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Директор школы __________ А.А. Наумов 

                        «____» _____ 20___г.

	Алгоритм  работы по  переводу оказания государственной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в электронный вид
 

	№п.п.
	 Мероприятие 
	

	1.Подготовительный этап
	

	1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
	Ознакомление  участников образовательного процесса с различными вариантами ЭЖ и предстоящими соответствующими изменениями в деятельности преподавателей.

Организация неформального обсуждения и согласование подходов участников образовательного процесса к внедрению и использованию ЭЖ и  выбор варианта используемого ЭЖ.
Формирование
группы разработки нормативного
и регламентационного обеспечения.

Анализ готовности учреждения к внедрению ЭЖ:

· уровень ИКТ - компетентности сотрудников, ее соответствие требованиям, необходимым для работы с ЭЖ;

· психологическую   готовность   сотрудников   к   инновационной деятельности и повышению квалификации;

· техническое     оснащение     образовательного     учреждения     и возможность дополнительного оснащения;

· расположение компьютеров в образовательном учреждении и организацию доступа к ним.


	

	1.5.
	Составление плана:

В Плане определяется состав работников образовательного учреждения, участвующих во внедрении ЭЖ;

планируется распределение обязанностей по работе с ЭЖ между сотрудниками ОУ, участвующими во внедрении, способы взаимодействия и стимулирования;

определяются необходимые требования к обучению работников ОУ;

определяется состав технических средств, задействованных в работах по внедрению ЭЖ.

План содержит разделы :

· организация обучения;
· подготовка технических средств ИКТ и программного обеспечения;

· организация деятельности педагогического коллектива по внедрению ЭЖ;

· подготовка информации и заполнение базы данных;
· контроль правильности заполнения информации.
	

	1.6.
	Издание приказа:

· предписывающий ОУ использование выбранной модели ЭЖ;
· указывающий сроки введения ЭЖ;
определяющий план выполнения работ по подготовке к внедрению ЭЖ, включающий план выделения необходимых ресурсов.
	

	2.Проектирование нормативного и регламентационного обеспечения

	

	2.1.
	Издание    директором       приказа    о    порядке    подготовки    к использованию ЭЖ, содержащего:
•
состав рабочей группы (РГ) по реализации модели
функционирования
образовательного учреждения
с
использованием ЭЖ,  регламент и сроки работы РГ.
	

	2.2.

2.3.
2.4.

2.5.
	Анализ участниками рабочей группы имеющейся нормативной базу
ОУ и подготовка проектов, включая:
· план работ по реализации модели функционирования образовательного учреждения с использованием ЭЖ;
· проекты изменений в действующих документах (локальных актах) и проекты новых документов (локальных нормативных актов) ОУ, относящихся к использованию ЭЖ.

Организация и проведение общественного обсуждения документов, подготовленных рабочей группой. В обсуждении каждого документа должны принять участие все лица, чью деятельность они регламентируют. Обсуждение может проходить на административном совещании, собрании трудового коллектива, собрании родителей, классных ученических собраниях и др.
Организация работы по соблюдению при использование ЭЖ требований и норм Федерального закона «О персональных данных».
Организация правовой экспертизы рабочих вариантов ряда локальных актов.

	

	3.Согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	

	3.1.

3.2.

3.3.

3.4.


	Рассмотрение и согласование подготовленных рабочей группой
документов органами общественно-государственного управления ОУ:
· педагогическим советом школы;
· управляющим советом или другими управляющими органами школы.

В случаях, предусмотренных законодательством - согласование ряда документов, с Учредителем и другими структурами.
В случае выбора для внедрения информационной системы ЭЖ, расположенной на внешних серверах администрирование которой ведется сторонней организацией - подготовка и заключение договоров регулирующих   отношения   по   использованию   ЭЖ,   в   том   числе определяющий юридически обязывающую ответственность сторонней организации за сохранность данных,
Издание  на основании  согласованных документов директором  ОУ приказа, в котором:
· утверждается план работ по реализации модели функционирования
образовательного учреждения
с использованием ЭЖ;

· утверждается Регламент деятельности
участников образовательного процесса с использованием ЭЖ, в регламенте определяется ответственность лиц за сохранность данных;
· формируются группы (определяются сотрудники или подразделения), выполняющие те или иные задачи по внедрению и использованию ЭЖ;

· утверждается план обучения (повышения квалификации) сотрудников школы и их аттестации в области использования выбранного ЭЖ;

· утверждаются регламенты деятельности отдельных участников образовательного процесса, связанные с использованием ЭЖ, в том числе - положения о подразделениях, измененные (расширенные) должностные инструкции;

· распределяются функции служб школы, включенных в Регламенты деятельности, по работникам, группам работников школы, подразделениям и внешним структурам;
· определяется ответственность за имеющиеся и планируемые к получению средства ИКТ-инфраструктуры, распределение этих средств по помещениям школы;

· определяются настройки ЭЖ, порядок заполнения исходных массивов данных и т.
	

	
	4. Начало использования ЭЖ
	


	Ответственный   за координацию работы по ведению ЭЖ  
	
	

	Зам. директора по УВР
	
	В.В. Назарова

	
	подпись
	расшифровка подписи

	Ответственный  за техническое обеспечение ведения ЭЖ в Школе
	
	

	учитель Информатики и  ИКТ  
	
	В.А. Авраамов



	
	подпись
	расшифровка подписи


