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Ha 3aceaHuu Ilejarorngaeckoro copera
MBOVY «COII Ne 22» r. Yeboxkcapbl
npotokon Nel4 ot 22.10.2015

00 ucnoab3oBannu cucremsl ''CereBoii ropoa. Oopazoanue"
B MBOY «COIII Ne22» r. Yeboxcapnl

1. O6mme moJ10’KeHUs
1.1. Hacrosmee ITonoxenue onpeaenseT CpOKH, MOJHOTY U OTBETCTBEHHOCTh 32 BHECCHHE

JAHHBIX B aBTOMATH3HpoBaHHYyIO cucremy "CerteBoit ropon. O6pasosanue” r. YeGokcapsl
MBOY «COIII Ne22» r.Yeboxcapsbl.

2. [lepBoHaYaJIbLHBIH BBOA JAHHBIX

2.1. ®opMmpoBaHHE MepBOHAYANbHOM 6a3el mamHBIX 00 MBOY «COLI  Ne22»
r.UeGoKcaphl, B TOM YHCJIE OCHOBHOE COZEp)KaHHe yd4eOHOro ruiana, MHpopmarus o Kaapax u
KOHTHHIeHTe, B cucteMe "CereBoii ropoa. Obpa3oBanue" peaqu3yeTcs B IPOLECCE BHIIOTHEHHS
omepanuii B "Mactepe BBOja maHHBIX". B mporecce pabotel ¢ "MactepoM BBOIA JaHHBIX"
HeoOXOIUMO BHECTH WM BBIOpaTh M3 HMMEIOLIMXCS B CHCTEME CIPABOYHHUKOB CIIEAYIOLIYIO
HHPOPMALIUIO:

- Ha3BaHHUE, CPOKH HaJaya U KOHIA y4eOHOI0 rojia; BHIXOIHBIE THH;

- CIIHCOK COTPYAHHKOB, YYEHHKOB U POJMTENICH y4YallHXCsi; CIHCOK IPENOJaBa€MbIX B
IIKOJIE IIPEAMETOB; IperojaBateneil KaxAoro mpeaMeTa; mNpoduuum y4eOHOro maHa ¢
yKa3aHHEM Mapajuieliei; IpeJenbHble Harpy3kd y4eOHOro mjiaHa IO KaXHoH KOMIIOHEHTE;
IIpeIMeTHI, KOTOphIe MPENOJAIOTCS B KaXIOM KJacce; THIBI M IPAHUIBI yIeOHBIX MEPHOJIOB;
KJIACCHI U KJIACCHBIE PYKOBOJUTEIIH.

2.2. Ilpoxoxnenue "Mactepa BBOJA JAHHBIX" OCYIIECTBJISETCS MOJIB30BATENEM C POIIBIO
" AIMHHHCTPATOp CHCTEMBI" B COOTBETCTBHH C MH(OpMaIMed, MOArOTOBICHHON AHUPEKTOPOM
00pa30BaTENBHOIO YUPEIKICHHUS.

2.3. OGHOBIeHHE NaHHBIX depe3 "MacTep BBOZA MaHHBIX" TOJDKHO IpomsBoauTcs 10 01
CEHTSOpS KaX10ro roja.

2.4. OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOCTb M INPAaBHIBHOCTH IPOXOXAeHHs "Mactepa
BBOJIA JaHHBIX" HECET AUPEKTOP 00Pa30BATEIBHOIO YUPEKACHHS.

3. 3aKkpbITHE TEKYIIEro y4e0HOro roga 1 HA4aJa0 HOBOro y4e0HOro roaa

3.1. Ilpomecc 3aKkpbiTUs TeKymiero y4eGHOro roja M Hadaga HOBOTO y4eOHOro roia
OCYIIeCTBIISETCA MONB30BAaTENEM C POJBI0 "AIMHHHCTPATOp CHCTEMBI' B COOTBETCTBHH C
uH(OpMAIHel, MOATOTOBIEHHOH IMPEKTOPOM 00pa30BaTENbHOIO YYPEXKIEHHs, H Tpedyer
OCYIIECTBIICHHS CIIETYIONIMX ONEpaIyii:

- BBOJ] JIOKYMEHTOB KHHUI'H IBH)KCHHs yJaIlUXcs (IIPHKa3hl O MEPEBOJIE HA CIECYIOIIHM
roJl, IPUKa3bl O BBILYCKE M3 IIKOJBI, IPUKA3bl O BTOPOTOJHMKAX); Ha3BaHHUE, CPOKH Hayala H
KOHIIa y4eOHOro roja;

- THITBI ¥ TPAHUIIBI y4eOHBIX IIEPHOJIOB,;

- KoppekTupoBka (mpu HeoOxoaumocTH) mnpodunei, kmaccoB, OHO KmaccHBIX
PYKOBOJMTEIEH.

3.2. TTocie 3aKpBITHS TEKYIIETo y4eOHOro roja Heo6X0qMMO CO3/1aTh HOBBIH yUeOHBIH IOX
U IIPOM3BECTH KOPPEKTHPOBKY BCEX JAHHBIX, KOTOPHIE M3MEHUIIKCH [0 CPABHEHHIO C MPOILIBIM
y4eOHBIM I'OJIOM.

3.3. 3aKpBITHE TEKYIIEro y4eGHOro rojia i CO3JaHie HOBOTO y4eOHOTO rojia A0JDKHBI OBITh
3aBepIIeHBI B TEPHO 1O 15 ceHTAO0ps.

3.4. OTBETCTBEHHOCTH 3a CBOEBPEMEHHOCTh M IPABWIBHOCTH 3aKPBITUS TEKYILEro

yueOHOro roja M Hayajla HOBOTO Y4eOHOro Trojia HEcET IUpETKOp 00pasoBaTeNbHOTO
YUPEXKICHHUS.





4. Закрытие форм федерального государственного статистического наблюдения (ФГСН)
4.1. В системе установлены три формы ФГСН: форма ОШ-1; форма ОШ-5; форма ОШ-9.
4.2. Данные формы за прошедший учебный год должны быть закрыты в период по 15 сентября, но не ранее, чем будет закрыт прошедший учебный год.
4.3. Процесс закрытия форм ФГСН осуществляется пользователем с ролью "Администратор системы" в соответствии с информацией, подготовленной директором образовательного учреждения
4.4. Ответственность за своевременность и правильность закрытия текущего учебного года и начала нового учебного года несёт директор образовательного учреждения.
5. Заполнение карточки образовательного учреждения
5.1. Заполнение карточки образовательного учреждения осуществляется пользователем с ролью "Администратор системы" в соответствии с информацией, подготовленной директором образовательного учреждения.
5.2. Ответственность за своевременность и правильность заполнение карточки образовательного учреждения несёт директор образовательного учреждения.
5.3. Заполнение карточки образовательного учреждения должно быть завершено в период по 15 сентября.
6. Заполнение данных о лицензиях и аккредитациях
6.1. Заполнение данных о лицензиях и аккредитациях образовательного учреждения осуществляется пользователем с ролью "Администратор системы" в соответствии с информацией, подготовленной директором образовательного учреждения.
6.2. Ответственность за своевременность и правильность заполнения данных о лицензиях и аккредитациях образовательного учреждения несёт директор образовательного учреждения.
6.3. Заполнение данных о лицензиях и аккредитациях образовательного учреждения должно быть завершено в период по 15 сентября.

7. Учебный план
7.1. Формирование учебного плана осуществляется как на этапах прохождения "Мастера ввода данных" и закрытия учебного года, так и независимо от этих операций. Наличие полного учебного плана в системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары требует введения следующей информации в базу данных:
- название, сроки начала и конца учебного года, а также учебных периодов и каникул; образовательные области, предметы, преподаватели, а также при необходимости разделение предметов на подгруппы; профили с указанием параллелей;
- компоненты и значения нагрузки по компонентам в параллелях; количество часов по каждому предмету в классах.
7.2. Формирование учебного плана осуществляется пользователем с ролью "Завуч" в соответствии с информацией, подготовленной директором образовательного учреждения.
7.3. Формирование учебного плана должно быть завершено до 15 сентября.
7.4. Ответственность за своевременность и правильность формирования учебного плана несёт директор образовательного учреждения.
8. Полнота персональных данных о сотрудниках
8.1. В соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» для внесения персональных данных в систему "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары сотрудник должен дать письменное согласие на обработку персональных данных (Приложение 1).
8.2. Внесение сведений о сотрудниках осуществляет пользователь с ролью "Секретарь" в соответствии со списками, подготовленными руководителем образовательного учреждения.
8.3. В системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары должны содержаться следующие сведения о сотрудниках: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, основная должность, категория, дата последней аттестации, заявка на аттестацию по основной должности (дата аттестации, категория), дополнительная должность (должность, категория, дата последней аттестации), заявка на аттестацию по дополнительной должности (дата аттестации, категория), функции пользователя, специальность по диплому.
8.4. Перечисленные выше сведения о сотрудниках должны быть внесены в систему "Сетевой город. Образование" до 15 сентября.
8.5. Ответственность за своевременность и правильность сведений о сотрудниках несёт пользователь с ролью "Завуч".
9. Полнота персональных данных об обучающихся
9.1. В соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» для внесения персональных данных в систему "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары родитель или законный представитель обучающегося должны дать письменное согласие на обработку персональных данных (Приложение 2).
9.2. Внесение сведений об обучающихся осуществляет пользователь с ролью "Администратор системы" в соответствии со списками, подготовленными классными руководителями.
9.3. В системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары должны содержаться следующие сведения об обучающихся: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, информация о персональных достижениях учащегося (участие в олимпиадах, конкурсах, спортивных соревнованиях, получение стипендий, грантов, получение дополнительного образования и т.п.).
9.4. Сведения о фамилии, имени, отчестве, поле, дате рождения обучающихся должны быть внесены в систему "Сетевой город. Образование" до 15 сентября. Информация о персональных достижениях обучающегося вносится в систему в течение учебного года по мере накопления достижений.
9.5. Ответственность за своевременность и правильность сведений об обучающихся несёт пользователь с ролью "Завуч".
10. Полнота персональных данных о родителях

10.1. В соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» для внесения персональных данных в систему "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары родитель должен дать письменное согласие на обработку своих персональных данных (Приложение 3).
10.2. Внесение сведений о родителях обучающихся осуществляет пользователь с ролью "Администратор системы" в соответствии со списками, подготовленными классными руководителями.
10.3. В системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары должны содержаться следующие сведения о родителях обучающихся: фамилия, имя, отчество.
10.4. Сведения о родителях обучающихся должны быть внесены в систему "Сетевой город. Образование" до 15 сентября.
10.5. Ответственность за своевременность и правильность сведений об обучающихся несёт пользователь с ролью "Завуч".
11. Ведение расписания уроков
11.1. Расписание учебных занятий учащихся МБОУ «СОШ №22» г.Чебоксары в системе «Сетевой Город. Образование» г. Чебоксары должно обновляться не позднее, чем за день до проведения занятий.

11.2. Ведение расписания в системе «Сетевой Город. Образование» г. Чебоксары  производится пользователем с ролью "Завуч".
11.3. Ответственность за актуальность расписания несёт директор образовательного учреждения.
12. Выставление текущих оценок и отметок о посещаемости.
12.1. Выставление текущих оценок и отметок о текущей посещаемости производится пользователем с ролью "Учитель" для каждого класса, в котором он преподаёт, по каждому преподаваемому предмету. Если пользователь с ролью "Учитель" является классным руководителем, то он может выставлять текущие оценки и текущую посещаемость по всем предметам в своём классе.
12.2. Текущие оценки и отметки о посещаемости учащихся должны быть выставлены в системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары не позднее чем в 20.00 дня, в который проведён урок. В случае проведения самостоятельных, контрольных, тестовых работ, сочинений, изложений и иных работ, требующих длительной проверки, допускается выставление оценок в 3-дневный срок.
12.3. Ответственность за своевременность и правильность выставленных оценок и посещаемости несёт пользователь с ролью "Завуч".
13. Выставление четвертных и полугодовых оценок.
13.1. Выставление четвертных и полугодовых оценок производит пользователь с ролью "Учитель" для каждого класса, в котором он преподаёт, по каждому преподаваемому предмету. Если пользователь с ролью "Учитель" является классным руководителем, то он может выставлять четвертные и полугодовые оценки по всем предметам в своём классе.
13.2. Четвертные и полугодовые оценки должны быть выставлены в системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары не позднее чем через 3 рабочих дня с момента окончания соответствующего периода (четверти, полугодия).
13.3. Ответственность за своевременность и правильность выставленных четвертных и полугодовых оценок несёт пользователь с ролью "Завуч".
14. Выставление годовых и итоговых оценок
14.1. Выставление годовых и итоговых оценок производит пользователь с ролью "Учитель" для каждого класса, в котором он преподаёт, по каждому преподаваемому предмету. Если пользователь с ролью "Учитель" является классным руководителем, то он может выставлять годовые и итоговые оценки по всем предметам в своём классе.
14.2. Годовые и итоговые оценки должны быть выставлены в системе "Сетевой город. Образование" г. Чебоксары не позднее чем через 5 рабочих дней с момента окончания соответствующего периода (года, всех экзаменов).
14.3. Ответственность за своевременность и правильность выставленных годовых и итоговых оценок несёт пользователь с ролью "Завуч".
15. Выставление экзаменационных оценок
15.1. Выставление экзаменационных оценок производит пользователь с ролью "Учитель" для каждого класса, в котором он преподаёт, по каждому преподаваемому предмету. Если пользователь с ролью "Учитель" является классным руководителем, то он может выставлять экзаменационные оценки по всем предметам в своём классе.
15.2. Экзаменационные оценки должны быть выставлены в системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары не позднее чем через 5 рабочих дней с момента окончания соответствующего экзамена.
15.3. Ответственность за своевременность и правильность выставленных экзаменационных оценок несёт пользователь с ролью "Завуч".
16. Внесение данных о движении обучающихся
16.1. Отражение движения обучающихся в системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары производит пользователь с ролью "Завуч".
16.2. Издание приказов о движении обучающихся отражается в системе "Сетевой город. Образование" г.Чебоксары в течение 3-х рабочих дней с момента издания приказа директора общеобразовательного учреждения (прибытие, выбытие, перевод из класса в класс).
16.3. Ответственность за своевременность и правильность приказов о движении обучающихся несёт пользователь с ролью "Завуч".
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