(на бланке ОУ)

ПРИКАЗ

«
»
20
г.
№


Об утверждении регламента по работе 

со школьной базой данных в системе «1С: ХроноГраф школа 3.0» 
и назначении ответственных сотруд​ников за заполнение базы данных

В целях систематизации работы с системой «1С: ХроноГраф школа 3.0»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить заместителя директора по УВР [фамилия, имя, отчество], ответственного за координацию работы со школьной базой данных.
2. Назначить ответственного сотруд​ника школьным оператором, контролирующим заполнение информации в системе «1С: ХроноГраф школа 3.0» [должность] [фамилия, имя, отчество].

3. Утвердить прилагаемый Регламент по работе с системой «1С: ХроноГраф школа 3.0».

4. 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 работы со школьной базой данных

 в системе «1С: ХроноГраф школа 3.0»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с приказом    министерства образования Иркутской области от 26.04.2010 г. №163-мпр «Об утверждении Регламента формирования региональной базы данных системы образования Иркутской области» в целях систематизации работы со школьной базой данных в системе «1С: ХроноГраф школа 3.0» 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. Ответственные заместитель директора по УВР и сотрудник – школьный оператор за заполнение и сопровождение базы данных «1С: ХроноГраф Школа 3.0» назначаются приказом по образовательному учреждению.

2.2. За заполнение разных блоков базы данных в системе «1С: ХроноГраф Школа 3.0» могут быть назначены ответственными разные лица.

3. Порядок заполнения школьной базы данных в системе  «1С: ХроноГраф Школа 3.0»

3.1. Назначенный заместитель директора по УВР распределяет обязанности по своевременному заполнению информации между членами педагогического коллектива на основании Рекомендаций по распределению обязанностей в ОУ при работе со школьной базой данных (Приложение 1),  предоставляет ответственному сотруднику необходимую информацию, контролирует полноту заполнения базы данных.

3.2. Ответственный сотрудник за заполнение (школьный оператор) составляет график работы и координирует заполнение (обновление) информации в соответствии с распределенными обязанностями на основании Графика работы по формированию региональной базой данных. При поступлении соответствующих распоряжений руководства осуществляется внеплановое обновление.

3.3. Ответственный сотрудник за заполнение базы данных передаёт муниципальному оператору обновлённые данные в соответствии с установленным графиком работы. При поступлении соответствующих распоряжений руководства осуществляется внеплановая передача.

3.4. Каждый раз перед обновлением данных школьный оператор обязан сохранить резервную копию текущих сведений.

3.5. Обо всех проблемах работы системы «1С: ХроноГраф Школа 3.0» необходимо информировать муниципального оператора.

4. Проверка достоверности данных

4.1. Проверка достоверности информации БД производится всеми участниками обработки информации на всех этапах формирования БД.

4.2. Контроль за достоверностью данных осуществляет назначенный заместитель директора по УВР и школьный оператор.

4.3. При возникновении ошибки (предположения о допущенной ошибке) школьной оператор должен в течение 3-х рабочих дней уточнить информацию и информировать муниципального оператора. При подтверждении ошибки школьный оператор выясняет причины появления ошибки, исправляет ошибку в базе данных.

5. Выполнение запросов к школьной базе данных

5.1. Ответственный заместитель директора по УВР и школьный оператор БД формируют отчеты согласно требованиям руководителя ОУ, заместителей руководителя и руководителей структурных подразделений, использующих БД.

6. Передача информации внутри ОУ

6.1. Информация, сформированные отчеты, не содержащая персональные данные, обезличенная информация (статистическая) выдается на основании заявки на предоставление информации, подписанной руководителем структурного подразделения получателя информации.

6.2. Передача данных третьим лицам

6.3. Передача информации третьим лицам допускается только при наличии у лиц оснований на ознакомление с информацией, предусмотренных законодательством.

6.4. Информация передается только при наличии заявления руководителя организации, запросившего информацию. Передача данных осуществляется только на материальных носителях лицу, запросившему информацию, либо его представителю. Представитель липа, запросившего информацию, должен при получении информации предъявить удостоверение личности, либо служебное удостоверение, либо доверенность.
7. Обеспечение безопасности 
7.1. Школьный оператор обеспечивает безопасность персональных данных граждан, обрабатываемых в БД и несет ответственность за незаконное распространение указанной информации, предусмотренную законодательством. 

7.2. Все участники информационных отношений несут ответственность за обеспечение конфиденциальности обрабатываемых персональных данных согласно действующему законодательству. 

7.3. Перечень документов, определяющих требования по обеспечению безопасности персональных данных указан в Приложении 2 к настоящему регламенту.

Приложение 1

Рекомендации по распределению обязанностей в ОУ

при работе со школьной базой данных

	Директор
	Учебные годы и периоды

	
	Данные об образовательном учреждении

	
	Проектирование процесса использования компьютерной информационной среды ОУ

	Секретарь,

декументовед
	Личные карты сотрудников

	
	Общий список учащихся (сводит данные, собранные классными руководителями), присваивает номер личного дела, движение учащегося

	
	

	
	Книга приказов

	Руководители МО 
	Сотрудники (за исключением поощрений и взысканий, данных по мед. книжке)

	
	

	Ответственный за ИКТ
	Данные об образовательном учреждении - Адресные данные

	
	Кураторство процесса заполнения базы данных.

	
	Обеспечивает функционирование компьютерной информационной среды, защиту данных.

	Зам. директора по УВР


	Учебные объединения. Общий список предметов и дисциплин.

	
	Подразделения. Классы. Учебный план. Расписание.

	
	Распределение нагрузки. Предметы по ЕГЭ.

	
	Тарификация.  Штатное расписание.

	
	Группы второй половины дня. Распределение нагрузки групп второй половины дня.

	
	Общие плановые мероприятия.

	
	Контроль за заполнением личных карт сотрудников и обучающихся.

	
	Контроль за ведением электронного журнала, замечания по журналу.

	
	Формирование отчетов.

	Ответственный за аттестацию
	Личные карты сотрудников – аттестация, награды, поощрения и взыскания.

	
	Курсы повышения квалификации.

	
	Выборка данных.

	Зам. директора по АХЧ
	Помещения

	Библиотекарь
	Каталогизатор цифровых объектов.

	Предметники


	Классный журнал.

	
	Общий список предметов и дисциплин – типовое тематическое и поурочное планирование.

	Классные  руководители
	Личные карты учащихся.

	
	Достижения обучающихся. Дополнительное образование.

	Психолог, социальный педагог 
	Личные карты учащихся – социально-педагогическая характеристика

	
	


Приложение 2
Документы, определяющие требования по обеспечению безопасности персональных данных.
1. Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 152 ФЗ «О персональных данных»;

2. Федеральный закон от 27 декабря 2009г. № 363 - ФЗ «О внесении изменений в статьи 19 и 25 федерального закона «О персональных данных»;

3. Положение «Об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденное Постановлением Правительства № 781 от 17 ноября 2007г.:

4. Положение «Об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», утверждено Постановлением Правительства Российской Федерации № 687 от 15 сентября 2008 г.;

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 августа 2006 г. № 504 «О лицензировании деятельности по технической защите информации»;

6. Приказ ФСТЭК России. ФСБ России и Мининформсвязи России от 13.02.2008 г. № 55/86/20 «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных»;

7. Методические документы Федеральной службы по техническому и экспортному контролю России:

8. Методические документы Федеральной Службы Безопасности РФ:

9. Специальные требования и рекомендации по технической защите конфиденциальной информации (СТР-К).

