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1. Общие положения 
1.1.Положение разработано в соответствии с ФЗ - 273 «Об образовании в РФ», Типовым 

положением об общеобразовательном учреждении, Уставом Муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения средняя общеобразовательная школа №17 

пгт Ильского муниципального образования Северский район 

1.2. МБОУ СОШ №17 пгт Ильского начинает работу по внедрению и последующему 

использованию Автоматизированной системы управления «Сетевой Город. Образование» 

(далее АСУ «СГО») в управлении и учебно-воспитательном процессе. 

  

2. Порядок внедрения АСУ «СГО» 
2.1. Порядок внедрения АСУ «СГО» в МБОУ СОШ №17 пгт Ильского определяется 

назначением ответственных лиц, распределением обязанностей и определением сроков 

внедрения системы. 

2.2. Срок внедрения: с 15.12.2014 г. по 31.01.2015 г.  

2.3. Порядок определения степени внедрения АСУ «СГО» и переходу к этапу ее 

использования выделяется в п. 3 этого Положения. 

2.4. Список должностей и состав исполнителей определен в п. 4 этого положения. 

Назначение исполнителей внедрения и пользования АС «СГО» осуществляет директор, 

вместе с заместителями, по согласованию с педагогическим коллективом. 

2.5. Порядок использования АСУ «СГО» (после того, как процесс внедрения будет 

признан законченным) определяется в п. 5 этого положения. 

  

3. Порядок выполнения процесса внедрения Автоматизированной системы «Сетевой 

Город. Образование» 
3.1. По результатам выполненной работы в соответствии с утвержденным планом 

координатор АС «СГО» составляет отчет о внедрении на совещании администрации. 

Решение о переходе к следующему этапу внедрения принимается коллегиально 

администрацией учебного заведения. Переход на следующий этап по плану 

сопровождается приказом и приданием огласке результатов прохождения этапа на 

совещании педагогов. 

3.2. В начале перехода ответственный администратор по внедрению АС «СГО» проводит 

совещание среди кадрового состава процесса внедрения для постановки задачи, 

корректировки сроков и определения критериев контроля за выполнением. При 

необходимости на совещании утверждается и подписывается скорректированный план 

внедрения с делением обязанностей и определенными сроками выполнения. 

  

4. Кадровый состав процедуры внедрения АС «СГО» 
4.1. Должности, которые необходимы для эффективного внедрения и использования АСУ 

«СГО» и их основные обязанности: 

1).Координатор АСУ «СГО» – основной ответственный за выполнение всех 

пунктов и этапов внедрения; ответственный за постановку задачи и определения 

сроков выполнения задач; осуществляет промежуточный контроль над 

выполнением задач, организует работу всех типов пользователей (сотрудников, 

учащихся, родителей) в своей школе: управляет правами доступа в АСУ «СГО», 

контролирует полноту, качество, оперативность информации, вводимой в систему. 

Занимается введением данных в АСУ «СГО» на начальном этапе внедрения; 

предоставляет консультации и обучает (при необходимости) других участников 

проекта. 

2).Сетевой классный руководитель – ответственный за ввод данных по учащимся 

своего класса, а также за ведение текущих записей в электронный классный журнал 

АСУ «СГО» по своему классу. 



3).Представитель родительского комитета для обеспечения связи с 

родителями – один или группа родителей, которые осуществляют связь 

координатора АСУ «СГО» с родителями. В обязанности входит: анкетирование 

родителей; сбор сведений относительно отчетов перед родительскими собраниями; 

если требуется, помощь в сборе данных для внесения в электронном виде. 

4.2. Все должности для обеспечения процесса внедрения и использования АСУ «СГО» 

являются внутришкольными и утверждаются приказом. Трудовые отношения, 

соответствующие этим должностям, регулируются внутренними документами (приказами 

и должностными инструкциями, утвержденными администрацией школы). Назначение на 

должность в проекте АСУ «СГО» не освобождает работников от их повседневных 

обязанностей, определенных в учебном плане и введенными должностными 

инструкциями. 

4.3. Запись о назначении на должности в проекте АСУ «СГО» в трудовой книжке не 

осуществляется. 

 

5. Порядок использования АСУ «СГО» после завершения этапа внедрения в 

управление и учебно-воспитательный процесс учебного заведения 
5.1 Общее управление работой в учебном заведении (на основе АСУ «СГО») 

осуществляется директором, который издал Приказ и утвердил Положение об АСУ 

«СГО». 

5.2. Непосредственное руководство работами, которые связаны с управлением, 

обслуживанием и поддержкой системы АСУ «СГО» (включая все модули и функции 

системы), общеобразовательным учебным заведением осуществляет координатор АСУ 

«СГО». 

Координатор совместно с директором: 

· определяют состав исполнителей обязательных работ в системе АС 

«СГО» (руководящих, педагогических работников, учеников, 

родителей); 

· планируют, организуют условия для работы исполнителей; 

· контролируют условия осуществления работ в системе АС «СГО», 

определенных этим Положением; 

Координатор лично: 

· отвечает за соблюдение сроков выполнения работ и организации 

отчетности участникам учебного процесса; 

· отчитывается перед участниками учебно-воспитательного процесса о 

состоянии внедрения и использования системы АСУ «СГО». 

· следит за активностью форума, читает все сообщения участников 

форума, может комментировать их своими сообщениями, в 

соответствии с темой форума; 

· удаляет сообщения, содержащие грубую или ненормативную лексику, 

либо высказывания, обижающие кого-либо из участников форума. 

 

5.3. Работы, которые связаны с обеспечением бесперебойной работы в системе и работы, 

которые связаны с обеспечением безопасности, выполняет Сетевой системный 

администратор. 

5.4. Ежедневные работы по заполнению, введению информации и поддержке работы 

модулей системы, составлении отчетов, предоставление консультаций учителям 

выполняют Сетевые классные руководители. 

5.5 Классные руководители школы и заместители директора способствуют 

предоставлению оперативной информации, необходимой для введения в систему АСУ 

«СГО» 

5.6. Координатор АСУ «СГО» совместно с Сетевыми классными руководителями: 



· готовят отчеты и другие материалы для оглашения участникам учебно-

воспитательного процесса; 

· готовят предложения для подключения новых возможностей системы; 

· наблюдают за работой в системе учителей и учеников. 

 

5.7. Директор учебного заведения отчитывается о ходе и результатах работы перед 

органами общественного самоуправления заведения и, при необходимости, органа 

управления образованием или другими учредителями данного учебного заведения, в 

установленные ими сроки. 

 

6. Финансирование работы по внедрению АСУ «СГО» в образовательной 

организации 
Финансирование работ по внедрению АСУ «СГО» в управление образовательной 

организации осуществляется исходя из объёмов финансирования организации. 

Финансирование работ по внедрению и использованию АСУ «СГО» может 

осуществляться за счет средств государственного и местного бюджетов, специальных 

средств, а также других источников, не запрещенных действующим законодательством. 
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3.1.Iloapa:Aen <CseAeHrrfl o lrrKoJre), BKJIaAKa <Kapro'rrca OY>'
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4.Pas,qeu <,{oryrvrenrbl),rloApa3Aen (BrryrprrltrKoJrbHbre).

4.l.PasN{erqaTb AoKyMeHTbr rro cBoeMy HulrlpaBneHnro pa6oru, rloAJlexalqile o3HaKoMJIeHuIo

corpyAHr.rKavra. flocre pa3Merqeur.rr HoBoro AoKyMeHTa HeMe.qneuuo uu(popMHpoBarb

corpyAHtrKoB qepes AocKy o6rssreH[ft vl unu [otrroBylo paccbrJlKy;

4.2.Y lursrc I43 xpaullnuua ycrapeBllrrae AoK]MeHTbI;



4.3. При необходимости создавать, (удалять, перемещать) новые разделы и подразделы 

внутришкольных документов по своему направлению работы, структурируя 

хранилище для удобного доступа участников образовательного процесса. 

5. Раздел «Классы и предметы», подраздел «Предметы» 

5.1. В начале учебного года указать учителей по всем предметам в каждом классе с 

помощью опции «по классам»; 

5.2. В каждом классе указать, какие предметы изучаются по подгруппам, проверить 

общую нагрузку на учеников; 

5.3. Проверить учебную нагрузку каждого учителя, используя опцию «по учителям». 

6. Раздел «Расписание» 

6.1. Подраздел «год», страница «события года». В начале учебного 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 

направлению работы на предстоящую неделю; 

6.3. В начале полугодия вносить в АСУ «СГО» расписание занятий. 

7. Раздел «Школьные ресурсы» 

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

на ресурсы школьной сети и сети Интернет по своему направлению работы; 

7.2. Структурировать ссылки, создавая (удаляя, перемещая) подразделы для удобного 

доступа участников образовательного процесса; 

7.3. Своевременно удалять (корректировать) устаревшие и неработающие ссылки. 

8. Раздел «Форум» 

8.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, участвовать в 

обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся своего направления деятельности; 

8.2. По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной 

жизни для подготовки педсоветов и других мероприятий, изучения мнения 

участников УВП; 

9. Раздел «Персональные настройки» 

9.1. В целях безопасности рекомендуется один раз в месяц изменять свой пароль 

доступа в АСУ «СГО»; 

9.2. В случае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля 

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы. 
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IIHCTPYKIIIIfl
AJrq 3aMecrfiTefls Ar.rpeKTopa rro BocnrrrarelrHoft pa60re

no BBoAy.qaHHbrx r'r obueny nnQopuaqr'refi n ACy <<Cerenofi ropoA. O6paronanue>>
(ACY (CIO>)

I . O6rque rroJrox(eHr,rrr

l'l.Pa6otar c mo6ofi uu(fopnraqraefi, xacaroqefics yre6uo-nocfrr.rrareJrbHoro npoqecca
(gannrre o6 rracrHl4Kax yBII, rrJruurhr pa6omi, yre6urre rrJraHbr, MeroAuqecKr,re
Marepllutfi5r fi T.A.), noJlb3oBareilra ACY (CfO) Aonx(Hbr craparbcr ]rcKJrroqr.rrb
4y6nzpoeaHrle AaHHhrx, coAepxarqrrxcr B ACy (CfO)), T.e. 

"tpar"r"rr 
K ToMy,.rro6rr

BHytpuIrrKoJIbHat un0opuaqnfl xpalr4nacb B eArIHofi 6ase .qaHH6rx r.r rroAAepr(r{BaJracb
TttM B aKTyaJIbHou n y4o6uoM Anr r,rcrroJrr3oBalvrfl.BuAe;

1'2'Bce IlBMeHeHlrt AaHHbD(, xpaHeHLIe Ir lrcrroJrb3oBaHrire KoropbD( rrpeAycMorpeHhr B
eAfiuofi 6ase Aannrx, AOJIXHbI Bnocr.rrbcr B rrepByro oqepeAb e ACy ucfoo, 

"-ronunonocJre sToro B Apyfr{e AoKyr\[eHThr prxpa*Lrr..lfiqa r.rHsoprraa\fiu;
l.3.flepcuertraeuofi sa,{aqefi pa3Brrrus. ACy (Cfo) rBJrrercr coKparrleHr{e Ao MkrHr.rMyMa

ApyruIX cnoco6on xpaHeHrlt v ucrloJlb3oBannrrEnQopMarJkrvr o6pa^:onareJrbHoro

frpe)IqeHr4t [oMrIMo e4nnoft 6asn 4auuru< c y4o6HbrM r.r crporo pa3rpaHraqeHgbrM
AOCTyfiOM.

2.Pas4enrr<<{ocrca o6rrn.neuuft >>n <<rloqro>
2. 1 .ExeaueBuo npocMarpr,rBarb AocKy o6r.ssreHrfi

neo6xo,uauocrn orBeqarb Ha rrr{cbMa u
o6pasonareJrbHoro rrpoqecca;

2.2-Pasueularr neo6xoAI'IMhIe o6rsnreHr.rr, B T.q. coo6qeH[s o nraBuhrx MepoIrpr{rrrr{x
HeAeJII4' CpOKaX BbIIOJIHOHI'If' O pa3MeIIIeHI{|4 HOBrIX AOKyMeHTOB, rrO,qJreXaUIEX
o3HaKoMneHI4Io c yKruaHI{eM Ha Mecro ptrMelqeHr4l- lpt6o ccbIJIK€lM}r.

3.Pa:4en<<IIIKoJrbHoe pyKoBoAcrBo>>

3 . I . floapa:Aen <<lonr3oBareJrrr), crparruqa <y.reHr.rKr,r))

3'1.l.ENeroAHo BHocI4Tb AaHHhIe (opranu3oBarb BHeceHlre 4anHrm) 06 5ruarruaxcl,
orHoctlllEecf, K nocnurarenrnofi pa6ore (uonr <<Ilcr.rxonoro-ne,rlaron4qecKat
xapaKTepllcrllKil), <<Coqlra-ulHoe noJloxeHr{e), <lenuanrnoe none4enrEe>);

4.Pasger <.{orcyrvrenrbr)),noApa3Aen (Bnyrpr.rmKoJrbHbre).

4'1.PasN{elqarb AoKyMeHTbI no cBoeMy HarrpaBnenuro pa6oru, noAJrexarrlue o3HaKoMJreHr.rrc
corpyAHrrKaur'I. Ilocne pa3Melqeul4t HoBbD( AoKyr\[eHToB HeMeAneulro r,lusopMr.rpoBarb

- -lorpyaHlrKoB 
rrepe3 AocKy o6rsnreHi{ ir ulunw roqroByro paccbrrrKy;

4.2.YxusrsLrcxpalkrrrwrqaycrapeBrrrr4eAoKyMeHTbr;

4'3.llpu neo6xo4urrlocrl{ co3AaBars,(yganxrb, rrepeMeqam) HoBhre pa3,{eJrbr r{ noApa3.qenhr
BHyrp[[rKoJIbHhIX AoK]a{eHToB Iro cBoeMy HanpaBJreurlro pa6orrr, crpyKTypr.rpyfi
xpaHlIJIuIqe Ars y4o6uoro Aocryrla fracrHllKor o6pasonareJrbuoro npoqecca.

5.Pa:gen <<Pacnucaur.re>

5.l.flo,qpasaer <uecrq>.ExeHeAeJrbHo (n qerBepr.

(xopperruponam) B KaneHAape o6rqeurronrurre
HarrpaBneHr.lro pabomr Ha flpeAcrorrrl]ro HeAenro;

6.Pas4en <Illrco"rrrnbre pecypc6r)

n coo6rlenrrs BHyrpeuneft noqrrr, ilpfr
paccblJlaTb rrr{cbMa )nracTH}rKaM

rtlrvt n uxrurqy) BHocr,rrb

MepolptrrTr,rr IIo cBoeMy

^t\is'j]ffi

ffi



6.1. Вести подраздел (подразделы) по своему направлению работы, размещая ссылки 

на ресурсы школьной сети и сети Интернет по своему направлению работы; 

6.2. Структурировать ссылки, создавая (удаляя, перемещая) подразделы для удобного 

доступа участников образовательного процесса; 

6.3. Своевременно удалять (корректировать) устаревшие и неработающие ссылки. 

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, изучения мнения 

участников УВП; 

8. Раздел «Персональные настройки» 

8.1. В целях безопасности рекомендуется один раз в месяц изменять свой пароль 

доступа в АСУ «СГО»; 

8.2. В случае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля 

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы. 
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AJrfl rcilaccrroro pyKoBoAlrTerq no BBoAy AaHHbrx n o6rueny nn{opuaq1reft
n ACV <<Ceresofi ropoA. O6paronanne>> (AC (CfO>)

1.O6uue rroJro)Kegrlt

l.l.Pa6oras c mo6oft unQoprr,raquefi, xacaroqefics yre6uo-nocflr,rrareJrbHoro [poqecca
(4aunrre o6 fracrHllKax yBfI, rrJraHbr pa6omr, yre6nue nJraHbr, MeroAqqecKr.re
Marepr'IaJrbl vr t..q.), noJIb3oBareJIlI AC (CfO) AoJrxHbr craparbcr rrcrJrroqr,rrb

Ay6r[poBaul4e AarIHbx, coAepxarrl?rxcr B AC (CfO), T.e. crpeMrrrbcs.K ToMy, .rro6rr
BHyrpEIrIKoJIbHa.f, IEu$opirlaqr4s. xpalarrracb B egranoft 6ase 4arlnrx H rroAAepxr.rBajracb
T€rM B aKTyuurbuou n yAo6uoM Anr ucnonb3oBalLrnBvr1re.,

l.2.Bie I{3MeHeH}It AaHHbD(, xpaHeulre H uc[onb3oBarrr{e Koropbx rrperycMorpeHbr B

e4Iauofi 6age Aaunrx, AoJIXHIT BHocr,rrbcr B rrepByro otrepeAb sAC ((CfO)), r{ loJrBKo
[ocJre groro B Apyr]re AoKyN{eHTbr rr xpaH[nr.rqa nn(fopuapu;

l.3.flepcuerrusuofi saAa.reft pa3Bnrvs. AC (CfO) rBJr{erc.f, coKparrleHr,re Ao Mr.rHr.rMWa

' Apyrl4x cnoco6os xpaHeHI,It u l4cnonb3oBanzrun(fopMarllra o6pasonareJrbHoro

)nrpexAeHl4r rIoMI{Mo e4Lrnofi 6asrr Aauurx c y4o6HbrM tr crpolo pa3rpaHvqeHHbry

AOCTyTTOM.

2.Pa:4enrr<<[ocra o6rqnreHrft >, <<ilo.rro>
2.l.ExeaneBno npocMarpllBarb AocKy o6rssneHrfi ra coo6ueHr4s BHyrpenueft floqrbr, np]r

ueo6xo4rauocrra orBeqarb Ha nrlcbMa u paccblnarb nl,rcbMa 5nracrnl,IKarvl
o6pa:onareJrbHoro rrpoqecca;

2.2.Ectru o6rsnreHue vIrr4 gneKTpoHHoe nrrcbMo coAepxr.rr Borrpocbr,. npocu6u fiIrr4
lopfreHl'Ir, HeMeAJIeHHo ornpaBrrrb orBerHoe coo6qeur{e o [porrreHr{rz. B yra:auuufi
cpoK orrIpaBI'ITb coo6rqeuue o BbITIoJIHeH[rr ilopfreHr.rr vilil o [p6rr.rHax
HEBbIIIOJIHEHI,I,f,.

3.Pa:gen<<IIIKoJrbHoe pyKoBoAcrBo)
3. I .IloapasAel <-<[o.rrr3oBareJrrr)), crpaHuqa <V.reHr,rK[)

3.l.1.ExeroAHo BHocnrbvI KoppeKTl,IpoBarb (opraurEsonarb BHeceHr.re rr KoppeKTr,rpoBKy

Aaunrtx) JI[rIHbre Aar{HblefraIrlnxcfl ut po4rEreleft(xpoue uoleft <flcrExonoro-
ileAaforl{rrecKilI xapaKTepl,Icrl{Ka), <CorlIEa-nruoe rloJroxenr,re), <<,{enlaaHruoe
rIoBeAeHI{e)), 3arIOJIHteMbrx IrcuxoJloroM H cotl[aJrbHhrM ne4arorou) ;

3.l.2.Ilpu I'I3MeHeHrIrI rl,IuHbrx AaHHbD( yqarru.rxcs Lr r4x poAr4renefi B Teqeulre yre6uoro
foAa HeMeAJreHHo KoppeKTl,IpoBarb coorBercrByroulr4e.qarrHbre n ACY <CfO>;

'3.1.3'.Yra:aHHoe B rI.[. 3.1.1. u- 3.1.2 He ornocr,rrcr K r.r3MeHeHuro AaHHbD(,
o$oplvrlenHrx rIpI{KiBttMLI Ar,rpeKTopa (ranue AaHHbre BHoc{Tc.s cerpemp€rra
unolu)

4.Pas4en <,{oxyrreuru>
4.1.B HaqaJIe KaxAoro rronyroAl4t o3HaKoMr.rrbcr c AoKyMeHTaMu Lr3rroApzpAeJroB

(rIpeAycraIroBJIeHHhIe) u (BHyrpr.r[rKoJrbHbre), rrpu ueo6xograuocrlr coo6qa6
pyKoBoAIITeJUIM rIrKOnbI O HeAOCTarOrq[X 4nx pa6oru ulunn ycrapeBrrr]rx AoKyr\[eHTax.

5.Pasaer <Knaccrr u [peAMerbr))
5. I .Ilo4pa:4en <Ilpe4Merbr)

5.1.1.8 Haqiule yre6uoro roAa rlpoBepr.rrb r.r yrorrHr.rrb crrucoK yrrErereft, pa6omroqux
BKJIacce c IroMorublo olrqIar4 (rro KJraccau>. O6parurb BHr{MaHvre Ha rrpeAMerbr,
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изучаемые по подгруппам. О неточностях сообщить завучу по внутренней 

почте АСУ; 

5.1.2. Проверить свою учебную нагрузку, используя опцию «по учителям». 

5.2. Подраздел «Подгруппы» 

5.2.1. В начале учебного года распределить учащихся своего класса по подгруппам, 

пользуясь страницей «Набор в подгруппы» и «Изменить»; 

5.2.2. Изменения в составе групп в течение учебного года немедленно вносить в 

АСУ «СГО». 

6. Раздел «Расписание» 

6.1. Подраздел «год», страница «события года – классные мероприятия». В начале 

учебного года (полугодия) внести информацию о планируемых классных 

мероприятиях; 

6.2. Подраздел «месяц». Ежемесячно вносить (корректировать) в календаре классные 

мероприятия на предстоящий месяц; 

6.3. Подраздел «неделя». В начале четверти (полугодия) проверить расписание 

занятий в своём классе. О замеченных неточностях сообщить завучу по 

внутренней почте АСУ «СГО». 

7. Раздел «Классный журнал»  

7.1. Не реже одного раза в неделю контролировать ввод текущих отметок об 

успеваемости и посещаемости учеников. О замеченных неточностях немедленно 

сообщать ответственному за ввод отметок (лаборанту или назначенному ученику); 

8. Раздел «Отчеты» 

8.1. Периодически просматривать отчеты «Предварительный отчет классного 

руководителя за учебный период», «Отчет о посещаемости класса», «Отчет об 

успеваемости класса по предмету» 

8.2. В конце четверти (полугодия) просмотреть итоговые отчеты «Отчет классного 

руководителя за учебный период», «Итоги успеваемости класса за учебный 

период», в случае необходимости внести недостающие итоговые отметки или 

сообщить учителям-предметникам через внутреннюю почту или форум АСУ 

«СГО». 

9. Раздел «Школьные ресурсы» 

9.1. Просматривать подраздел (подразделы) по воспитательной работе, открывая 

ссылки на ресурсы школьной сети и сети Интернет; 

9.2. Сообщать администратору АСУ «СГО» о новых адресах с информацией по теме 

воспитания, об устаревших и неработающих ссылках. 

10. Раздел «Форум» 

10.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, участвовать в 

обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся своего направления деятельности; 

10.2. По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной 

жизни для подготовки педсоветов и других мероприятий, изучения мнения 

участников УВП; 

11. Раздел «Персональные настройки» 

11.1. В целях безопасности рекомендуется один раз в месяц изменять свой пароль 

доступа в АСУ «СГО»; 

11.2. В случае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля 

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы. 
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AJrfl yrrnTeJrfl-rrpeAMerHrrKarro BBoAy AaHHbrx u o6rvrerry nH{opuaqnefr

s ACY <<Ceresoft ropoA. O6pasonanue>> (ACY (CIO)>)

1.O6qne IroJIo)KeHut

1.1.Pa6oras c nro6ofi un$opnraqneft, racaroqefics yre6uo-noclrllTareJlbnoro lpoqecca

(Aannsre o6 fracrHr{Kax yBfI, [JraHbr pa6orrr, yreOnrre rIJraHbI, MeroAurlecKl{e

MareprraJrbr \r r.A.), rroJrb3oBareJrrr ACy (CfO) ,qoJlx(Hbr craparbcs r{cKJIIorMTb

4y6nnponanlre Aiurrrbrx, coAepx@rryrxcs e ACV (CfO), T.e. crpeMI4Tbct K ToMy, .no6rr

BHyrpumKoJrburur un(fopuaqur xpaHr.rJracb B eAunofi 6ase AaHHrx rI noAAepxI,IBzIJIacb

TaM B aKTyEuIbHou u yAo6noM An-fl LIcIIoJIb3oBitrrIxI BI,IAe;

1.2.Bce rrcMeneHr.rr AaHHbrx, xpaHeHr.re lr uc[onb3oBaulre KoropbD( rlpeAycMorpeHbl B

eAnsoft 6ase AaHHrx, 46lNnu BHocurbcr B rrepBylo oqepeAb n ACY (CfO>, I4 ToJIbKo

rrocile groro B ApyrLIe Aoxyt![eHTbr I{ xpaHrIJIrIqa uHQoprraa\wr;

l.3.flepcnexrrEsnofi za4la,refipa3Bur"tr4fl, ACy (CfO) rBJl.rercf, coKpaJrleHxe Ao MI4HIaMyMa

'Apyrurx cuoco6oe xpaneHr.rr lr [crroJrb3oBanuxuu(fopMallrll4 o6pasonareJlbuoro

yqpexAeHras [oMprMo eAznofi 6asrr Aannrx c y,uo6HbIM I{ crporo pa3rpaHI,ItIeHHbrM

AOCTyITOM.

2.Pas,4enrr(Aocra o6rsnJrennfi >>, <<rloqra>>

2.l.ExerureBgo rrpocMarprrBarb,4ocKy o6tsnreunfi n coo6rqeHl4t BHyrpenseft norITbI' ilpll

ueo6xoAuuocrr.r orBerrarb Ha nr{cbMa u paccbuarb rII,IcbMa fracrHLIKaM

o6pasonareJlbHoro flpoqecca;

2.2.Eclu o6tssreHue ,rnrvt gireKTpoHuoe nr{cbMo coAepxur [opfIeHI,Is.pyKoBoAI{Tene[

rrrKoJrbr, HeMeAneHHo ornpaBlrrb orBerHoe coo6qenue o upoqreHl4ll. B yrasauurrft

cpoK ornpaBlrrb coo6rqenpre o BbrnoJrHeHr,ru flopyrreHrlt purvt o nputluHzx

HEBbIIIOJIHEH}I'.

3 . Pagaen <.{orcy*renrtr>>

3.1.B Harralre Ka:KAofo [onyroAr{r o3HaKoMlrrbct c AoKyMeHTaMI{ I,I3rIoApa3AeiIoB

(rrpeAycraHoBJreuubro) n (BHyrpr.rrrrKoJlbHhre), npll ueo6xo4Iauocrn coo6uarr

pyKoBoAHTeJUrM rrrKoJrbr o HeAocraroqux 4rr pa6oru ulutru ycrapeBllrrx AoK-yMeHTax.

4.Pasler <K.naccrr u flpeAMerbl))

4. I .IloapagAen <ilpetMerbr))
B HarraJre yue6uoro roAa rrpoBeplrrb cBoro yre6Hyro Harpy3Ky, I{crloJlb3yfl onIIEIo (<rlo

1'.rr{TeirrM>>. O neroqnocrrx coo6rquru 3aBf{y Buyrpenneft uo.rrofi l{nu qepe3 Qopyt"t

ACY (CfO)
4.2.fIo1pazAen <[oArpyrlnbl) (anx npe4rr,reroB, H3) IaeMbrx no uo4rpynnarvr)

'4.2.1.8 na,aane yre6uofo roAa pacrrpeAenlrrb frarquxcs cBor4x KJIaccoB no rloArpylruulM,

norb3yscb crpanuqeft <Ha6op B rloArpynrrrr>> ra <I'IsMeHLITb);

4.2.2.l4zueHeHr.r.f, B cocraBe rroArpynn B TerreHr,re yue6noro roAa HeMeAneHHo BHocI4Tb B

ACY (CfO).
5.Pasler <Pacuucanue>

5.l.lloapasAen ((roA), crpaur,rqa <<co6rrrus roAu.B HarIaJIe yre6noro ro4a (uonyrogur)

Buecrr.r l.ru(poprrlaquro o 3HaMeHareJrbHbx 4atax, [pa3AHI,IKax fi rlnaH]IpyeMbrx

Mepolprrrrllfrx IIo rpeAMeTy;



5.2. Подраздел «месяц». Ежемесячно просматривать и вносить (корректировать) в 

календаре знаменательные даты и мероприятия по предмету на предстоящий 

месяц; 

5.3. Подраздел «неделя», вид «Расписание для класса или предмета», класс «все». В 

начале четверти (полугодия) проверить (по желанию – распечатать) своё 

расписание уроков. О замеченных неточностях сообщить завучу по внутренней 

почте АСУ «СГО». 

 

 

6. Раздел «Классный журнал» 

6.1. Не реже одного раза в неделю вводить или контролировать ввод текущих отметок 

об успеваемости и посещаемости учеников. Устранять замеченные неточности 

и/или немедленно сообщать ответственному за ввод отметок (лаборанту или 

назначенному ученику); 

6.2. В конце четверти (полугодия) своевременно выставить (или проверить 

выставление) итоговых отметок. 

7. Раздел «Отчеты» 

7.1. Периодически просматривать отчет «Отчет об успеваемости класса по предмету» 

во всех своих классах для прогнозирования итогов четверти (полугодия). 

7.2. В конце четверти (полугодия) просмотреть итоговые отчеты «Отчет учителя- 

предметника», «Средний балл учителя», «Динамика среднего балла учителя». В 

случае необходимости внести недостающие итоговые отметки. 

8. Раздел «Школьные ресурсы» 

8.1. Просматривать подраздел (подразделы) по своему предмету, открывая ссылки на 

ресурсы школьной сети и сети Интернет; 

8.2. Сообщать администратору АСУ «СГО» о новых адресах с информацией по своему 

предмету, об устаревших и неработающих ссылках. 

9. Раздел «Форум» 

9.1. Регулярно просматривать свежие сообщения в темах форума, участвовать в 

обсуждении и отвечать на вопросы, касающиеся изучения предмета; 

9.2. По необходимости создавать новые темы по дискуссионным вопросам школьной 

жизни для подготовки педсоветов и других мероприятий, изучения мнения 

участников УВП; 

10. Раздел «Персональные настройки» 

10.1. В целях безопасности рекомендуется один раз в месяц изменять свой пароль 

доступа в АСУ «СГО»; 

10.2. В случае малейших подозрений о несанкционированном использовании пароля 

доступа немедленно изменить свой пароль и сообщить администратору системы. 
 



-flpanoxenr.re Ns. l-
r nprarcaayNo .r?J - O
or /5 //' 2014 r:

(DyHnquoHaJrbHbre o6qsaHHocru
yrracrHr.rKoB cr.rcreMbr ACy <<Cerenofi ropoA. O6paronaHr{e>>
s MEov com J\br7 urrrr.rrrcKoro Mo cenepcxnr pafton

fut e0SercrzB'oro BHeApeHLrx ACv <ceresofi ropoA. o6pa:onanue> BcrlcreMy pa6oru MEOy COIU J\lb l7 nrrl4nrcr<oro qelecoo6p€BHo
saQnxczpoBarb orBercrBeHHocrb pa6oruvroB rro r4crroJrb3oBaHkrro ACy CfO s
ux @ynrqnoH€rJrbHbfx o6xsaHHocrflx :

' 
3anrecurreJrb Arrperffopa ro yBp:

1) oraeqaer 3a opraHI43aIILIro, KoHTponb ry aHurr43 pe3ynbraroB
BHeApeHknr r4 r4cfronb3oBaHr4r ACy <<cereeofi fopoA) s ov.

2) ocyrqecrBJrrer KoHrponb BeAeHr'fl 6asH au"""r, corpyAHrrKoB,
frarqrxc fl. 14 p o Aurrenefi .

3) Cocranrrrer ra KoppeKrapyer yre6uuft nrraH.
4) ocyulecrBJlter BBeAeHI4e u peAaKrLrpoBaHue KJraccoB 14 rrpeAMeroB.
5) flpou:BoAur p€BAeneHr,re KrraccoB Ha noAlpy";;;.
6) CocraBJr.f,er 14 KoppeKrnpyer pacnrrcaHr4, ypoKoB.
7) oBeuaer 3a BHyrpLt'ur<onrnrrfi MoHLrropuHr Kaqecrna o6pa^: oBaH.rfl.

cpeAcrBaMlr aBToMarr43trpoBaHnux or.rdtos.
8) ocyulecrBJlter c6op, I4crlonb3oBaHlre kr [peAocraBJreHr4e

pyKoBoArrrlr{M opf aHaM aBToMarkr3r4poBaHHrrx or.reroe.
9) fIpozsBoAI4T co craBneHlle aBToMarr4 3lrpoBanHofi roccraroq6rnocrr..
10) ocyrqecrBrrrer rroAroroBKy AaHHhrx Anr Efo xs ACy <ceresofi

ropoa. O6pasoBaHr4e>.

I 1) Kourpon'pyer BeAeHr{e KHr'rr4 ABLrx{eHLrrr rrarrlr{xcr.
l2)" ocyrqecrBJlter orrlpaBKy o6r-asreHuir gtw r{aulkrxc-f,, poAureteft u

rreAaroroB Ha gneKTpoHHyrc 
AocKy o6tsereHzft.

13) opraur43yer o6cyN4euze BolpocoB, cBr3aHHhrx c opraHr43aqr'eft
yre6no-BocrrLrrareJrbHoro npoqecca, ua sopyue ACV.

14) ocyqecrBJlter AI4craHrIr4oHHoe o-6rtg"". c r{acrHr.rKaMr
o6pasonarenbHoro lpoqecca rro BHyrpprcrzcreuHofi srerrpoHnofr
IIoqTe.

yTBEP)I{IEHO

lpr.rKa3oM AupeKTopa

MBOY COIII }Ib17

Ilpr.rr<as Nn 5!J -



15) Принимает участие и осуществляет контроль за закрытием 

учебного года.  

 

Заместитель директора по ВР: 

1) Составляет и корректирует учебный воспитательный план. 

2) Составляет и корректирует расписание внеурочной занятости и 

общешкольных мероприятий. 

3) Осуществляет сбор, использование и предоставление 

руководящим органам автоматизированных отчётов по своему 

направлению. 

4) Осуществляет отправку объявлений для учащихся, родителей и 

педагогов на электронную доску объявлений. 

5) Организует обсуждение вопросов, связанных с организацией 

воспитательного процесса, на форуме АСУ СГО. 

6) Осуществляет дистанционное общение с участниками 

образовательного процесса по внутрисистемной электронной 

почте. 

 

Координатор (администратор) системы в ОУ (учитель информатики 

или ИКТ-компетентный учитель): 

1) Осуществляет техническое обеспечение работы АСУ  «Сетевой 

город». 

2) Оказывает методическую поддержку сотрудникам ОУ по 

использованию АСУ СГО.  

3) Производит введение общей информации и настроек школы. 

4) Вводит первоначальные данные о сотрудниках, учащихся и 

родителях. 

5) Осуществляет ведение баз данных учащихся, родителей и 

сотрудниках совместно с секретарём и специалистом по кадрам 

под контролем заместителя директора по УВР. 

6) Производит конструирование отчётов по заявкам администрации и 

педагогов.  

7) Отвечает за обеспечение безопасности работы АСУ СГО  в ОУ.  

8) Определяет права доступа к системе. 

9) Осуществляет закрытие учебного года совместно и под контролем 

заместителя директора по УВР. 

10) Осуществляет дистанционное общение с участниками 

образовательного процесса по внутрисистемной электронной 

почте. 

11) Организует обсуждение вопросов, связанных с техническим и 

методическим аспектом внедрения и использования системы на 

форуме АСУ СГО. 

 

 

 



Секретарь директора и специалист по кадрам: 

1) Осуществляет ведение книги движения учащихся под контролем 

заместителя директора по УВР. 

2) Производит формирование базы данных внутришкольных 

электронных документов под контролем заместителя директора по 

УВР. 

3) Осуществляет ведение личных дел сотрудников ОУ под контролем 

заместителя директора по УВР. 

4) Осуществляет ведение списков учеников и родителей под 

контролем заместителя директора по УВР. 

 

Классный руководитель: 

1) Отвечает за просветительскую работу по внедрению и 

использованию АСУ  «Сетевой город» среди учащихся и 

родителей класса. 

2) Осуществляет ведение электронных личных дел учащихся и 

родителей. 

3) Составляет и корректирует расписание классных мероприятий. 

4) Осуществляет контроль посещаемости, успеваемости и качества 

знаний учащихся класса с помощью автоматизированных отчётов. 

5) Использует отчёты для текущей работы с учениками и 

родителями.  

6) Производит сдачу автоматизированных отчётов по итогам 

учебных периодов, а также текущих и административных отчётов 

по классу в соответствии с требованиями администрации ОУ. 

7) Осуществляет дистанционное общение с родителями и учащимися 

по электронной почте. 

8) Осуществляет отправку объявлений для учащихся и родителей на 

электронную доску объявлений. 

9) Участвует в обсуждении различных вопросов на форуме АСУ 

СГО. 

 

Учитель-предметник: 

1) Осуществляет мониторинг успеваемости и качества знаний  

учащихся, а также собственной профессиональной деятельности с 

помощью автоматизированных отчётов.  

2) Производит выставление итоговых оценок по предмету в конце 

учебных периодов в электронном классном журнале. 

3) Производит выставление текущих оценок и фиксирует задание на 

урок  в электронном классном журнале регулярно не реже одного 

раза в неделю. 

4) Вносит данные о домашнем задании регулярно на каждом уроке. 

5) Фиксирует посещаемость занятий учащимися по своему предмету 

регулярно не реже одного раза в неделю. 



6)

7)

flpousnoArrr co3AaHVe pr r4c[oJrb3oBaHpre AvcraHrlr4oHHbrx yue6nrrx

KypcoB rr TecToB.

Be.q€r sneKTpoHHoe KaJreHAapHo-TeMarr.rqecKoe nnaHkrpoBaHr{e

3arIoJIHeHpIe n peAaKTupoBaHlre pa3AenoB Lr reM ypoKoB KTII ro
cBoeMy rrpeAMeTy

Caa€r aBToMarlrrrecKue r{ToroBbre orqdrrr uo [peAMery B KoHrIe

yre6nrrx repuoAoB, a raK)Ke reKyrrlue orq€rrr rro rpe6onaHuro

aAlMId.H.I,,CTpaTIIdVT.

9) flpozsBoAlrr BeAeHLre ruqHoro nopr$owro.

8)

,{uperrop

cfo.
ALTCTaHTIT4OHHOe O0qeHHe C11) OcyqecrBrrrer poAr4TeJrffMLr

rrarquMr4c_f, IIo sJreKTpoHHor.r roqTe.

llcuxo.rror rr coqualrnnrfi rreAaror:
1) llporr:BoAlrr peAaKTr4poBaHr{e [clrxoJrof o -IIeAaf of LIqecKLIX

xapaKTepIIcTrIK, AeBUaHTHOTO rroBe AeH.ufl, rr coqu€ilbHofo rroJro)KeHLrrr

Aerefi B JrlrrrHbrx Aenax f{ailu4xc-rr.
2) OcyqecrBJuler ArrcraHrlr{oHHoe o6u{enue c poAr{TerqMr,r r4 f{arqr,rMrrct' no gneKTpoHnofi uo.ne.

3) OcyqecrBJurer ornpaBKy o6rserteHuir Als, frarqzxcr, corpyAHLrKoB Lr

poAlrrenefi na srerrpoHr{yro AocKy o6rsereHufi .

4) YuacrByer n o6cyx4envrvrpa3nr4qHbrx BorlpocoB Ha Sopyue AVIC.

%2

10) V.racrByer u o6cyx4elrrurv p€BnlrqHhrx BorpocoB Ha Sopyvre ACy

Eyr E;B.
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