении rIета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о персонапьных
данных.

2. Общие правила ведения учета
2.1. Работа с электронным журналом в образовательной организации проводится на основе

распределенных прав и обязанностей участников образовательного процесса при работе с
информационной системой <Сетевой город. Образование>.

2.2. Ад"шлллсграц,Iя бразовате.lьной оргшмзаrцла фуководrгеJь и его заместители) в срок до начала
каждого учебного года осуществляет в Системе формирование разделов, характеризующих
образовательный процесс, и в течение года контролирует правильность ведения ЭЖ.

2.3. Педагогичесtсшi работнlлс рабсrгаег в Сиgгеме с определенного рабочего места на страницах
электронных журнaлов классов, учебных групп, учебных потоков, обl^rающихся по
индивидуtlльным уrебным планам, которым он преподает свой предмет.

2.4. Педагогичесюrй рабсrпшк ежедIевно отмечает посещаемосгь обl^rаоцIихся, проверяя и оценивzul
знания обу.lающихся, выставляет оценки (отметки) в электронный журнаJI. Оценки (отметки) заурок
(занrшrе) доJDкны бьrь выставлены во времJI проведениJI урока или в течение текущего 1,.rебного дня.
Оценки (отмсгки) за контрольную рабоry выстЕlвJuIются в соответствии с разработанными
требованиями.

2.5. Педагогический работrrик зtlпоJIIuIет темы уроков, в соответствии с кtlлендарно-тематическим
планированием.

2.6. Педагомческlй работrмк записывает содержание домашнего задания и характер его выполнения,
страницы, номера задач и упражнений, пракгические работы (в сrгl"rае, есJIи домапIнее задание задаегся).
Внесение в журнал информации о домaшнем зад€lнии доJDкно производиться во время проведения урока
или в течение 1,5 часапосле окончания занятий в данном конкретном классе.

2.7. Внесеrпrе информацм б обl"rающихся, отсугствуIоIIцD( на )гроке (зшяпти), должно производиться



каждым педагогическим работником по факту в день проведения.

2.8. В том сл)п{ае, если урок (занятие) проводился другим педагогическим работником вместо

основного, факт замены должен отрФкаться в момент внесения учетной записи.

2.9. Педагогический работник выстzlвJUIет оценки (отмегки) В PaN,IKax промежуточной и итоговой

аттестации обl^rающихся каждому обучающемуся своевременно в течение последней недели какдого

уrебного периода до начаJIа каникулярного периода.

2.10. Сводная ведомость учета результатов промежуточной и итоговой аттестации обучающихся

формируется автоматически в режиме реirльного времени. .Щля использовalния дilнньж из электронной

формы в качестве документов сводные ведомости выводятся на печать, заверяются и архивируются
в установленном порядке.

2.||. Дрхивное хранение rIетньгх дЕlнньD( в элекгронном виде предусматривает контроль За их

целостностью и достоверностью на протяжении всего срока.

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

3.1. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве
печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.
Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с

прикЕu!ом Минобрнауки РФ от 21.01.2009 N 9 (Об утверждении Административного регламента
исполнения Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки государственной

функции по осуществлению надзора за полнотой и качеством осуществления органами
государственной власти субъектов Российской Федерации полномочий Российской Федерации в

области образования, переданньж для осуществления органами государственной власти субъектов
Российской Федерации>

3.2. Сводная ведомость итоговой успешности классов, учебньш групп, уrебных потоков,
обучающихся по индивидуальным учебным планам за учебный год выводится из системы учета в
том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной службы.

3.3. Руководитель образовательной организации обязан обеспечить хранение:

журнtLлов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет, в целях
хранения на бумажных носителях - один ра:} в год, по окончании учебного года, выводить на печать
электронную версию журнала успеваемости, прошивать и скреплять подписью руководителя и
печатью учреждения;

изъятых из электронных журнaлов успеваемости обl^rающихся сводных ведомостей
успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет, в целях хранения на бумажных
носителях - один раз в год, по окончании учебного года, выводить на печать электронную версию
сводных ведомостей успеваемости, прошивать и скреплять подписью руководителя и печатью
организации.

4. Общие ограничения для участников образовательных отношений при работе с
информационной системой <<Сетевой город. Образование)>

4.1. Участники образовательньIх отrrошений не имеют права передrlвrгь пФсон€tJьные логины и пароJIи дJuI

входа в ЭЖ др}пам лицам. Передача персонального логина и пароJuI дuI входа в Сисгему др).гим лицам
влечетзасобой ответственностъ в соответствии с законодательством Российской Федераццц 9 ]аrllите
персональных данных.

4.2. Учаffники образовЕrгельньD( отношеrпай собшодаrот конфиденциаJьностъ условий доступа в свой
штщтьй кабинsг (ломн и паро;ь).

4.3. Учасгrrики образоватеJьньD( отношеrrий в сJIучЕIе нарушеншI конфилелщиzlJьности условш1 доступа в
личный кабинет, уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня со дня пол)п{ения
информации о таком нарушении руководитеJI;I образовательной оргrlнизации, сrгуrкбу техrrической
поддержки информационной системы.
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Регламент ведения электронного дневника (ЭД)

Предоставление данной услуги предполагает:

l. Проведение регистр ациисогласия на обработку персбнальньгх данньD( граждан, желаюшryIх

пол}чать сведенIбI об образовательном процессе и его результатах дgгей (подопечных) в

электронной форме.
2. Предоставление информации об образовательном процессе и его результатах в
элекгронной шlи бумажной форме:

поJtучение и просмотр данньж об успеваемости, расписании занятий, заI\4ене и переносе

уроков (занятий), графIже проведения кошгроJьньж работ в рzlп{кuж отчетною периода, о
педагоги.IескLD( работниках, работ€lющI,D( с кJIассом, у^rебной группой, уrебньгм потоком иJIи

обуlаюuцшrлся по индивил/€tльному уrебному плану, о калеIцарном 1^rебном графике, о

домашнlD( задЕlнIбDь о рекомендациD( педагогов через веб-интерфейс персон€tльного
кабинета в информационной системе <Сетевой город. Образование);

формирование выписок в бумажной форме из ЭЖ/ЭЩ для предоставления их родителям
(законным представителям) обучающихся, не имеющим доступа к технике и интернету,
либо откzвавIIIимся от поJIучени;I информации в электронной форме;
Регулярное информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о

прогнозе их итоговой успешности за отчетный период (четверть, триместр, полугодие и
пр.).
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Регламент оказания помощи при работе с
электронным журналом / электронным дневником

График оказания технической и методической помощи учителям

день недели время ||""д r,о*ощ" ||оru.rсrrенный

понедельник
00 _ 16.00 помощь А.в

l5.30 - 16.30 l|r.rод"".скаjl помощ" ||В"ескина О.Ю.

вторник
9.00 - 16.00 ||r"*п".,"спая помощь ||Жирнов А.В.

Гй00 - 15J0 
_l[r.rод".r..*- 

'оrоБ--llЕrr..*""u О.Ю

.00_1 Е"р""" АЗ,
14.00 _ 17.00 о.ю

А.в.
Елескина о.Ю.
Жирнов А.В.

среда

четверг

пятница


