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Введение. Основные понятия Школы информатизации
Данное методическое пособие предназначено для руководителей общеобразовательных организаций. Основная цель пособия состоит в оказании помощи руководителям в адаптации системы локальных актов образовательных организаций в направлении широкого использования информационных технологий в учебном процессе и администрировании, эффективного использований возможностей ИКТ-насыщенной образовательной среды, формирования Школы информатизации. Данное методическое пособие разработано по контракту «Разработка регламентов работы учреждений общего образования, обеспечивающих образовательный процесс в условиях ИКТ-насыщенной среды» в рамках проекта «Информатизация системы образования», реализуемого Национальным фондом подготовки кадров (НФПК). Наряду с более громоздким термином «школа с ИКТ-насыщенной средой» используется более короткий: «Школа информатизации» (ШИ). 
Остановимся коротко на используемой терминологии.

Информационные и коммуникационные технологии (ИКТ) – совокупность современных средств цифровой техники и программного обеспечения, информационных ресурсов, методов и моделей их использования.
Информатизация системы образования – это приведение ее в соответствие с потребностями и возможностями современного информационного общества.
При построении нормативной базы наиболее важными являются понятия:
· Школа информатизации (ШИ)
· Курс с ИКТ-поддержкой

· Информационная среда (ИС) ШИ

· ИС-компетентный участник образовательного процесса.

Целью настоящего введения является прояснение смысла этих понятий, прежде всего – в контексте задачи формирования нормативной базы локальных актов ШИ. Понятия эти взаимосвязаны и их описание будет идти, в определенной степени параллельно.

Школа информатизации и ее локальные акты. Курс с ИКТ-поддержкой
Под Школой информатизации понимается организация, реализующая общеобразовательные программы и обеспечивающая, за счет наличия школьной информационной среды (ИС), квалифицированных кадров и сервисов:

· возможность для изучения и преподавания любого общеобразовательного курса, реализации общеобразовательного проекта с использованием информационных и коммуникационных технологий (ИКТ) в формах и на уровне, возможном в современной школе, в целях, отвечающих современным образовательным приоритетам, в объемах, расширяющихся с ростом потребности учащихся и готовности школы;

· планирование образовательного процесса, его обеспечения ресурсами (человеческими, технологическими, сервисными) с фиксацией плана и его выполнения в ИС;

· фиксацию в ИС результатов деятельности учителей и учащихся;

· мониторинг здоровья учащихся и сохранение результатов мониторинга в ИС;

· прозрачность образовательного процесса для родителей и общества;

· делопроизводство в ИС;
· управление на различных уровнях образовательным процессом в школе с привлечением всех субъектов образования и всех перечисленных выше возможностей.
Заметим, что Школа информатизации обеспечивает именно возможность информатизации изучения отдельных учебных предметов (и информатизации других видов деятельности). Реальная информатизация предметов и эффективность этой информатизации зависят от учителя. Это положение является принципиальным, остановимся на нем подробнее. Чтобы его пояснить, проведем аналогию.

Предположим, что в какой-то момент развития цивилизации уже существовали школы, но в них не использовались инструменты письма. (Эта ситуация обсуждалась Симуром Папертом в его Притче (См. Приложение 1), а до этого еще Платоном в Диалоге «Федр», см. Приложение 2, где, видимо впервые была поставлена проблема введения новых информационных и коммуникационных технологий в образование.) В какой-то момент возникла новая школа – «Школа письменности». Что это такое? Это школа, в которой учитель обеспечен классной доской и мелом, ученики также имеют свои грифельные доски и инструменты для письма. Более того, имеются даже глиняные таблички, на которых учитель на очередном уроке отмечает присутствие учеников и ставит им отметки, после чего содержимое таблички остается неизменным. В такой школе можно административно издать приказ об обязательности заполнения «журнала», можно обеспечить учащихся индивидуальными грифельными досками. Это и будет «Школой письменности». Вопрос о том, что же учитель и учащиеся пишут, как они используют свои инструменты, куда более сложен. Это не значит, что он менее важен. Конечно, инструменты письма нужны не сами по себе, не для изучения того, как они устроены, и не только для того, чтобы научиться быстро и красиво писать. Они, как и компьютеры, нужны для более эффективного достижения приоритетных в тот или иной исторический период образовательных целей. Однако в данном методическом пособии мы касаемся только вопроса о том, каковы же должны быть условия, требования, накладываемые на информационную среду школы, в которой каждый учитель сможет полноценно и беспрепятственно использовать компьютер для достижения важнейших образовательных целей. Об этих целях и путях их достижения можно прочитать в книге [1].

Курс с информационно-коммуникационной поддержкой (курс с ИКП) – курс в данной школе и классе по какому-то предмету, при освоении которого учащиеся и учитель применяют педагогическую технологию, базирующуюся на массово используемых в образовании средствах ИКТ, инструментах и источниках информации, достигая при этом ожидаемых при таком использовании результатов в освоении предметного, общеинтеллектуального и ИКТ содержания. В чем состоит указанная выше «возможность изучения и преподавания» (в дополнение к наличию ИС)? Для данного курса она состоит в:
· наличии современных условий (материальных и информационных) для изучения курса – нецифровых средств обучения и средств ИКТ (инструментов деятельности учителя и учащегося и информационных источников для этого курса), используемых в преподавании и изучении, как общепользовательских, так и специализированных предметных;

· ИКТ-компетентности учителя и учащихся в использовании средств ИКТ при освоении данного курса или возможности эту компетентность приобрести (как вариант – одновременно с прохождением курса) пользуясь внутришкольными (курс учителя информатики или иного учителя) или внешкольными ресурсами (модули, предлагаемыми институтами повышения квалификации, опорными школами, в том числе – в дистанционном режиме);
· иных организационных и технологических условиях построения образовательного процесса – в развитии традиционных, классно-урочных способов преподавания, в появлении новых (проекты, погружения, модульный подход, интеграция и пр.), в нормативной базе, во всем укладе школы.
Наличие такой возможности позволяет каждому учителю ШИ осуществить примерно следующую последовательность шагов. Учитель:

1. знакомится с методикой использования ИКТ в своем курсе (или сам ее разрабатывает), выбирает конкретный класс, где он предполагает вести обучение по своему курсу в следующем учебном году с ИКТ-поддержкой;

2. описывает межпредметные общеинтеллектуальные, предметные и ИКТ цели, строит поурочное планирование, направленное на достижение этих целей; 

3. подбирает (или разрабатывает, или детально планирует разработку) нужные информационные ресурсы (например, собственные презентации, задания для учащихся); планирует использование средств ИКТ в курсе;
4. представляет заявку на реализацию своего курса на Педагогический совет (или иной принимающий решения в данной области орган школы) перед началом учебного года, в случае одобрения педагогическим советом, за данным курсом закрепляются ресурсы в соответствии с представленным календарно-тематическим планированием; 
5. проводит курс, фиксируя его ход и соответствие календарно-тематическому планированию в ИС.

Разумеется, в ближайшие годы число школ в РФ, где каждый учитель и каждый учащийся постоянно имеет в своем распоряжении персональный компьютер – ноутбук, будет близко к нулю. Однако и число школ, где каждый учитель готов и хочет реализовать в каждом классе, где он преподает, курс с информационной поддержкой, также невелико. Это позволяет уже сегодня начать создание в РФ сети Школ информатизации, использующих основной уже сформировавшийся кадровый потенциал, в которых будет расти число учителей, которые могут и хотят вести курсы с ИКТ-поддержкой, и наращивать оснащение тех школ (прежде всего – Школ информатизации), где курсы с ИКТ-поддержкой успешно реализуются.
Школа информатизации является организацией общего образования. Современные Школы информатизации будут вырастать, прежде всего, из работающих школ, имеющих систему действующих локальных актов, поэтому пособие ориентировано, в первую очередь, на развитие существующей в школе системы локальных актов. Такой подход может обеспечить эволюционный процесс перехода к Школе информатизации. Заметим, что многие нормы, входящие в уклад школы, поддерживаются просто традицией, «устным преданием», «здравым смыслом», являются «неписаным законом». В случае ШИ соответствующие «цифровые аналоги» приходится выписывать явно, поскольку соответствующая традиция и инерция отсутствуют. Помимо этого, сегодня школы приобретают все больше признаков полноценных юридических лиц, становятся полноправными хозяйствующими субъектами. Школы вступают в сложный комплекс отношений с другими юридическими и физическими лицами, которые регулируются не только Законом об образовании, но и Гражданским, Налоговым, Земельным, Бюджетным кодексами. Поэтому значимость юридически обоснованных локальных актов возрастает.

Разработка системы локальных актов для ШИ в соответствии с предлагаемой методикой основывается на таблице «Регламенты деятельности отдельных участников образовательного процесса, связанные с информатизацией» (Таблица регламентов), содержащей набор формулировок, которые могут быть включены школой в различные документы, относящиеся к функциям этих участников. Данный подход позволяет руководителю образовательного учреждения самостоятельно распределять обязанности между работниками и службами образовательного учреждения, используя стандартные формулировки и начиная с уже имеющихся текстов положений, должностных инструкций, договоров и т. д., внося в них предлагаемые формулировки, при необходимости их модифицируя, внося коррективы в другие формулировки изменяемого документа. Альтернативный подход состоит в создании системы типовых документов. Однако для формирования нормативной базы ШИ этот подход менее эффективен по двум причинам:

1. как мы уже отмечали, Методика описывает функции, которые могут выполняться различными работниками, подразделениями и организациями;

2. у школ, которые в первую очередь будут реализовывать модель ШИ, уже имеется локальная нормативная база, не являющаяся калькой с типовой, а содержащая различные положения, специфические для данной образовательной организации; скорее всего, руководитель организации в этом случае возьмет за основу свои документы, затем вычленит из предлагаемых типовых документов нетривиальные содержательные места и внесет их в свои локальные акты. Таким образом, ему придется проделывать лишнюю работу (мы эти места уж вписали в Таблицу).

Тем не менее, в Методике в качестве приложений дано некоторое количество примеров локальных актов, которые можно считать типовыми. Они построены на основе Таблицы регламентов и, в большинстве случаев, изложены в форме должностных инструкций, как наиболее привычной для школы. Аналогично могут строиться и другие варианты документов (например, хозяйственные договоры на обслуживание).

В пособии нашли отражения следующие положения:

· Ориентация работы на модель школы с нормативным бюджетным финансированием, базирующимся на подушевом принципе, а не на штатном расписании (регламенты формулируются для «служб», а не для должностей в штатном расписании)

· Установление связей в регламентах работы школы между функциями участников образовательного процесса и функциями системы информационно-коммуникационной поддержки этого процесса

Оба эти положения, фактически, имеют смысл не только для государственных общеобразовательных учреждений, но и для более широкого круга образовательных организаций.

В большинстве случаев и вся предлагаемая методика имеет смысл для любой общеобразовательной организации, несущественно, идет ли речь об общеобразовательной школе, гимназии, школе-интернате или негосударственной организации, реализующей программы общего образования. Поэтому мы, в большинстве случаев, будем писать просто «школа», имея в виду, что при использовании методики в конкретной организации терминология будет изменена соответствующим образом. В необходимых случаях, однако, мы будем подчеркивать, что речь идет о государственном образовательном учреждении.

В заключение обсуждения понятия ШИ сделаем еще одно, принципиальное, замечание. В смысле данного пособия «Школа информатизации» - это конкретное, достаточно детально описанное понятие. (Мы подчеркиваем это и написанием термина с прописной буквы.) В методическом пособии описываются функционирование и нормативная база организации, в которой полностью реализована модель Школы информатизации (в описанном выше смысле, мы не касаемся вопроса содержательного использования ИКТ в различных курсах школы). Отдельные элементы этого функционирования и этой базы могут быть использованы и в школах, не являющихся по своему формальному статусу школами информатизации. В тех или иных конкретных школах могут быть достигнуты замечательные успехи в области применения ИКТ в образовании, но при этом Школой информатизации в смысле данного пособия они не станут, хотя могут внести важный вклад в информатизацию среднего образования РФ. Аналогично, можно замечательно пройти с ребенком весь школьный курс дома, но дом не станет школой; в школе можно достичь замечательного уровня знаний по всем предметам, реализовать лучшие мировые образцы гимназического образования и даже нарушить СанПиНы, но от этого формального статуса гимназии она не приобретет.

Принципиальным положением является параллельное существование в стране, регионе и даже одном образовательном учреждении структур и участников образовательного процесса, находящихся на разном уровне информатизации. Это означает, фактически, существование двух, альтернативных, «нормативных баз», а в действительности, даже большего их числа, в зависимости от комбинаций используемых нормативных элементов. 
Инфраструктурной информационной основой функционирования ШИ является информационная среда ШИ.

Информационная среда ШИ

В ШИ цифровая информационная среда (ИС) является не менее важной частью жизнеобеспечения школы, чем электрическая сеть или вся внутришкольная документация традиционной школы. В информационной среде в здании школы и за его пределами (с помощью средств телекоммуникации) ведут свою деятельность участники образовательного процесса (учителя и другие работники организации, учащиеся, родители).
Информационная среда ШИ (ИС) –– это система обновляемых информационных объектов, в том числе цифровых документов, информационных источников и инструментов, служащая для:

· создания;

· хранения; 

· ввода;

· организации;

· обработки;

· передачи;

· получения

информации об образовательном процессе.

К информации об образовательном процессе относится информация о:

· людях, их группах и организациях, имеющих отношение к образовательному процессу (классах, группах второй половины дня, проектных группах и т. д.);

· структуре, организации и планировании образовательного процесса;

· ресурсах образовательного процесса;

· ходе образовательного процесса, включая содержание образовательного процесса, работы учащихся и учителей;

· проведенных занятиях (реализации расписания)

и связях между ними.

При этом ИС обеспечивает автоматизацию: 

· планирования курсов с ИКТ-поддержкой и других фрагментов образовательного процесса;

· реализации курсов с ИКТ-поддержкой (размещения материалов учителя, заданий учащимся, рецензий и оценок учителя и т. д.);

· цифровую фиксацию (запись, регистрацию) хода образовательного процесса, деятельности учителя и учащихся, показателей здоровья учащихся в том числе формализованной информации о проведенных занятиях, используемой при ведении табеля учета рабочего времени работников, учета посещения занятий учащимися;

· прозрачность школы для родителей, структур управления учреждением, органов управления образованием, общественности, вузов и т. д. за счет доступа к школьной информации через Интернет, средства мобильной связи, информационные киоски в школах,
а также ряд других функций с использованием возможностей ИКТ.

Технологическими функциями самой среды являются:

· хранение информации с фиксацией момента поступления (размещения участником образовательного процесса, прихода из внешнего источника) и источника (например, имени разместившего информацию участника образовательного процесса);
· предоставление участнику образовательного процесса формата ее размещения (с помощью заполняемых полей, выбора из меню и т. д. – «мастера размещения») и автоматическое связывание размещаемого объекта с другими (формирование контекста);
· автоматическая доставка размещаемой информации по списку, формируемому в процессе размещения (отчасти автоматически – в силу выявляемых признаков информации, отчасти по выбору размещающего), в том числе – доставка в органы управления образованием и другие структуры;
· автоматическое формирования запроса на реакцию (отклик) – визирование, рецензирование, дополнение, автоматическое отслеживание временнЫх регламентов реакции (механизм напоминания);

· предоставление прав доступа и прав размещения объектов в соответствии со статусом и индивидуальными правами пользователя; недопущение несанкционированного доступа;

· создание резервных копий (дубликатов) по заранее заданным процедурам.

Для различных видов объектов школьного информационного пространства устанавливаются различные правила их хранения, изменения (и регистрации создания и изменения), резервирования (дублирования) и загрузки во внешние информационные массивы.
В информационной среде школы выделяется школьное информационное пространство (ШИП) и личные информационные пространства учащихся и работников школы. Личные информационные пространства доступны только тем лицам, которым они принадлежат. Возможны также личные информационные пространства, временно или постоянно выделяемые для коллективной деятельности группы людей, каждый из которых имеет доступ к объектам этого пространства. Любой из объектов личного (в том числе группового) информационного пространства может быть размещен в школьном информационном пространстве тем, кто с этим объектом работает (при этом объект становится доступным, например, руководителю работы, но не всем, кому доступно ШИП). При размещении автоматизировано (в ходе диалога) достигается стандартизация и формируется описание размещаемого объекта.

Важным является также фиксация происходящих с объектами ШИП изменений. В частности, возможны следующие варианты:

· объект после размещения не изменяется и рассматривается как представленный для внешнего рассмотрения и использования результат работы (возможно, промежуточный); 

· объект сохраняется вместе с предшествующими версиями (это дает возможность видеть не только результат, но и процесс деятельности учащегося, например); 

· объект при изменении замещает предшествующую версию, и фиксируется момент изменения (как это обычно бывает в компьютере).

Работа с ИС определяется регламентом, который в каждом образовательном учреждении строится на основании типового регламента.
При развитии системы школ информатизации в регионе должны быть введены стандартизационные требования к минимальным спискам: 

· типов объектов, хранящихся в ИС, наименований этих типов;

· атрибутов (свойств) и их наименований для каждого из этих типов;

· связей между объектами;

· форматов хранения и экранного представления объектов каждого типа;

· базовых функций, реализуемых ИС, и их наименований.

Должна быть также создана система сертификации соответствия ИС указанным требованиям. Разумеется, крайне желательно, чтобы эти стандартизационные требования и система сертификации были сформированы и на федеральном уровне.
ИС-компетентные участники образовательного процесса
Среди участников образовательного процесса в школе информатизации выделена категория ИС-компетентных участников (или ИСК-участников). Это участники, которые работают в ИС непосредственно, соблюдают ее технологию и правила использования, относящиеся к их функциям. Понятие ИСК-участника близко к понятию ИКТ-компетентного работника, но не совпадает с ним. С одной стороны, работник может обладать общей ИКТ-компетентностью, но не знать, как обращаться с конкретной используемой в школе системой. С другой стороны, не все навыки, входящие в сегодняшнее понимание ИКТ-компетентности, нужны на всех рабочих местах. Например, охранник школы может не уметь пользоваться динамической (электронной) таблицей, а бухгалтер может не обладать достаточной квалификацией в редактировании изображений (если оставаться в правовом поле). Мы будем также употреблять термин ИСК-работник для работника образовательного учреждения, являющегося ИСК-участником образовательного процесса.

Участники образовательного процесса в ШИ, не являющиеся ИСК-участниками, также могут быть обязаны, в рамках своих служебных обязанностей, работать с ИС. В частности, от них может требоваться ввод в ИС той или иной информации об образовательном процессе. Для выполнения своих действий они вынуждены иногда прибегать к посторонней помощи (других работников или соответствующих служб ШИ).

Важнейшие компоненты нормативной базы ШИ

Обязательства учредителя

Для перехода общеобразовательного учреждения в режим деятельности (реализацию модели) Школы информатизации и дальнейшей его работы в таком режиме необходима документальная фиксация возникающих в связи с этим обязательств его учредителя. Эти обязательства могут быть зафиксированы в Договоре с учредителем.
Возможно включение соответствующих положений и в распорядительный документ (приказ) Учредителя, и в Устав Школы, утверждаемый Учредителем (см. следующий раздел). Среди обязательств Учредителя имеются следующие:

· По нормативному обеспечению:

· Принятие распорядительных документов учредителя, в частности, разрешающих и предписывающих учреждению изменение его нормативной базы;
· Согласование нормативной базы, принимаемой учредителем;

· Согласование и учет конкретных планов формирования и функционирования ШИ в Школе.

· По ресурсному обеспечению:

· Формирование средств ИКТ Школы, в том числе ИС Школы, расходные материалы;
· Обеспечение деятельности служб, необходимых для функционирования школы как ШИ, в частности, техническая поддержка (обслуживание, ремонт) средств ИКТ школы (включая общее и учебное цифровое оборудование, информационные ресурсы, сети, доступ к Интернету),  методическая поддержка, повышение квалификации, на основе приоритетного удовлетворения ежегодных обоснованных планов и заявок Школы:

· выполнение положений регламента этих служб организациями, находящимися в прямом административном подчинении Учредителя, или прямых договорных отношениях с Учредителем;

· оплата деятельности служб, реализуемых работниками Школы или организациями, с которыми у Школы имеются прямые договорные отношения.

· Дополнительная оплата: 

· труда работников Школы, в первую очередь, являющихся ИСК-работниками;

· страхования ИКТ-оборудования Школы.

Наиболее реальным способом для учредителя – органа управления образованием сегодня обеспечить выполнение этих обязательств является выделение целевого финансирования, дополнительно к нормативному бюджетному (подушевому) финансированию, направленного на формирование и поддержку Школ информатизации, например, в рамках региональной программы информатизации, нацеленной на повышение качества образования.

· По информационном обеспечению:

· Цифровой (электронный) документооборот со Школой

· Организация доступа Школы к необходимой Школе информации третьих сторон, в том числе – вышестоящих органов управления образованием, органов здравоохранения, органов записи актов гражданского состояния

· Защита информации, получаемой от Школы, защита информации Школы от несанкционированного доступа

· Прием информации от Школы в цифровой (электронной форме)

· При необходимости, предоставление Школе резервных копий полученной от нее информации.
Для выполнения этих обязательств Учредитель – орган управления образованием должен издать соответствующие распорядительные документы, в частности, регламентирующие работу собственных подразделений и структур.

Обязательства образовательного учреждения по отношению к учредителю

Основные обязательства Школы информатизации по отношению к учредителю также разбиваются на блоки:

· Принятие локальной нормативной базы ШИ

· Информатизация образовательного процесса

· Информационные потоки в Школе и между школой и ее социальным окружением

Более подробно:

· Принятие локальной нормативной базы:

· Формирование и принятие локальной нормативной базы ШИ, в частности: 

· Устава школы, разработанного на основании Типового устава ШИ;

· образовательной программы Школы, разработанной в соответствии с настоящей Методикой;

· Положения об ИС;
· и т. д.

· Информатизация образовательного процесса:

· Использование выделяемых в целях реализации модели ШИ ресурсов в этих целях с максимальной эффективностью и интенсивностью, в том числе:

· реализация курсов с ИКТ-поддержкой в той степени, в которой это позволяют имеющиеся ИКТ-ресурсы школы;
· обеспечение условий для работы учащихся и учителей в той степени, в которой для этого имеется потребность (до 12 часов в день, 7 дней в неделю, с использованием, если нужно всех средств ИКТ, имеющихся в Школе);
· организация работы служб, обеспечиваемых сотрудниками и подразделениями Школы;
· своевременное обращение к внешним службам и контроль качества их работы;

· работа работников Школы, являющихся ИСК-участниками образовательного процесса и получающими соответствующую надбавку, в соответствии с регламентами ИСК-участников.

· Планирование расширения процесса информатизации и согласование его с учредителем;

· разработка планов курсов и проектов учителями

· рассмотрение, принятие и согласование планов с Учредителем

· Выполнение этических и юридических норм работы с информацией, например:

«Учащиеся обязаны при работе со средствами ИКТ:

· предпринимать только разрешенные в явной форме действия с данными и оборудованием;

· не допускать намеренно негативных влияний на работу информационных систем, в частности, избегать порчи данных;

· не допускать порчи оборудования;

· принимать разумные меры по предотвращению запрещаемых действий других учащихся;

· не допускать рассылки информации, существенная часть адресатов которой не предполагала ее получить или могла бы возражать против получения (спам);

· не знакомиться с содержанием информации, создатели или владельцы которой не предполагали такого знакомства;

· соблюдать авторские права и права на использование информации.»

· Обязательства Школы по информационным потокам:

· Запуск ИС и ее использование в соответствии Положением об ИС Школы

· Защита информации от несанкционированного доступа, следуя регламентам и рекомендациям учредителя, ее резервирование, в том числе – в случаях, требуемых существующей нормативной базой (если учредитель не счел возможным отклонение от нее), во вторичной бумажной форме (в распечатке журналов, листков по учету кадров и т. д.)

· Предоставление доступа к информации в ИС Учредителю, участникам образовательного процесса, другим лицам и структурам, в соответствии с Положением о ИС и действующим законодательством, например: «При работе с данными, внесенными в ИС:
· Директор школы имеет доступ ко всей имеющейся информации

· Классный руководитель имеет доступ ко всей информации об учащихся класса, руководителем которого он является, и может вносить данные и корректировать их

· Учитель имеет доступ к страницам журнала результатов обучения, относящимся к классам и предметам, закрепленным за ним, и может вносить в них данные

· Учащийся имеет доступ к информации о себе в журнале результатов обучения 

· Родители учащегося имеют доступ ко всей информации, доступной их ребенку, а также – к рекомендациям классного руководителя, учителей, гигиенической и психологической службы
· Все участники образовательного процесса имеют доступ к информации, открытой для общего доступа»
· Информирование родителей и общественности о ходе образовательного процесса и деятельности Школы. Например, «на сайте школы размещаются:

· Устав и Образовательная программа школы

· Расписание занятий и своевременная информация о его изменении, а также информации о времени иных образовательных мероприятий и ответственных за них

· Объявления о родительских собраниях и других мероприятиях, предполагающих участи (не позднее чем за две недели до события)

· Информация для родителей, доступная только им, о ходе учебного процесса их ребенка (содержимое журнала и дневника, примеры выполнения заданий, комментарии учителя).
При этом обеспечивается простота доступа и навигации. на главной странице сайта размещать указатели разделов: «Учащемуся», «Родителям» и т. д.»
Данные обязательство образовательного учреждения по отношению к учредителю могут быть зафиксированы в договоре между ними или в Уставе образовательного учреждения, утверждаемом Учредителем.

Принятие и регистрация указанных изменений в Уставе могут происходить параллельно с формированием других локальных актов ШИ. Начало функционирования ШИ возможно, хотя и не желательно до внесения изменений в Устав.

Обязательства образовательного учреждения по отношению к учащимся и их родителям
В соответствии со своими обязательствами по отношению к учредителю или собственным представлениям о своем функционировании и развитии, образовательная организация, реализующая модель школы информатизации, в Образовательную программу положения, относящиеся к 
· формированию у учащихся элементов общей и учебной ИКТ-компетентности и их применению, 
например:

«Школа строит и развивает систему обучения, предусматривающую реализацию модели Школы информатизации, обеспечивая в рамках совершенствования содержания и условий обучения достижение следующих образовательных целей:

· Учащиеся начальной школы осваивают и систематически используют в образовательном процесса элементы ИКТ-компетентности, в том числе: 

· вводят текст с помощью клавиатуры, используя такой ввод как эффективную для коммуникации альтернативу рукописному вводу;
· ведут фотографирование, видео- и аудио- запись для фиксации и дальнейшего использования образов окружающего мира и своей деятельности;
· создают графические, анимационные и музыкальные объекты, редактируют их, снабжают текстами, объединяют в гипермедийные произведения, выполняя задания учителя и по собственной инициативе, в качестве существенного элемента образовательного процесса по всем предметам;
· готовят и проводят свои выступления с аудио-визуальной поддержкой (мультимедиа презентации), увеличивая объем и качество передаваемой в личной коммуникации информации; 

· ищут информационные источники по алфавиту (в частности, в бумажных и цифровых словарях) и ключевым словам (в частности, в Интернете).

· Учащиеся основной школы осваивают и систематически используют необходимые в образовательном процессе и повседневной жизни общепользовательские ИКТ-инструменты и общедоступные информационные источники.

· В рамках профильного обучения учащиеся осваивают и систематически используют в соответствующих предметах профессиональные ИКТ-ресурсы: инструменты и источники в объеме, соответствующем задачам профильного обучения и профессиональной подготовки.

· Учащиеся осваивают работу в ИС школы и используют ИС в соответствии с ее регламентом для ступени обучения учащегося (с особым регламентом для обучения в первом классе).»
Школа включает в свой Устав положения, касающиеся:

· безопасности и охраны здоровья учащихся,
например:
· Школа ведет мониторинг здоровья учащихся и выдает учащимся и их родителям (законным представителям) рекомендации по сохранению и укреплению здоровья учащихся
· Школа предпринимает все возможные меры для обеспечения безопасности работы учащихся со средствами ИКТ, в том числе безопасности использования клавиатур и мониторов, безопасности выхода в Интернет и получения электронной почты

· Школа следует всем регламентам, указаниям и рекомендациям Учредителя, относящимся к безопасности персональных данных учащихся.

Выше уже упомянуты обязательства, включаемые в Устав, относящиеся к информированию родителей о ходе образовательного процесса.
Общие регламенты информационной деятельности участников образовательного процесса

Образовательный процесс. Его участники и их функции

Важнейшим участником образовательного процесса является учащийся (обучаемый, ученик). Его обучение, воспитание, развитие как личности является целью этого процесса. 

В этой (естественной) перспективе важно, какие функции в образовательном процессе реализуют Школа, ее работники, система управления образованием, другие организации. Одна и та же функция в образовательном процессе с организационной точки зрения может реализовываться по-разному. Особенно это верно по отношению к различным обслуживающим функциям. Например, охрану школы может осуществлять работник школы, а может охранное предприятие, как через своих работников, так и с использованием средств информационных и коммуникационных технологий. Школьное питание могут обеспечивать работники школы (школьной столовой), а может – отдельная организация (комбинат школьного питания). Даже для учителя возможны варианты, например, проверку аттестационной работы может вести несколько педагогов (каждый проверяет «свою» задачу), в режиме асинхронного дистанционного обучения роль одного учителя могут реально исполнять несколько человек и т. д.

Особенно важным такой, функциональный, подход оказывается при рассмотрении школы информатизации. Так, например, работа системного администратора может выполняться работником школы, а может – внешней организацией, одной для многих школ, с которыми орган управления образованием заключил договор.

В рамках функционального подхода часто бывает удобно указывать на субъект реализации той или иной функции, будь то физическое лицо, подразделение организации, несколько физических лиц (каждое из которых реализует и какие-то еще функции) или внешнее по отношению к школе юридическое лицо. Об этом субъекте говорят как о службе, реализующей те или иные функции: технической службе, гигиенической службе и т. д. Функции и их словесное описание оказываются инвариантными и приписываются службе.

Выражение «участник образовательного процесса» будет употребляться в наиболее общем значении, как в применении к «физическому» участнику: учителю, ученику, директору, родителю и т д. - так и по отношению к службе.

Таким образом, под участником образовательного процесса понимаются:

· учащиеся;

· родители учащихся;

· работники школы;

· подразделения школы или внешние организации, рассматриваемые с точки зрения реализации ими некоторой функции, например, функции технического обслуживания средств ИКТ, системного администрирования и т. д.
В образовательном процессе часто выделяются фрагменты – по участникам, временным ограничениям, образовательному содержанию так. В частности, это делается при планировании, определении ответственности за фрагмент.
Информационные функции участников образовательного процесса

Реализация модели ШИ предполагает изменение функций участников образовательного процесса. 

Для каждой функции того или иного участника образовательного процесса в ШИ имеются три возможности, в соответствии с регламентами работы ШИ. Эта функция:

1. Выполняется не в ИС.
2. Может выполняться как в ИС, так и вне ее.
3. Обязательно выполняется в ИС.

Функции, относящиеся к самому содержанию образовательного процесса, вне школьного предмета Информатика, входят, как правило, во вторую категорию. Функции, относящиеся к цифровому (электронному) учету: расписанию, журналу, дневнику в ШИ – входят в третью категорию.

При этом выполнение функции в ИС (возможности 2 и 3) может осуществляться участником образовательного процесса как непосредственно, так и с помощью других участников. Например, учитель может сам заносить данные в цифровой журнал или передавать бумажный журнал в службу ввода информации для занесения данных в цифровой журнал. В соответствии с этим в ШИ действуют два варианта регламентов, относящихся к исполнению тех или иных функций работником Школы, и два варианта служебных инструкций. Вариант, называемый ИКТ-вариантом, относится к самостоятельному выполнению функций. Таким образом, имеются служебные инструкции учителя (ИКТ-вариант), служебные инструкции библиотекаря (ИКТ-вариант) и т. д. Выполнение этих служебных инструкций предполагает соответствующую ИКТ-компетентность. Работник, обладающий такой компетентностью, и следующий в своей деятельности ИКТ-варианту должностной инструкции, называется ИСК-работником (см. также выше «ИСК-участники образовательного процесса».

Содержание ИКТ-компетентности зависит от конкретных функций и обязанностей участника. Например, для службы охраны она может состоять в умении периодически обращаться к изображению на экране телевизора и использовать «тревожную кнопку» при необходимости. Однако для большинства участников образовательного процесса ИКТ-компетентность предполагает общую ИКТ-квалификацию, которая включает в себя следующие компоненты:

· Общепользовательские умения:

· включить компьютер и запустить ИС;

· работать с мышью для выбора полей на экране и готовых значений из выпадающих меню;

· пользоваться базовыми командами ИС (например, «разместить», «найти»);

· квалифицированно вводить текст (это единственное умение, требующее десятков часов для его формирования, все остальные требуют нескольких часов практики).
Кроме этого, профессиональная ИКТ-компетентность предполагает:
· Профессиональные умения:

· взаимодействовать с ИС в соответствии со спецификой профессиональной функции.

ИКТ-квалификация для учителя составляет необходимую, но малую часть его педагогической ИКТ-компетентности. Последняя означает способность осуществлять образовательный процесс в соответствии с целями, которые ставятся информационным обществом перед системой общего образования, и продуктивно использовать ИКТ в этом процессе. Она связана с глубокой перестройкой методики обучения и содержания образования. 

Квалификация, естественно, может быть установлена в ходе аттестации работника школы информатизации. Школа информатизации должна обеспечить возможность достижения такой квалификации для всех работников, в соответствии с их желанием (за счет работы служб дополнительного профессионального образования).

Положение об информационной среде Школы является основным документом, определяющим специфику работы ШИ, в отличие от других общеобразовательных учреждений. Данное положение создается на основе Типового положения об информационной среде ШИ и вводится приказом по Учреждению.
Примерное положение об информационной среде ШИ и работе в ней

Вводная часть
Содержание этой части может быть интерпретацией, в перспективе данного учреждения, вводной части данной методики «Введение. Основные понятия Школы информатизации».
Использование и учет оборудования ИКТ

Оборудование ИКТ является важной частью ИС Школы. Его использование и учет строятся в соответствии с основными принципами:

· предоставление оборудования в распоряжение учащимся и учителям для максимально эффективного использования в рамках образовательного процесса, планирование такого предоставления в соответствии с нуждами этого процесса;

· сохранность оборудования, обеспечиваемая за счет соблюдения правил использования, персональной ответственности работников Школы, учащихся и родителей, ответственности подразделений и организаций, выполняющих функции служб Школы -

на основе используемой в школе и согласованной с Учредителем системы учета основных фондов школы, малоценного оборудования и расходных материалов. Основные положения этого раздела данной Методики в наибольшей степени по сравнению с другими нуждаются в доработке. Доработанные варианты, как и сама методика будут доступны в Интернете.
Каждым объектом оборудования ИКТ в каждый момент времени распоряжается один участник образовательного процесса:

· Общешкольное оборудование. Этим оборудованием распоряжается техническая служба

· Оборудование, закрепленное за предметным кабинетом. Этим оборудованием распоряжается один из учителей или ряд учителей предмета. Оно используется, как правило, при изучении предмета и в межпредметных проектах с участием учителей предмета

· Оборудование, выданное участнику образовательного процесса на определенный срок для индивидуального использования, которым распоряжается этот участник. Его использование фиксируется в системе согласованно тем, кто его выдает, и тем, кто получает. Оно, как правило, используется в течение данного срока этим участником. Его использование другими фиксируется надлежащим образом. 
Всякое использование оборудования, как и наличие его в чьем-то распоряжении, фиксируется в ШИП. В случае использования компьютеров, подключенных к сети, часть информации может фиксироваться автоматически. В иных случаях соответствующая информация обязательно вводится в ИС заинтересованными (ответственными) лицами. Информация об использовании оборудования (кем, когда) обязательно вводится в систему и связывается с описанием данной единицы оборудования в ИС и с результатами использования (например, информация об использовании видеокамеры связывается с учащимся, который его использовал, и с описанием видеозаписи, сделанной учащимся с помощью этой камеры). 

Цифровые носители информации многократного использования, прежде всего, флэш-память и компакт диски (с перезаписью) являются малоценным оборудованием, они амортизируются быстрее другого оборудования и легче утрачиваются, неконтролируемо перемещаются.

В связи с этим предусмотрены следующие меры, направленные на их сохранность и снижение необоснованных расходов:

· Принятие процедуры списания, одновременно с ограничением числа носителей, выдаваемых одному пользователю.

· Введение индивидуальной маркировки носителя, что позволяет его идентифицировать. Частью маркировки являются наименование и почтовый адрес учреждения, которому принадлежит носитель. При выдаче носителя в нем (в цифровой форме) фиксируется, кому и на какой срок он выдан.

Страхование оборудования ИКТ, как части основных фондов Школы, является действенной формой обеспечения надежного и стабильного хода образовательного процесса.
Обязанности участников образовательного процесса

Общая обязанность участников образовательного процесса - Достигать наибольшей эффективности и качества индивидуального и коллективного труда с запланированными целями и в запланированное время, используя ресурсы школы, в том числе средства ИКТ, расходные материалы, соблюдая технику безопасности, санитарно-гигиенические, юридические, этические и эргономические нормы.

За нарушение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей участники образовательного процесса несут ответственность в соответствии с действующим законодательством, своими должностными инструкциями (учащиеся – правилами поведения учащихся), договорами (родители – договорами о сотрудничестве) и другими локальными актами школы.

Общие обязанности и временнЫе регламенты деятельности участников образовательного процесса в информационном обмене

Ниже перечислены обязанности участника образовательного процесса. В полном объеме все эти обязанности относятся к учителю. Для других участников отдельные обязанности могут исключаться или изменяться.

Участник образовательного процесса (в этом разделе – Участник) обязан:

· получать корреспонденцию – ежедневно, в рабочие дни (понедельник – суббота);

· знакомиться с содержанием новостных разделов сайта Школы, относящихся к его компетенции – ежедневно, в рабочие дни (понедельник – суббота).
1. Участвовать в принятии решений, оценивании деятельности: реагировать на получаемую информацию, требующую реакции во время, устанавливаемое временнЫм регламентом, размещать в ШИП соответствующую информацию, в том числе:

· принимать решения – в течение трех рабочих дней или в соответствии с указанием руководителя;

· согласовывать документы – в течение двух рабочих дней;

· рецензировать и оценивать работы, в которых участник является руководителем, в соответствии с планом работы; для основных курсов – до следующего занятия по курсу.
2. Вести планирование своей деятельности, деятельности подчиненных и другой деятельности, координируемой участником деятельности, в том числе:

· размещать в ШИП заявки на проведение работ, для курсов – за месяц до окончания предыдущего учебного периода, для отдельных мероприятий – в рамках месячного планирования, за две недели до мероприятия, заявки на получение ресурсов – за две недели до выделения ресурса;

· размещать в ШИП информацию обо всех планах своей деятельности (учебно-тематическое планирование, планы воспитательной работы и отдельных мероприятий, планы проверок, технического обслуживания и т. д.) – в течение двух рабочих дней после принятия (утверждения) плана; о мероприятиях – за две недели до мероприятия;

· размещать в ШИП информацию об изменении планов – в течение одного рабочего дня после принятия изменения.
3. Эффективно использовать средства ИКТ и необходимую поддержку служб школы в своей деятельности, в том числе:

· соблюдать технику безопасности, технические требования и инструкции, гигиенические, эргономические, юридические и этические нормы;

· экономно использовать расходные материалы (бумагу, красящие вещества и т. д.);

· в кратчайшие возможные сроки информировать об обнаруженных поломках, неисправностях, сбоях, нехватке расходных материалов службу технической поддержке или иные службы; фиксировать случаи некачественного или несвоевременного реагирования служб, размещая информацию об этом в ШИП;

· давать предложения об улучшении использования средств ИКТ, размещая их в ШИП;

· содействовать эффективному использованию средств ИКТ другими, по возможности предоставляя им консультационную помощь, предостерегая от неправильного использования средств ИКТ.
Участник образовательного процесса, распоряжающийся оборудованием (постоянно или временно), обязан выявлять факт неработоспособности (неисправности) оборудования и информировать об этом техническую службу (размещать соответствующую заявку в ИС), а также обязан предпринимать аналогичные действия в отношении расходуемых материалов.

5. Фиксировать события, размещать в ШИП (при невозможности – временно фиксировать в письменной форме в личных записях) соответствующую действительности информацию:

· Обо всех фрагментах образовательного процесса, где работник является руководителем, ответственным; в том числе: 

· об участниках;

· об используемых ресурсах;

· о подготовительных материалах;

· о ходе и результатах фрагмента с указанием соответствующих моментов времени и соответствия планированию.
· О личном использовании ресурсов – немедленно при начале и завершении использования

· По поручению руководителя фиксировать на информационном носителе (цифровом, бумажном и т. д.) информацию о событии в школе или вне ее, передавать зафиксированную информацию в обработанном виде руководителю (при возможности, размещая ее в ШИП) или в необработанном – в службу ввода информации для передачи руководителю в установленные руководителем сроки;

· Об отклонении от планов и причинах этого отклонения в течение одного рабочего дня после события -
имея при этом в виду и используя инструменты автоматической фиксации, предоставляемые ИС.

6. Анализировать ход и результаты деятельности, представлять их другим. Размещать в ШИП:

· Отчеты о ходе работ, о соответствии хода работ планированию;

· Работы подчиненных, учащихся и их анализ, объединенные в портфолио.

7. Содействовать формированию общей информационной культуры, морали, этики учащихся. Одним из следствий такого формирования должно быть соблюдение соответствующих норм в силу внутренней установки учащегося, а не в силу внешних ограничений.

Работник школы, имеющий статус ИСК-работника, реализует указанные обязанности самостоятельно, другие работники обращаются к соответствующим службам.

Учащиеся и родители ряд обязанностей реализуют совместно, распределение обязанностей между ними может изменяться динамически.

Ограничения и запреты на деятельность участников образовательного процесса в информационной среде

Участники образовательного процесса обязаны:

· Предпринимать только разрешенные в явной форме действия с данными, в частности, запрещается:

· намеренно негативно влиять на работу информационных систем;

· менять чужие данные, кроме специальных, явно оговоренных случаев;

· менять коды исполняемых программ, кроме специальных случаев: программ, созданных самим участником образовательного процесса (для которых изменение кода также может быть ограничено специальными условиями), программ, изменяемых в рамках учебного задания и т. д.;

· Не допускать рассылки информации, существенная часть адресатов которой не предполагала получить ее или могла бы возражать против получения

· Не знакомиться с содержанием информации, создатели или владельцы которой не предполагали такого знакомства

· Принимать меры по ответственному хранению средств ИКТ, полученных для индивидуального или группового использования, не оставлять их без присмотра, не допускать порчи оборудования

· Принимать разумные меры по предотвращению запрещаемых выше действий другими участниками образовательного процесса, в том числе – учащимися.

Получение информации из Интернета или с цифровых носителей должно соответствовать целям и задачам образовательного процесса. В частности: 

· запрещается просмотр сайтов, не предназначенных для знакомства с ними детьми до 18 лет;
· запрещается прослушивание или загрузка (скачивание) из Интернета музыкального произведения; это допустимо только при наличии явного и конкретного разрешения классного руководителя или руководителя фрагмента образовательного процесса.

При этом полное предотвращение перечисленных и иных недопустимых действий может быть реализовано только в результате формирования соответствующей культуры и морали; введения правил типа указанных выше может и должно быть частью процесса такого формирования.

В служебные регламенты следует внести положения об ответственности (моральной и служебной) за нарушение обязанностей и обязательств. В ряде ситуаций можно использовать договоры об ответственном хранении и пользовании. В случае индивидуального использования средств ИКТ учащимся возникает ответственность родителей, в случаях, предусмотренных договором о сотрудничестве между родителями и школой.

Права участников образовательного процесса

Права участников образовательного процесса обеспечиваются Школой и ее Учредителем, в том числе в рамках их взаимодействия со службами школы.

Права получения информации, доступа к информации, хранящейся в ШИП (без ее изменения), устанавливаются в соответствии со следующими общими принципами:

· Персональные данные учащихся доступны классному руководителю, зам. директора по УВР, директору и по специальным регламентам, частично: 

· самому учащемуся;

· родителям данного учащегося;

· гигиенической службе;

· психологической службе;

· структурам здравоохранения вне школы.
· Персональные данные работника школы доступны самому работнику, непосредственному руководителю и последующим руководителям

· Информация об образовательном процессе (планы, результаты) доступна педагогам и руководящим работникам школы, методическим службам, органам управления образованием, в периоды аттестации – аттестационным службам, по специальному регламенту (частично) – родителям учащихся

· Информация о ходе образовательного процесса отдельного учащегося доступна его родителям, доступ к этой информации может осуществляться через Интернет. Возможна доставка через голосовую почту (рассылаемое голосовое сообщение или почтовый ящик в школе, из которого родитель может получать сообщения по индивидуальному коду), через средства ИКТ в школе (информационный киоск), в рамках встреч родителей с классным руководителем и учителями, через (бумажный) дневник учащегося. Родители могут также получать различным способом организованные данные на внешних носителях (в форме распечатки, компакт-диска, фотографии и др.) в рамках получения дополнительных платных информационных услуг

· Данные о деятельности школы доступны широкой общественности через сайт школы, где, в частности, размещаются: устав школы, ее образовательная программа, ежегодный публичный доклад школы и т. д.

· Информация о распределении ресурсов доступна работникам школы, органам управления образованием и по специальным регламентам:

· Учащимся школы;

· Родителям учащихся.
· Службы информатизации, технологической поддержки, администрирования и мониторинга ИС имеют доступ ко всем информационным объектам без ознакомления с содержанием информации и ее использования 

Права получения информации обеспечиваются, в частности, обязанностью тех или иных участников образовательного процесса размещать информацию в ШИП.

Права участия в управлении, принятии решений, планировании обеспечиваются размещением в ШИП информации о ходе принятия решений, ее обсуждением (личным, дистанционным) и согласованием, размещением в ШИП принятых решений, планов. В свою очередь, размещение обеспечивается обязанностями участников образовательного процесса по такому размещению и функциями ИС по автоматической доставке информации, контролю временнЫх регламентов.
Право использования оборудования ИКТ, в том числе использования цифровых носителей информации многократного использования имеют все участники образовательного процесса. 

Для использования оборудования устанавливается система приоритетов в соответствии с образовательной программой школы и имеющимися ресурсами. Безусловным приоритетом является запланированное (и утвержденное педагогическим советом школы) использование средств ИКТ в курсах с ИК-поддержкой и проектах с ИК-поддержкой. При выделении ресурсов, остающихся после обеспечения курсов и проектов с ИКП, используется следующая система приоритетов:

· Участник, распоряжающийся данным оборудованием, имеет приоритет перед другими на его использование (но использование другим, как правило, более приоритетно, чем хранение без использования тем, кто распоряжается)

· Использование оборудования непосредственно в учебном процессе по основным курсам имеет приоритет перед внеурочным использованием

· Использование оборудования в образовательном процессе (в том числе – во внеклассных мероприятиях, исследованиях, подготовке проектов и пр.) имеет приоритет перед его индивидуальным использованием в личных интересах

· Раннее планирование использования оборудования имеет приоритет перед поздним

Заявки на использование оборудования помещаются в ИС, доставляются тому, кто им распоряжается, и технической службе, получают необходимые визы согласования.

Право использования расходуемых материалов

Объем расходуемых материалов определяется для каждой работы, наряду с другими используемыми ресурсами, в рамках утверждения плана работы. Основным видом расходуемого материала являются белая бумага и используемые для распечатки красители; планирование и учет ведутся по числу черно-белых и цветных оттисков раздельно. Внутри работы распределение расходных материалов осуществляется руководителем работы. Также планируется число используемых компакт-дисков и др.

Отдельно устанавливаются ограничения на объем материалов, расходуемых по запросу родителей. Родители (семья) имеют право на распечатку любого доступного для них документа ИС школы. При этом фиксируется суммарный объем распечатки в месяц (первоначально устанавливается, например 5 стр., в дальнейшем – по решению совета школы), сверх которой распечатка ведется за плату, в качестве информационной услуги, оказываемой школой.
Право использования ресурсов служб

Право использования ресурса службы, например, службы ввода информации, определяется локальными актами Школы, относящимися к службе и к пользователю. Например, учитель имеет право на расшифровку записи урока, при условии наличия согласования директора или зам. директора по УВР (в частности, в форме заранее предусмотренного ресурса в календарно-тематическом планировании курса).

Право на обучение и консультирование в областях, связанных с ИКТ

Участники образовательного процесса имеют право на обучение и консультирование в областях, связанных с ИКТ. Эти услуги оказываются соответствующими службами в рамках регламента их работы. Школа устанавливает следующие приоритеты для подачи в службы заявок на выполнение этих услуг:

· Услуги «горячей линии», оказываемые в рамках основного учебного плана Школы (первой половины дня)

· Услуги, оказываемые в рамках запланированного курса с ИКП, в том числе – учителю при подготовке занятия, учащемуся при выполнению домашних заданий и т. д.

· Услуги, оказываемые в рамках запланированного проекта

· Услуги, оказываемые ИСК-работникам

· Прочие услуги учителям и другим работникам Школы

· Услуги, оказываемые учащимся

· Услуги, оказываемые родителям учащихся

Указанные услуги, по согласованию с учредителем, могут оказываться как платные.

Право получения родителями дополнительных информационных услуг

Договор о сотрудничестве с родителями может предусматривать, при наличии возможности, оказание школой платных информационных услуг родителям. При этом содержание информации, предоставляемой в рамках услуги, не должно относиться непосредственно к учебному процессу их ребенка. Расходные материалы, носители информации, услуги по созданию информационного объекта на внешнем носителе, например запись на DVD,оплачиваются родителями.

 Регламенты деятельности отдельных участников образовательного процесса, связанные с информатизацией

Функционирование ШИ связано с использованием в ней ИС.

К моменту начала эксплуатации ИС школы должны быть определены и уточнены, по сравнению с типовыми документами ШИ, функции различных служб, связанных с информатизацией, и конкретных исполнителей этих функций. Указанные функции включаются в регламенты их деятельности, входящие (в соответствии с тем, кто реализует функции данной службы) в:

· обязательства по договорам - для сторонних организаций, с которыми Учреждение или Учредитель заключает договор;

· положения о подразделениях Учреждения (в том числе – вновь создаваемых), утверждаемые приказами самого учреждения или Учредителем;

· должностные инструкции работников Учреждения, утверждаемые приказами.

Во всех случаях Учредителю или Учреждению должны быть представлены доказательства того, что исполнители действительно могут выполнить возлагаемые на них функции – квалификационные сертификаты, сведения о кадровом составе, выполняемых аналогичных работах и т. д. Как правило, договоры заключаются на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством.

	Участники образовательного процесса//вариант участника, отвечающего данной роли
	Обязанности, действия, объекты действий, связи

	1. Учащийся
	Основная содержательная деятельность

1. Выполнение работы в цифровой форме, размещение ее в ШИП. Цифровая запись, фиксация нецифровой работы (по указанию руководителя работы)

Планирование:

2. Участия в коллективной работе класса

3. Участия в коллективной работе формируемой группы (факультатива, электива, дополнительного образования, проекта и т. д.)

4. Индивидуальной работы

5. Использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы

Организация своей работы

6. Получение и использование своих адресов и паролей в системе

7. Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени), фиксация использования ресурсов 

	2. Учитель
	Основная содержательная деятельность

1. Создание, размещение и описание в ШИП информационного объекта или ссылки на него, в том числе – подготовка учебных материалов (материалов для своего выступления, задания учащимся, индивидуальных рекомендаций). Цифровая запись, фиксация нецифровой работы (по указанию руководителя)

2. Проведение занятия в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ, в том числе – в дистанционной форме

3. Помощь учащемуся в создании его планов и размещении их в ШИП, создание и размещение в ШИП рекомендаций для учащихся (развитие общеучебных навыков, повторение определенного раздела курса, дополнительное освоение информационных ресурсов («дополнительное чтение») и т. д.)

4. Рецензирование и оценка работы учащегося

5. Получение и использование материалов и результатов внешней аттестации, направляемых органами управления образованием, методическими службами, структурами независимого контроля качества образования и т. п.; размещение материалов в ШИП в поле деятельности учащегося, если предполагается работа с ними через ШИП. Ввод в систему результатов внешней аттестации, представленных в цифровом формате, их комментирование

6. Ввод и комментирование информации об участии учащегося в образовательной жизни вне школы (олимпиады, конференции – в соответствии с направлением работы учителя) 

7. Информирование родителей об их роли во фрагментах образовательного процесса, где учитель является руководителем, и специфическое, предназначенное для них информирование о ходе образования ребенка, в том числе – с использованием средств ИКТ (цифровой дневник и т. д.)

Планирование

8. Разработка и размещение в ШИП планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) фрагмента образовательного процесса, размещение заявки, согласование с методическим объединением, представление на педагогическом совете школы

9. Участие в разработке планов методического объединения, школы, формируемых в ИС

10. Разработка и размещение в ШИП плана индивидуальной методической работы, согласование с методическим объединением

11. Разработка и согласование с методическим объединением, зам. директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования 

12. Планирование использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы

Информирование

13. Размещение в ШИП информации о фрагментах образовательного процесса, идущих под руководством учителя или координируемых им: предназначенных для учащихся, родителей и коллег аннотаций основных, факультативных и элективных курсов и проектов и т. п.

Организация своей работы

14. Получение и использование своих адресов и паролей в системе

Фиксация деятельности

15. Фиксация факта и запись хода занятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи текста обсуждения или информации с интерактивной доски) 

16. Ввод информации об отмененных, перенесенных занятиях, заменах

17. Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени) и использования ресурсов

18. Ввод информации о фактически использованных в занятии ресурсах ИКТ

19. Фиксация присутствия учащегося на событии, где он является участником (возможно, с помощью системы биоидентификации или другой автоматизированной системы)

20. Формирование портфолио учащегося

Аналитическая работа

21. Подготовка и размещение в ШИП информации о соответствии занятия плану и причинах отклонения от него, комментариев к занятию

22. Подготовка и размещение в ШИП аналитических материалов образовательного процесса по своему предмету

Управление

23. Рассмотрение запроса учащегося (или группы учащихся) на выделение ресурсов, включение во фрагмент образовательного процесса.
24. Управление учебным процессом, идущим под непосредственным руководством учителя. Контроль использования ресурсов, сохранности оборудования.

Повышение квалификации

25. Планирование повышения и повышение своей общепедагогической и предметной компетентности, включающей ИКТ-компетентность, в рамках различных форм организации учебного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка) с использованием ИКТ

	3. Классный руководитель
	Основная содержательная деятельность

1. Создание, размещение и описание в ШИП информационного объекта или ссылки на него, в том числе – подготовка материалов (материалов для своего выступления, задания учащимся, индивидуальных рекомендаций). Цифровая запись, фиксация нецифровой работы (по указанию руководителя)

2. Проведение мероприятия в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ-ресурсов

3. Помощь, совместно с учителями класса, учащемуся в создании его планов и размещении их в ШИП, создание и размещение в ШИП рекомендаций для учащихся (развитие общеучебных навыков, участие в мероприятиях, дополнительное освоение информационных ресурсов («дополнительное чтение»)и т. д.)

4. Рецензирование и оценка деятельности учащегося в образовательном процессе. Интеграция оценок различных учителей и служб, результатов внешней аттестации. Формирование целостной характеристики учащегося

5. Информирование родителей об их роли в образовательном процессе, общее информирование о ходе образования ребенка, в том числе – с использованием ИКТ (цифровой дневник и т. д.)

Планирование

6. Разработка и размещение в ШИП планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) воспитательного фрагмента образовательного процесса (в том числе – поездок, вечеров отдыха и т. д.), размещение заявки, согласование со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий, представление на педагогическом совете школы

7. Разработка и размещение в ШИП планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) работы с родителями (в том числе родительских собраний), размещение заявки, согласование со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий, Службой связей с общественностью, представление на педагогическом совете школы

8. Участие в разработке планов воспитательной работы школы, формируемых в ИС

9. Участие в планировании и координации планирования образовательного процесса класса, совместно со Службой учебного процесса

10. Разработка и размещение в ШИП плана индивидуальной методической работы, согласование с методическим объединением классных руководителей со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий

11. Разработка и согласование с методическим объединением, зам. директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования 

12. Планирование использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы

Информирование

13. Размещение в ШИП информации о компонентах образовательного процесса, идущих под руководством классного руководителя или координируемых им: предназначенных для учащихся, родителей и коллег аннотаций мероприятий, проектов и т. п.

14. Размещение индивидуализированной информации для родителей, включая рекомендации

Организация своей работы

15. Получение и использование своих адресов и паролей в системе

Фиксация деятельности

16. Фиксация факта и запись хода мероприятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи текста обсуждения или информации с интерактивной доски) 

17. Ввод информации об отмененных, перенесенных мероприятиях, заменах

18. Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени), использования ресурсов, в том числе ИС 

19. Ввод информации о фактически использованных в занятии ресурсах ИКТ

20. Фиксация присутствия учащегося на событии, где он является участником (возможно, с помощью системы биоидентификации или другой автоматизированной системы)

21. Формирование и участие в формировании портфолио учащегося по различным направлениям, направление портфолио для внешней оценки

Аналитическая работа

22. Анализ и размещение в ШИП информации о соответствии мероприятия плану и причинах отклонения от него, комментариев к мероприятию
23. Анализ и размещение в ШИП аналитических материалов по образовательному процессу в классе, в частности, по воспитательному процессу

24. Анализ хода образовательного процесса отдельных учащихся (включая учебные результаты, дополнительное образование, участие во внешкольных соревнованиях, социализацию, здоровье), с использованием материалов, размещенных в ШИП, и размещение в ШИП индивидуализированных аналитических материалов и рекомендаций для родителей и учащихся, в том числе – дневников здоровья

25. Сбор, анализ и размещение в ШИП информации о выпускниках прошлых лет

Управление

26. Рассмотрение и согласование запроса учащегося (или группы учащихся) на использование средств ИКТ

27. Контроль, с использованием ИКТ, деятельности учителей класса (просмотр отчетных материалов и т. д.), в том числе формирования и ввода информации (ввод информации о присутствии, проверка домашних заданий, формирование портфолио, запись и комментирование занятий и т. д.). Результаты контроля вводятся в ШИП

28. Подготовка, разъяснение, подписание родителем договора о сотрудничестве родителей со школой

Повышение квалификации

29. Планирование повышения и повышение своей общепедагогической, психологической, социальной и воспитательной компетентности, включающей ИКТ-компетентность, в рамках различных форм организации учебного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка) с использованием ИКТ.

	4. Методическое объединение по предмету, проблеме воспитания, информатизации и т. д.
	1. Поиск, получение от методических структур различного уровня и размещение информации о новых образовательных ресурсах

2. Подготовка общих рекомендаций по использованию ИКТ для всех работников, входящих в методическое объединение

3. Организация взаимодействия между работниками – членами методического объединения с использованием ИКТ

4. Методическая работа во внешкольном пространстве: организация открытых уроков в школе по применению ИКТ, размещение прокомментированных материалов уроков и записей уроков на сайте школы и т. д,. реализация модулей повышения квалификации для работников других учреждений, в том числе в дистанционной форме

5. Организация повышения квалификации работников школы, входящих в объединение, включая дистанционную форму 

6. Обсуждение и согласование календарно-тематического планирования, предложенного учителем

	5. Ответственный за кабинет
	1. Размещение в ШИП и актуализация информации по материальным объектам, по ресурсам ИКТ, их описание, наличие, контроль состояния, составление заявки на ремонт, анализ потребности, мотивированные заявки на приобретение

2. Размещение в ШИП информации о плане использования объектов, согласование заявок, фиксирование выдачи и возврата объектов

	6. Родитель
	1. Подписание договора о сотрудничестве со школой

2. Ввод в систему информации о способе информирования родителя школой: адрес для электронных сообщений, бумажный дневник и т. д. - получение идентификационной информации (паролей)

3. Размещение информации о причинах отсутствия учащегося на занятии

4. Ввод информации об изменении персональных данных родителя и учащегося

5. Ввод информации о хронических заболеваниях, медицинских противопоказаниях

6. Получение направляемой школой информации

7. Содействие эффективному использованию учащимися ИКТ-ресурсов школы

	7. Директор
	Основная содержательная деятельность:

1. Формирование, с использованием средств ИКТ, совместно с учредителем, управляющими органами школы, родительской общественностью, учащимися, коллективом школы, системы целей и стратегии их достижения для школы

2. Разработка и организация принятия, с использованием ИКТ, локальных актов школы, отвечающих целям и стратегии развития школы и учитывающих роль ИКТ

3. Общее управление процессом взаимодействия школы с окружающим социумом, учредителем, родительской общественностью и личное участие в процессе с использованием средств ИКТ

4. Общее управление коллективом школы на основе целей, образовательной программы, стратегии школы, с учетом приоритетности ИКТ и скорости их развития

5. Анализ потребности в кадрах. Подбор и расстановка кадров, анализ деятельности работников на основе результатов фиксации их деятельности и анализа, проводимого их непосредственными руководителями

6. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных на более низком уровне

Организация

7. Организация взаимодействия в ИС между участниками образовательного процесса. Организация системы информационных потоков, организация системы и иерархии способов принятия решений

8. Организация и проведение с применением ИКТ заседаний и встреч управляющих органов школы и иных структур, связанных со школой

9. Организация процессов планирования в школе с применением ИКТ

10. Организация процессов аттестации школы со стороны учреждения и использованием ИКТ

11. Утверждение положения о правах доступа к информационным ресурсам

Планирование

12. Утверждение, на основе решения педсовета и других управляющих органов школы, планов работы управляющих органов, работников и служб и размещение их в ШИП

13. Формирование и размещение в ШИП планов повышения квалификации работников школы

14. Формирование консолидированных заявок на ресурсное обеспечение за счет средств учредителя и иных источников, представление их на попечительский (управляющий) совет

Информирование

15. Размещение в ШИП информации о деятельности органов управления школой, решений, приказов, распоряжений и иных документов, нужных работникам школы

16. Создание и размещение в ШИП, на сайте школы ежегодного публичного доклада

17. Организация и контроль подготовки материалов для органов управления образованием и других структур (в соответствии с временными регламентами представления материалов, по запросам и инициативно, в том числе – информации по несчастным случаям)

Организация своей работы:

18. Получение и использование своих адресов и паролей в системе

Фиксация деятельности

19. Организация работ по фиксации важных и типичных моментов школьной жизни на цифровых носителях
Аналитическая работа

20. Подготовка и размещение в ШИП для обсуждения аналитических материалов по работе школы, в частности, публичного отчета школы

Повышение квалификации

21. Планирование повышения и повышение своей общепедагогической компетентности, включающей ИКТ-компетентность, в рамках различных форм организации учебного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе межшкольных методических объединений и других коллективов, стажировка) с использованием ИКТ.

	8. Служба ввода-вывода информации и делопроизводства. Кадровая служба//канцелярия Школы
	1. Ручная фиксация и ввод информации:

· Перенос данных с бумажного (в том числе, рукописного) на цифровой – сканирование и распознавание

· Расшифровка (транскрибирование записи устной информации)

· Фото-, видео-, аудио- фиксация событий школьной и окружающей жизни

· Копирование

2. Ввод персональных данных работников школы, учащихся, родителей, данные о детях, родители которых подали заявление о приеме в школу

3. Вывод информации на бумажный и магнитный носитель, в том числе – документов, фотографий, видеозаписей

4. Делопроизводство:

· Поддержание базы данных цифровых и бумажных документов,

· Регистрация поступающей и исходящей корреспонденции, представление ее директору и направление исполнителям

	9. Служба связей с общественностью//Секретарь школы
	1. Формирование и представление в открытом доступе данных об учреждении – контакты, образовательная программа и др.

2. Формирование и представление в открытом доступе информации для родителей и детей о порядке поступления в школу

3. Размещение на сайте и в других информационных средствах информации о вакансиях в школе

4. Фиксация запросов и организация ответа на них

5. Запись на прием к директору, заместителям, классным руководителям

6. Ведение протоколов совещаний, звукозаписи на совещаниях

	10. Служба учебного процесса // зам. директора по УВР, группа продленного (полного) дня
	1. Формирование и размещение в ШИП образовательных стандартов, образовательной программы, учебного плана школы, программ курсов, включая элективные курсы, дополнительное образование

2. Формирование и размещение в ШИП учебного расписания, при необходимости его изменение и коррекция
3. Формирование и размещение в ШИП расписания внеурочной деятельности и деятельности, организуемой Школой вне здания школы. Выделение ресурсов, и организация работников Школы для этой деятельности
4. Организация оценки профессиональной ИКТ-компетентности работников школы, методической поддержки и повышения квалификации в данной области

5. Анализ соответствия реального учебного процесса планам

6. Контроль размещения материалов в цифровом поле курсов с ИКП, в том числе – о посещаемости, домашних заданиях

7. Контроль размещения информации для родителей, выдачи распечаток дневников

8. Анализ результатов процессов и мероприятий с ИКП

9. Организация на базе школы различных форм методической работы и дополнительного профессионального образования с применением ИКТ (дистанционные формы, видеозапись и т. д.)

10. Организация, совместно со службой информатизации внутришкольных семинаров, обсуждений, демонстраций, связанных с опытом работы школы и других учреждений в области ИКТ

	11. Служба воспитательной работы и внеучебных мероприятий // зам. директора по УВР
	1. Формирование и размещение в ИС внеучебного плана школы, включая воспитательную работу, внеучебные мероприятия

2. Формирование и размещение в ИС расписания общешкольных (неучебных) образовательных событий

3. Координация и контроль воспитательной деятельности классных руководителей, педагогов дополнительного образования и других работников в сфере воспитательной работы

4. Анализ соответствия реального процесса планам

5. Анализ результатов процессов и мероприятий с ИКП

6. Анализ деятельности отдельных учащихся, групп и коллективов и их взаимодействия с педагогическим коллективом

	12. Служба информатизации//

Школьный медиацентр//Зам. директора по информатизации+подчиненные ему специасты.

.
	1. Мониторинг использования ресурсов ИКТ, в том числе расходных материалов, информационных ресурсов, и анализ результатов этого использования в образовательном процессе, выявление узких мест

2. Анализ тенденций развития ИКТ и их применения в образовании, информирование об этом коллектива образовательного учреждения, в том числе – через ШИП

3. Подготовка для педагогического совета предложений о выделении ресурсов в соответствии с представленными участниками образовательного процесса заявками

4. Подготовка, в соответствии с проведенным анализом тенденций, предложениями и планами участников образовательного процесса и служб, предложений по информатизации школы, в том числе по: новым образовательным технологиям и методикам, повышению квалификации, использованию новых цифровых ресурсов, развитию материальной базы ИКТ, приобретению расходных материалов

5. Размещение в ИС информации о выделении запрошенных ИКТ-ресурсов

6. Размещение в ИС информации, связанной с текущими вопросами использования ИКТ

7. Анализ работы технической службы, подготовка предложений по ее совершенствованию

8. Подготовка вместе со службой учебного процесса, работниками, непосредственно взаимодействующими с учащимися, и администрацией (помощь в подготовке) аналитических справок, методических пособий, докладов, пресс-релизов и др. информационныов материалов об использовании ИКТ в жизни школы; организация на базе школы мероприятий по обмену опытом и повышению квалификации (открытых уроков, семинаров, конференций)

9. Проведение начального обучения и консультирования работников школы по использованию ИС и технической стороне информатизации образовательного процесса

10. Контроль соблюдения стандартизационных правил и соглашений по использованию ИС, в частности – по вводу информации об образовательном процессе, его участниках, информационных ресурсах
11. Организация и, в пределах своих полномочий, осуществление внешних связей школы по вопросам информатизации, при необходимости с привлечением работников школы 

	13. Хозяйственная служба. Служба управления оборудованием// Хозяйственный отдел Школы
	1. Получение материальных ресурсов. Первичный ввод в ИС данных о получаемых материальных ресурсах. Хранение и учет материальных ресурсов
2. Выдача и приемка средств ИКТ, расходных материалов и иных материальных ценностей в соответствии с планами, ввод в ШИП информации о выдаче и возврате объектов

3. Прием заявок на приобретение средств ИКТ обслуживание и ремонт техники, мониторинг ремонта, контроль сроки, сдача и прием ремонтируемой техники, оформление рекламаций. Формирование и оформление заявок Школы на приобретение оборудования
4. Контроль безопасности используемых средств ИКТ и инфраструктуры, проведение инструктажа по технике безопасности, эргономике, гигиеническим нормам

	14. Служба информационных ресурсов // Библиотека -- Медиатека
	1. Получение и хранение информационных ресурсов. Первичный ввод в ИС данных о получаемых информационных ресурсах. Поддержание каталога информационных ресурсов
2. Предоставление информационных ресурсов участникам образовательного процесса организация использования информационных ресурсов. Контроль распространения информационных ресурсов в школе. Информационная безопасность, соблюдение этических и юридических норм работы с информацией. Консультирование учителей и учащихся по общим вопросам работы с информационными ресурсами
3. Прием заявок на приобретение информационных ресурсов, в том числе – учебной литературы. Изучение потребности в информационных ресурсах. Формирование заявок Школы на приобретение информационных ресурсов
4. Консультирование и организация деятельности учащихся в библиотеке, читальном зале

	15. Служба технологической поддержки, администрирования и мониторинга ИС//Внешняя организация по договору с Учредителем
	1. Постоянный мониторинг состояния и загрузки ИС

2. Обработка и выполнение заявок на устранение неисправностей и проблем, связанных с функционированием ИС

3. Обработка и выполнение заявок на выдачу адресов электронной почты, имен и паролей

4. Обработка и выполнение заявок на трансляцию или запись для использования в образовательном процессе вещательных информационных потоков

5. Резервирование информации из ИС

6. Загрузка информации из ИС в информационные системы органов управления образованием

	16. Служба безопасности//Внешняя организация по договору со Школой, согласованному учредителем
	1. Подготовка и выдача участникам образовательного процесса средств цифровой идентификации, обеспечение ввода данных биоидентификации

2. Контроль перемещения людей и объектов в пространствах школы, контроль выноса оборудования, предотвращение актов вандализма
3. Видеонаблюдение и видеофиксация обстановки в пространствах школы 

	17. Гигиеническая служба// Школьная медсестра
	1. Мониторинговые исследования состояния здоровья учащихся и ввод в ИС информации о них
2. Ввод информации об обращениях учащегося, его родителей, работников школы

3. Обмен индивидуальными данными с медицинскими учреждениями

4. Получение и размещение в ИС гигиенической информации от медицинских учреждений и других структур (МВД и т. д.), в том числе об опасностях заболеваний, профилактических мероприятиях и т. д.

5. Ввод и размещение информации о планируемых и сделанных прививках
6. Регистрация симптомов индивидуальной усталости и перегрузки, причинами которых может быть использование средств ИКТ, направление на основе этой регистрации рекомендаций и предписаний работникам школы с информированием администрации

7. Подготовка индивидуальных и групповых рекомендаций по образовательным нагрузкам, размещение их в ИС

8. Подготовка, размещение в ИС и выдача школьных паспортов (дневников) здоровья учащегося, включающих оценку индивидуальных ресурсов здоровья и рекомендации для учащегося и родителей

9. Проверка выполнения школой в целом и ее работниками гигиенических нормативов и регламентов

	18. Психологическая служба// Школьный психолог
	1. Ввод информации о проведенных психологических обследованиях

2. Ввод информации об обращениях учащегося, его родителей, работников школы

3. Обмен индивидуальными данными со структурами медико-психолого-социального консультирования

4. Подготовка индивидуальных и групповых рекомендаций по образовательным нагрузкам

5. Участие в формировании школьных паспортов (дневников) и здоровья учащихся

6. Переписка с родителями и учащимися, участие в форумах, 

7. Психологический анализ форумов и другого материала ИС

8. Организация дистанционной (видео- аудио-) консультации специалиста

	19. Коррекционная служба// Школьный логопед
	1. Ввод информации о проведенных обследованиях и консультациях учащихся
2. Ввод информации об обращениях учащегося, его родителей, работников школы

3. Обмен индивидуальными данными со структурами медико-психолого-социального консультирования

4. Подготовка индивидуальных и групповых рекомендаций по образовательным нагрузкам

5. Участие в формировании дневников и паспортов здоровья учащихся

6. Переписка с родителями и учащимися, участие в форумах, 

7. Анализ форумов и другого материла ИС

8. Организация дистанционной (видео- аудио-) консультации специалиста, организация самостоятельной работы учащегося со специальными средствами ИКТ

	20. Служба питания// Школьный буфет
	1. Подготовка и размещение информации о меню

2. Обеспечение приема электронных платежей за питание
3. Предоставление материала по питанию учащихся для анализа в гигиеническую службу

	21. Бухгалтерия
	1. Использование данных ИС для своей деятельности

	22. Служба общешкольного мониторинга и консолидированного учета персональных достижений учащихся
	1. Использование данных ИС для своей деятельности

2. Подготовка статистических данных для отчетов школы, данных для ЕГЭ


Процесс формирования нормативной базы Школы информатизации

Подготовка нормативной базы ШИ представлена в хронологическом порядке. В этой хронологии возможны изменения, связанные как с «распараллеливанием» процессов, так и с изменениями в их логике.

Также важно, что формирование нормативной базы идет параллельно с процессом реальной информатизации образовательного процесса – обучением учителей, установкой техники и цифровых образовательных ресурсов, организацией локальной сети, подводкой Интернета, планированием работы учителей, выделением помещений для самостоятельной работы учащихся и т. д.

Подготовительный этап

Реализация модели ШИ предполагает знакомство с этой моделью большинства участников образовательного процесса и их согласие с переходом школы к ней. Поэтому реализации модели ШИ в Школе предшествует этап неформальных обсуждений и согласований различными группами участников образовательного процесса и представителями Учредителя. Формируется неформальная или формальная (создаваемая директором Школы) группа разработчиков нормативной базы.

После завершения этого предварительного этапа Учредитель издает распорядительный документ:

· Предписывающий Школе реализовать модель Школы информатизации 

· Указывающий сроки запуска ИС в Школе

· Определяющий план выделения ресурсов Школе для реализации модели ШИ

· Определяющий режим электронного взаимодействия со школой, после введения в ней ИС

Этап проектирования нормативной базы

Директор Школы издает приказ о начале реализации модели ШИ. В приказе, в частности, 

· объявляются состав рабочей группы (РГ) по реализации модели ШИ, регламент и сроки ее работы.

В рабочую группу входят представители различных групп участников образовательного процесса, представители учредителя, органов общественно-государственного управления Школой (Управляющий совет и др.), представители внешних служб, определенные учредителем, консультанты по информатизации образования РГ (представители региональных центров информатизации и т. д.). Рабочая группа анализирует имеющуюся нормативную базу Школы и готовит проекты:

· концепцию, программу и план работ по реализации модели ШИ в Школе;

· проекты изменений в действующих документах (локальных актах) и проекты новых документов (локальных нормативных актов) Школы, относящихся к информатизации.

Документы, подготовленные РГ, проходят общественное обсуждении. В обсуждении каждого документа должны принять участие все лица, чью деятельность он регламентирует. Обсуждение может проходить на административном совещании, собрании трудового коллектива, собрании родителей, классных ученических собраниях и др. Проект документа может быть роздан заинтересованным лицам, чтобы к определенному сроку они представили свои замечания. 

Рабочие варианты локальных актов должен пройти правовую экспертизу, если эти акты не являются типовыми. Экспертами могут выступать консультант комиссии по труду, юрист юридического отдела Учредителя. Если локальный акт затрагивает финансовые вопросы (например, доплаты и надбавки), то экономисты должны дать оценку средств, необходимых для реализации данного акта. После обсуждения и экспертизы необходимо доработать каждый документ с учетом результатов обсуждения, устранить несоответствия и недочеты и только после этого с обоснованиями экономистов и юристов представить на согласование.

Этап согласования и принятия нормативной базы

Документы рассматриваются и согласовываются:

· педагогическим советом школы;
· управляющим советом или другими управляющими органами Школы.

Некоторые документы, прежде чем быть подписанными, должны пройти процедуру согласования с Учредителем и другими структурами, если это предусмотрено законодательством. В ходе процедуры согласования проект акта может быть снова переработан. Прошедший процедуру обсуждения и согласования локальный нормативный акт школы переходит в стадию принятия и утверждения.

Концепция, программа и план работ по реализации модели ШИ утверждаются Советом школы.

На основании утвержденных документов Директор издает приказ, в котором:

· формируются подразделения, выполняющие роль тех или иных служб ШИ;

· утверждается план обучения (повышения квалификации) работников Школы и их аттестации в области общей и профессиональной ИКТ-компетентности, использования конкретной ИС

· утверждаются регламенты деятельности отдельных участников образовательного процесса, связанные с информатизацией, составленные на основании «Типовых регламентов…», в том числе – положения о подразделениях, измененные 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, распределение этих средств по помещениям Школы;

· определяются настройки на данное учреждение программных систем, заполнение исходных массивов данных и т. д.

Большинство локальных нормативных правовых актов образовательная организация принимает самостоятельно. Процедура принятия определяется в уставе. Образовательное учреждение может самостоятельно сформировать комплект нормативных актов, обеспечивающих переход к модели Школы информатизации. 

Приказ директора образовательного учреждения об утверждении и введении в действие принятого локального акта доводится до сведения всех заинтересованных сторон. Если законодательством или уставом образовательной организации не установлена форма опубликования локальных актов, форма публикации определяется органом управления, принявшим акт. 

Информация о локальных нормативных правовых актах школы должна быть открытой и доступной для всех участников образовательного процесса, функции и интересы которых они затрагивают.

Многие из принятых локальных актов, например должностных инструкций, фактически не могут быть выполнены до начала функционирования (в том числе – наполнения) ИС.
Этап запуска ИС

Процесс запуска ИС начинается с издания Директором Школы приказа об установке необходимой для ИС инструментальной среды на сервере Школы или использовании ИС, расположенной на внешнем сервере, о вводе данных и контроле правильности ввода.

Начало функционирования модели ШИ

Принимаются распорядительные документы, вводящие в действие принятые локальные акты.

Приложения
Приложение 1. Притча С. Паперта

(Публикуется по [2])
…Мы озабочены последствиями перехода от господства среды, основанной на применении бумаги и карандаша, к преобладанию среды, основанной на электронике.

Чтобы постигнуть природу такой смены полезно взглянуть на переход от устных способов работы со знанием к письменным. Но хотя на самом деле это исторически и произошло, я нахожу более поучительным вообразить, что подобное имело место в некоей вымышленной культуре.

Итак я предлагаю последовать за мной в воображаемую страну, похожую на нашу насколько возможно, но с чисто устной культурой. Хотя в этой стране еще не изобретено никакой формы письменности или инструментов письма, там имеется высокоразвитая культура, подобная нашей во многих, хотя и не во всех отношениях. Рассмотрим три примера.

1. В среде «без карандашей», в которой я подразумеваю отсутствие каких-либо письменных инструментов, доминирующей художественной формой служит в большей степени скульптура и ювелирное дело, нежели рисование и живопись.

2. Музыкальная и поэтическая практика существует там, где есть высокоразвитая способность памяти.

3. Обычай  коренных уроженцев Австралии «петь самим себе во время путешествия» – замечательный образец того, как сложные географические знания могут быть представлены в песнях в тех ситуациях, где мы использовали бы карты.

Конечно, в моей воображаемой стране есть школы и ее учителя и методисты разработали весьма эффективные методы преподавания и учения. Без письменности они привыкли полагаться на лекционную деятельность и на упражнения по развитию памяти. Но они также разработали передовые методики учения, в основе которых лежит принцип – ученики делают что-то в процессе учения. Их студенты проводят большую часть времени, выполняя разного вида сложные проекты. Например, они учатся  математике, изобретая и собирая сложные конструкции.

Соль моей притчи в том, что однажды некто изобретает письменность и такие инструменты как карандаш и бумага, а с ними  и печатные прессы. Люди, использующие большое количество информации, сразу видят преимущества письма перед запоминанием и быстро подхватывают новинку. Соответственно название «Информационные Технологии» становится стандартным обозначением нового изобретения и сокращается до ИТ. Следующий важный шаг в развитии – написание писем, так что ИТ превращается в ИКТ, то есть в «Информационные и Коммуникационные Технологии».

Как ИКТ влияет на культуру страны? Сначала количественные изменения очень малы. То, что записывается карандашом, очень схоже с тем, что запоминается. Этого и следовало ожидать, ибо естественный первый способ использовать новую  технологию – делать с ней то, что привыкли делать раньше без нее в надежде, что новый способ лучше. Подумайте об истории кино. Изготовление первых фильмов сводилось к  разыгрыванию театральных постановок перед камерой. Их художественные достоинства были весьма далеки от такого совершенного искусства, как настоящий театр. Но с течением времени постепенно появились новые приемы, изменялась и манера съемки. Использование крупного плана в технологии съемки фильмов есть одно из тех сотен изобретений, из которых постепенно возникли новые художественные формы, называемые кинематографом, а его производные включают телевидение и мультимедиа. Эти новые формы не «лучше» театра, но по-своему они стали не менее важными средами художественного выражения и бесспорно оказали трансформирующее воздействие на всю общественную жизнь.

Возвращаясь к нашей притче, мы можем вообразить постепенное появление рисунка и живописи и других графических искусств. Люди, имеющие дело с цифрами, обнаруживают, что способны производить намного более сложные вычисления,  используя карандаш и бумагу для сложения, вычитания и умножения, а позже и для разработки абстрактных формальных систем. Новые виды математики ведут к впечатляющему прогрессу в навигации, в торговле и в науке. То, что началось как новая среда, преобразует все секторы общества.

Но все же не совсем так. Как я себе это воображаю, один сектор отстает. Это образование. Школы в этой стране столь же консервативны, как и у нас; и даже спустя несколько десятилетий они не меняют свой способ действия. Но однажды некоему провидцу от образования приходит в голову идея: давайте введем ИКТ и в школы.

Это предложение рождает бурный взрыв активности. Институты по использованию карандашей в образовании возникают один за другим и разгораются дебаты о том, как лучше всего внедрять ИКТ в школу. Преобладает осторожность: каждый согласен, что этого нельзя делать сразу и везде. Нужны исследования, чтобы решить, должен ли первый шаг быть в том, чтобы положить карандаш, листок бумаги и учебник в каждой классной комнате, или лучше иметь одну комнату, называемую «карандашный кабинет», куда учащиеся могут приходить на один час в неделю, дабы приобретать опыт использования карандаша. Нет смысла описывать детали  этой очевидно нелепой идеи.

Я же использую эту воображаемую ситуацию несколькими способами. Образ одного карандаша в каждом классе абсолютно игнорирует роль письменности в нашем обществе и в том, что мы вообразили себе в приведенной притче. С моей точки зрения один компьютер в каждом классе не может полностью реализовать ту решающую роль, которую компьютеру предстоит сыграть. Конечно, хорошие вещи могут быть проделаны и в классе, где есть хотя бы один компьютер. В нашей притче учителя с воображением могли бы проделать хорошие вещи и с одним карандашом в классе. Например, они могли бы использовать его для рисования, хотя предположительно их рисунки были бы довольно примитивны из-за отсутствия традиции графических искусств. Но даже притом, что ими и стоило бы заниматься, они ничуть не приближали бы никого к настоящей грамотности. Учащиеся, имеющие столь ограниченный доступ к карандашу, могли бы научиться изображать буквы, но никак не приобрести умение бегло писать или читать. И даже  если бы учащиеся смогли бы научиться читать, случайный доступ к книгам недостаточен для глубокого развития  грамотности, которое зависит от того, в какой степени чтение и письмо становится  неотъемлемой частью повседневной жизни. Грамотность означает превращение чтения и письма  в составную часть процесса нашего мышления; карандаш и книга становятся расширением человеческого мозга. И это требует времени и погружения в культуру грамотности.

Я также считаю, что  плодотворное использование цифровых сред требует беглости, приходящей только со временем и при достаточном погружении в них. Такое не разовьешь, приходя в компьютерный кабинет на час или два в неделю, или получая возможность при случае воспользоваться классным компьютером. В Части II я приведу пример, иллюстрирующий эффективный процесс учения, который может реализоваться в тех случаях, когда учащиеся имеют такой же доступ к компьютерам, каким сегодня все располагают по отношению к карандашам и книгам.

Сопоставление ситуаций одного компьютера на один  класс с карандашом на один класс – аргумент сильный. Но более тонкое истолкование притчи ведет к гораздо более плодотворным идеям о том, что может означать смена всей среды. В  притче карандаш применялся сначала для того, чтобы делать им то же самое, что ранее выполнялось с помощью памяти. Со временем люди поняли, что карандашом можно пользоваться и иначе. Например, мы заметили  возникновение новой формы графического искусства, новых способов работы с математикой. Я сосредоточусь здесь на математических вопросах, но, пожалуйста, помните, что это просто лишь один пример. То же замечание может быть сделано и по поводу любой другой области знания.

Я обратил внимание, что очень немногие учителя понимают: большая часть того, чему мы учим в элементарной математике, сводится к обращению с написанными числами. Подумайте, к примеру, как обычно обучают умножению. Сначала вы пишете одно число под другим. Потом производите целую серию действий над символами, написанными вами на бумаге. Все это обусловлено тем, что мы учим детей проделывать математическую работу в письменной форме. Если бы мы работали с тем же самым в уме или в устной форме, мы применяли бы совсем другие математические методы.

Глядя под таким углом зрения на то, чему мы учим детей на уроках математики, интересно вообразить себе некоторые возражения, которые учитель из притчи мог бы сделать по поводу использования ИКТ на его уроках. (Напомним: мы опять в ситуации притчи, где понятие ИКТ относится к технологии карандаша и бумаги.)

1. ИКТ не поддерживает установленный учебный план. Она не помогают учащимся выполнять задания по математике в таком виде, в каком это предусмотрено учебным планом. Учителя и родители не понимают новые виды математических заданий.

2. ИКТ  подрывает развитие умений и навыков запоминания, существенных для изучения  всех остальных предметов, преподаваемых в школе. 

3. ИКТ делает людей зависимыми от технологии. Что они будут делать, если у них не окажется карандаша? 

4. До появления ИКТ учащиеся проделывали большое количество опытов и  конкретной работы. В классах с карандашами они все больше и больше тяготеют к выполнению формальной, абстрактной работы. Это уводит  их от окружающей физической реальности.

5. Для учащихся вредно проводить несколько часов в день, сидя перед листом бумаги. Это вредно для  их осанки, это вредно для их зрения.

Теперь мы должны признать, что с точки зрения учителя из притчи  все эти возражения вполне весомы и осмысленны. В нашей же перспективе они отступают перед преимуществами, приносимыми карандашом, бумагой, книгами и грамотностью. Но огромный объем интеллектуальной работы  уходит на то, чтобы реализовать эти преимущества. Вполне понятно, что они не могли быть увидены учителем из притчи. Так что и в нашем случае огромная работа нужна для развития преимуществ электронных сред перед бумажными средами. И будет понятно, что эти преимущества могут оказаться невидимыми современному учителю или тому, кто определяет политику образования. Разумеется, вы заметите, что эти пять возражений  суть в точности те же, что выдвигаются ныне консервативными образователями – конечно, имея в виду современное значение аббревиатуры ИКТ.

Итак, какова же мораль вышесказанного?

Какие советы можно дать сторонникам ИКТ из притчи, чтобы помочь им убедить администраторов и учителей принять новое образование?

У меня  их два:

1. Первый и главнейший: признайте, что сопротивление образовательной среды  не есть просто консерватизм. Пять вышеприведенных возражений (и множество других, которые могут быть высказаны) являются очень разумными для того, кто  еще не видел школы, где применяется письменность. Создавайте пилотные модели, дабы продемонстрировать реальные преимущества, которые перевешивают все проблематичные аспекты.

2. Перестаньте  твердить о том, что вы делаете для «развития использования  карандашей в образовании». В реальном мире, где мы живем (и где ИКТ  означают компьютеры, а не  карандаши), я пытался без особого до сих пор успеха, защищать аналогичную идею и буду продолжать это делать впредь. Например, десять лет назад меня просили выступить с заключительной итоговой речью на Шестой Всемирной Конференции по компьютерам в образовании. Темой моей речи был призыв  прекратить проведение конференций по компьютерам в образовании. Мы не должны делать такие вещи,  потому что название «Конгресс по компьютерам в образовании» ставит нас в подчиненную позицию. Мы ведь не  используем названия типа  «Конгресс по карандашам в образовании». Мы просто говорят «Образование». Для всех само собой разумеется, что образование предполагает  использование карандаша и бумаги. Пришло время считать само собой разумеющимся, что образование означает использование компьютеров. Мы должны прекратить использовать язык,  который предполагает возможность образования без использования компьютеров,  за исключением, пожалуй, отдельных исторических реликвий. 

Приложение 2.  Платон, Диалоги, Федр

Перевод А.Н. Егунова
Сократ, Федр
Сократ. Остается разобрать, подобает ли записывать речи или нет, чем это хорошо, а чем не годится. Не так ли? 

Федр. Да.

…

Сократ. Так вот, я слышал, что близ египетского Навкратиса родился один из древних тамошних богов, которому посвящена птица, называемая ибисом. А самому божеству имя было Тевт. Он первый изобрел число, счет, геометрию, астрономию, вдобавок игру в шашки и в кости, а также и письмена. Царем над всем Египтом был тогда Тамус, правивший в великом городе верхней области, который греки называют египетскими Фивами, а его бога - Аммоном. Придя к царю, Тевт показал свои искусства и сказал, что их надо передать остальным египтянам. Царь спросил, какую пользу приносит каждое из них. Тевт стал объяснять, а царь, смотря по тому, говорил ли Тевт, по его мнению, хорошо или нет, кое-что порицал, а кое-что хвалил. По поводу каждого искусства Тамус, как передают, много высказал Тевту хорошего и дурного, но это было бы слишком долго рассказывать. Когда же дошел черед до письмен, Тевт сказал: "Эта наука, царь, сделает египтян более мудрыми и памятливыми, так как найдено средство для памяти и мудрости". Царь же сказал: "Искуснейший Тевт, один способен порождать предметы искусства, а другой – судить, какая в них доля вреда или выгоды для тех, кто будет ими пользоваться. Вот и сейчас ты, отец письмен, из любви к ним придал им прямо противоположное значение. В души научившихся им они вселят забывчивость, так как будет лишена упражнения память: припоминать станут извне, доверяясь письму, по посторонним знакам, а не изнутри, сами собою. Стало быть, ты нашел средство не для памяти, а для припоминания. Ты даешь ученикам мнимую, а не истинную мудрость. Они у тебя будут многое знать понаслышке, без обучения, и будут казаться многознающими, оставаясь в большинстве невеждами, людьми трудными для общения; они станут мнимомудрыми вместо мудрых".

Полный текст см. в [3].
Приложение 3. Локальные акты образовательной организации 

Организационно-правовое обеспечение деятельности образовательной организации (мы здесь намеренно отклоняемся от соглашения об использовании термина «школа», чтобы подчеркнуть универсальность рассмотрения) носит многоуровневый характер и включает комплекс взаимосвязанных документов федерального, регионального и муниципального уровней. Функционирование и развитие образовательной организации поддерживается ее собственной нормативно-правовой базой (локальными актами). Таким образом, на основе разноуровневой законодательной базы создается единая нормативная система управления образовательной организацией.

В статье 2 Федерального Закона «Об образовании» говорится об автономности образовательного учреждения, что дает право каждому учреждению самостоятельно разрабатывать для своей деятельности собственную нормативно-правовую базу, не противоречащую действующему законодательству Российской Федерации в области образования. В еще большей степени это верно для образовательных организаций.

Нормотворческая деятельность учреждения осуществляется в пределах его компетенции, определенной ст. 32.2 Закона РФ «Об образовании». В соответствии с компетенцией общеобразовательного учреждения, можно выделить следующие направления локального правового обеспечения его основной деятельности:

· правовое обеспечение образовательного процесса и его методического сопровождения; 

· правовое обеспечение финансово-экономической деятельности; 

· правовое обеспечение материально-технического снабжения; 

· правовое обеспечение безопасных условий учебы и труда; 

· правовое обеспечение трудовых отношений (работа с кадрами); 

· правовое обеспечение делопроизводства всех сторон деятельности общеобразовательного учреждения. 

 В условиях Школы информатизации каждое из направлений должно учитывать наличие ИКТ, возможность и необходимость их эффективного использования.

Вариант классификации локальных нормативных актов образовательной организации по предмету регулирования 

(звездочкой отмечены акты, в которые должны быть внесены изменения при построении нормативной базы ШИ) 

Локальные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность:
1. *Устав организации

2. *Договор образовательной организации с учредителем (учредителями)

3. *Договор о сотрудничестве образовательной организации с родителями

4. *Должностные инструкции работников, в том числе административно-хозяйственного персонала, учителей, классных руководителей, социального педагога, психолога и др.

5. *Положение об установлении надбавок и доплат к должностным окладам сотрудников

6. *Положение о внутришкольном контроле

7. Положение об аттестационной (экзаменационной) комиссии

8. Положение о конфликтной комиссии при проведении устных экзаменов

9. *Положение о школьной библиотеке

10. *Положение о платных дополнительных образовательных услугах

11. *Положение о предпринимательской деятельности

12. *Положение об учебном кабинете

13. *Положение о смотре учебных кабинетов

14. *Инструкции по безопасности и правила работы на травмоопасных участках, рабочих местах, в учебных кабинетах

15. Положение о комиссии по охране труда

16. *Положение об аттестации педагогических кадров

17. *Положение о дежурстве по школе

18. *Положения о школьной предметной олимпиаде, о конкурсах

19. *Положение о порядке утверждения, хранения экзаменационных материалов
Локальные акты, регламентирующие права участников образовательного процесса:
1. *Правила приема в школу

2. *Правила поведения учащихся

3. *Правила внутреннего распорядка образовательного учреждения

4. *Трудовой договор (контракт) с работниками

5. *Положение о системе оценок, форм, порядке и периодичности промежуточной и итоговой аттестации обучающихся, положение о Портфолио учащегося
6. *Положение о формах получения образования в данном образовательном учреждении (экстернат, самообразование по индивидуальным программам, положение о семейном образовании, положение о свободном посещении учебных занятий, и др.)

7. Положение о классах коррекции и классах компенсирующего обучения.
8.  Положение о родительском комитете

9. Положение об Управляющем совете
Локальные акты, регламентирующие деятельность профессиональных объединений:
1. *Положение о педагогическом совете

2. *Положение о творческих группах

3. *Положение о методическом совете

4. *Положение о кафедре
5. Коллективный договор между учреждением и работниками
Локальные акты, регламентирующие деятельность объединений учащихся:
1. Положение об объединениях учащихся

2. Положение о научном обществе учащихся
3. Положение об ученическом самоуправлении

4. Положение о школьных изданиях (школьной прессе)
Локальные акты организационно-распорядительного характера:
1. *Приказы и распоряжения по образовательному учреждению

2. *Протоколы педагогических советов, собраний общешкольного родительского комитета, (попечительского совета)

Данный перечень локальных актов является примерным, может быть уменьшен или дополнен, исходя из потребностей образовательного учреждения в регламентировании тех или иных сторон деятельности.

Приложение 4. Примерный регламент информационной среды поддержки образовательного процесса Школы информатизации

Данный регламент представляет собой один из вариантов описания функционирования ИС Школы информатизации. В начальный период функционирования ШИ он может быть реализован не полностью, а в процессе реализации модели существенно меняться в отдельных школах, регионе и стране в целом.
Регистрация образовательного процесса в ИС

Школа информатизации обеспечивает регистрацию всего образовательного процесса в ШИП, Регистрация состоит в своевременном размещении в ИС информационных объектов, кратко описывающих:

· события образовательного процесса (уроки, консультации, выполнение домашних заданий, ремонт техники и т. д.);
· участников образовательного процесса, их роль и участие в событиях;
· ресурсы образовательного процесса и их использование в событии;
· информационные и иные объекты, создаваемые учащимися и учителями в образовательном процессе;
· объекты и действия, относящиеся к управлению школой -
или ссылающихся на уже имеющиеся их описания.
Время

Регистрация времени во многих отношениях является весьма существенным элементом в работе ИС. В частности, регистрируется время:

· размещения объекта в ИС;
· начала и окончания использования ресурса;
· начала и окончания участия человека во фрагменте образовательного процесса (занятии и др.).
В ИС используются различные способы регистрации времени. Например, в случае размещения объекта время фиксируется автоматически. В случае выдачи оборудования время может фиксироваться кладовщиком, в случае экскурсии ее начало и конец может вноситься руководителем экскурсии в ИС по памяти и т. д.

Человек

Описание [Информация в описании является частью информации, размещаемой в анкете. Ее должно быть достаточно для однозначной идентификации человека, например, удобно использовать номер свидетельства о рождении. Описание дает ссылки на Личное дело и Пространство деятельности]

Личное дело [система ссылок на следующие поля]
· Анкета [Поля анкеты определяются на федеральном уровне по-разному для различных категорий людей, указание на категорию – одно из полей анкеты. Анкета родителя содержит ссылки на детей, учащихся в школе, и другого родителя.]

· Данные биоидентификации (биометрические данные)

· Должностная инструкция или иное описание функции

· Характеристики [Тексты характеристик составляются работниками школы и другими людьми, например, педагогами учреждения дополнительного образования, работниками системы здравоохранения и т. д. Отдельные характеристики могут использоваться не для всех людей, а, например, только для учителей]:

· Производственные (профессиональные, ученические)

· Семьи и социальной среды, социального статуса

· Здоровья

· Психологии

· Деятельности

· Обобщающие

Пространство деятельности [система ссылок на следующие поля]

· Личные объекты [ИС позволяет учащемуся и другим участникам образовательного процесса создавать и хранить в ней и объекты, не имеющие отношения к образовательному процессу, например, переписку с друзьями, личные дневники, архивы и фотографии. При этом может быть установлен лимит на суммарный объем используемого человеком пространства.]

· Группы людей [в ИС], куда включен данный человек

· События (фрагменты образовательного процесса, работы), куда включен данный человек

· Объекты образовательного процесса

· Рабочие объекты [как уже разъяснялось выше, рабочие объекты размещаются в личном пространстве, они могут изменяться, получить стандартизованное описание, но становиться объектом школы только в результате явно выполненной операции размещения в ШИП]

· Объекты, размещенные в ШИП

· Результаты [рабочие объекты в личном пространстве размещаются в ШИП, когда объявляются результатами]

· Отчетные объекты [специальный вид результатов образуют отчетные документы, которые используются учащимися, учителями и школой для демонстрации результатов обучения, воспитания и развития, в том числе – способности учиться. Эти результаты более тщательно, детально и многосторонне описываются и характеризуются и могут войти в портфолио]

· Заявки, отчеты и прочие документы

· Особые виды [для различных видов пользователей школа может предоставлять разные возможности и права]:

· Учащийся

· Родитель

· Работник школы

· Работник службы

· Работник органа управления образованием, органа власти

Группа людей

· Описание группы содержит название, описание группирующего признака, предполагаемое время существования, ссылки на членов группы, модель совместной деятельности, в частности, коммуникации и принятия решения о размещении результата работы в ШИП, руководителя (если такой есть)

[Особые виды]

· Класс

· Подразделение 

· Служба

· Участники фрагмента образовательного процесса

· Родители детей, образовавших одну из предыдущих групп

· Методические объединения и прочие группы

Организация, структура
· Описание [наиболее существенными частями описания являются уникальный идентификатор организации, модель отношения со школой]

· [Особые виды]
· Органы управления школы, Управляющий совет

· Органы управления образованием

· Органы власти

· Поставщики

· Участники совместной образовательной деятельности

Ресурс

· Описание [включает ссылки на]:

· Распорядителя

· Службу, анализирующую использование ресурса

· Специальные виды:

· Материальный ресурс

· Информационный ресурс

· Человеческий ресурс (служба)

· Фрагмент образовательного процесса
Информационный ресурс

· Описание [описания информационных ресурсов будут приводится в соответствие с российскими стандартами, построенными на базе SCORM и т. п., включает ссылку на]

· Информационный объект

· Специальные виды:

· Информационный источник

· Информационный инструмент

· Управляющая система

Планирование образовательного процесса в ИС. Заявка и план

Все планирование образовательного процесса в ШИ ведется с использованием ИС как инструмента. При этом выделяется этап создания и размещения в ШИП заявки от участника образовательного процесса, который собирается реализовать тот или иной планируемый фрагмент образовательного процесса (например, руководителя работы). Заявка может создаваться инициативно или по поручению руководителя, решению органа управления школой. Заявка, прошедшая стадии согласования и утверждения органом управления школой, преобразуется в план. План представляет собой распределение во времени содержания деятельности ее участников и необходимых ресурсов.

Фрагмент образовательного процесса и иные работы и события

· Описание [включает ссылку на]
· План

· Отчет о реализации

· Специальные виды:

· Подготовленное выступление учителя

· Подготовленное выступление учащегося

· Опрос

· Дискуссия

· Экспериментальная работа

· Полевое наблюдение

· Самостоятельное решение задачи учащимся

· Формулирование домашнего задания

· Родительское собрание

· Репетиция школьного театра

· Занятие

· Курс

· Проект

· Образовательный процесс группы

· Образовательный процесс учащегося
· И др.
· Производные объекты:

· Отчет об использовании ресурсов

· Журнал фрагмента

Заявка

· Описание [отвечает на вопросы]:

· Что?

· Кем?

· Когда?

· Зачем?

· Специальные виды:

· Заявка на ресурс

· Заявка на участие во фрагменте образовательного процесса (и связанные с этим участием ресурсы)

· Заявка на создание фрагмента образовательного процесса (включая заявку на ресурсы)

· Заявка на изменение фрагмента образовательного процесса

План

· Описание [включает следующие поля или ссылки на]

· Тема, наименование

· Вид работы, события

· Общее описание содержания работы

· Ответственный (руководитель)

· Участники

· Ресурсы – информационные, материальные, временные, людские

· Цели (предметные, ИКТ, общеинтеллектуальные, социально-воспитательные, внешне-социальные, материально- или информационно- созидательные и иные)
· Форма деятельности, роли участников, структура процесса работы по участникам (функциональным, фиксированным и потенциальным), времени и пространству.
· Технологии фиксации хода и результатов работы

· Соответствие внешней по отношению к работе нормативной базе. Например, если работа – это курс, то устанавливается соответствие между темами курса и стандартом по предмету.
· Временное планирование, включающее регламенты и трудозатраты

· Результаты, система рецензирования и оценивания результатов. В случае фрагмента образовательного процесса - технологии проверки достижения целей: отчетности, промежуточной и итоговой аттестации, отложенных результатов и результатов в других предметах и вне системы предметов. Системы оценивания (в том числе – многокритериальное экспертное оценивание, стандартизованное оценивание)
· Форма проверки достижения цели, система анализа и оценивания достижения цели

Отчет о реализации

· Описание [включает ссылки на]:

· План

· Тема

· Ответственный

· Участники

· Ресурсы – информационные, материальные, временные, людские

· Цели

· Форма деятельности, роли участников, структура процесса работы

· Фиксация хода процесса с помощью аудио, видео и текстовых инструментов. Отчет о временном планировании, выполнении регламентов и трудозатратах

· Результаты, система рецензирования и оценивания результатов, рецензии и оценки

· Форма проверки достижения цели, система анализа и оценивания достижения цели, результаты анализа и оценка

· Создателя отчета

· Отчет формируется в контексте плана со ссылками на пункты плана и формулированием причин отклонения от него.

Аналогично описываются планы и отчеты для других форм работ, а не только для фрагментов образовательного процесса.

Фрагменты образовательного процесса

Занятие

· Описание [включает ссылки на]:

· Система элементов образовательного процесса, входящих в занятие

· План на базе планов системы

· Реализация на базе планов системы в терминах реализации элементов системы

Курс

· Описание [включает ссылки на]:

· Система занятий

· План на базе системы

· Реализация на базе системы

· Производные объекты:

· Программа (планируемая)

· Журнал [формируемый постепенно отчет о реализации]

Образовательный процесс группы

· Описание [включает ссылки на]:

· Курсы

Образовательный процесс учащегося 

· Описание [включает ссылки на]:

· Планы учащегося

· Отчеты о реализации [формируемые постепенно]

· Производные объекты:

· Дневник [реализации]
· Портфолио
Прочие объекты

Распределение ресурса

· Описание [Система ссылок на] 

· Работы и события, [где используется ресурс]

· Результаты анализа использования ресурса (по отдельным фрагментам образовательного процесса и ресурсам и обобщенные)

· Производные объекты:

· Расписание [отображение из последовательности временных интервалов в курсы (название, группа) и пространственные ресурсы]

· Загрузка оборудования [отображение из единиц оборудования во временные интервалы и фрагменты образовательного процесса]

Распорядительный документ

В отношении распорядительных документов ШИП следует, с одной стороны, современным традициям делопроизводства и внутришкольной документации, с другой стороны, формирующейся нормативной базе цифрового документооборота.

Процессы, отражающиеся в ИС, и роли участников образовательного процесса в них

Процесс «Размещение и доставка информации»

Размещение информации (информационного объекта) в ШИП может происходить как непосредственно (например, путем текстового ввода, видео-ввода через web-камеру), так и путем размещения заранее подготовленного информационного объекта (завершенного текста или скачанного из Интернета изображения, хранящихся в личном информационном пространстве). Размещение завершается подачей команды «Разместить»; эта команда, как правило, подается человеком. В любом случае, процесс размещения ведется в интерфейсе, предусматривающем обязательное описание вводимого объекта. 

В описание входят:

· идентификация вводящего пользователя (поле «пользователь») или иного источника ввода, время ввода, IP-адрес устройства ввода, раздел ШИП, куда вводится информация;
· вид объекта.

Для объектов некоторого вида их размещение предусматривает автоматическую доставку по фиксированному списку адресов, к которому при размещении могут быть добавлены дополнительные адреса. Возможна отложенная доставка.

Использование ИС не предполагает полного отказа от использования бумажных документов в работе школы. При настоящем уровне развития технологии использование бумажных учебников является необходимостью. Отдельные работники школы информатизации и многие родители могут не обладать достаточной квалификацией для получения доставляемой им информации в цифровой форме. Руководство школы принимает решение о способе информирования этих работников (через персональные папки, доску объявлений и т. д.). Дублирование информации в ряде случаев будет использоваться даже и для работников, свободно владеющих ИКТ.

Работу по доставке информации ведет служба доставки. Она использует средства автоматического контроля доставки и контролирует ее. Например, в случае, если ИСК-учитель не открыл направленное ему сообщение о заседании педагогического совета, служба доставки информирует об этом секретаря школы.

Информационный объект хранится в ШИП в неизменном виде. Для объектов возможно сохранение версий с указанными изменениями – как новых объектов. В описания объектов могут добавляться ссылки.

Процесс «Планирование фрагмента образовательного процесса»

Руководитель фрагмента:

· создает заявку и размещает ее в ШИП.
Принимающий решение:

· уточняет заявку по содержанию совместно с руководителем фрагмента;
· запрашивает ресурсы, согласует выделение ресурсов с руководителем фрагмента;

· утверждает план фрагмента.
Руководитель фрагмента:

· в случае необязательности фрагмента формирует группу учащихся фрагмента;
· размещает план фрагмента в ШИП.
Процесс «Реализация фрагмента образовательного процесса»

Руководитель фрагмента:

· осуществляет действия в соответствии с планом фрагмента;
· формирует отчет в соответствии с запланированным регламентом.
Процесс «Задание»

Руководитель (координатор) идущего фрагмента образовательного процесса:

· Дает учащемуся (или каждому учащемуся в данной группе, или группе учащихся в целом) задание в соответствии с планом (или с фиксацией изменения в плане), использует имеющиеся в его распоряжении возможности для того, чтобы достичь восприятия и понимания учащимся задания и проверить факт получения задания, его восприятие и понимание. При этом руководитель (координатор) сообщает учащимся о необходимых и возможных для выполнения задания ресурсах и способе их получения

· Фиксирует в ШИП факт дачи задания данному учащемуся (группе) и, по возможности, всю информацию необходимую для его выполнения

Учащийся (группа учащихся) – исполнитель задания:

· использует имеющиеся в его распоряжении возможности, чтобы зафиксировать факт получения задания, воспринять и понять его;
· планирует выполнение задания и получение ресурсов, фиксирует план в ШИП;
· выполняет задание; в ходе выполнения, если такая возможность предусмотрена, получает помощь руководителя, анализирует свою работу;
· если это предусмотрено, вводит информацию о ходе и результате выполнения задания в ШИП (задание может выполняться в ШИП, цифроваться и вводиться в ШИП, результат может описываться в ШИП);
· фиксирует факт выполнения задания в ШИП.
Руководитель

· контролирует ход выполнения задания;
· получает информацию о результате выполнения задания, подтверждает получение, изучает информацию о результате (при необходимости, изучает сам результат, если он нецифровой);
· создает рецензию на результат, оценку результата, описание результата, размещает их в ШИП (с автоматической доставкой учащемуся);
· принимает решение (возможно, консультируясь с учащимся) о выдаче нового задания, с учетом имеющегося результата (например, по доработке результата, в направлении большего соответствия исходному заданию – «исправлению ошибок»);
· принимает решение, согласуя его с учащимся, о размещении результата вместе с рецензией, описанием и дополнительными комментариями в портфолио учащегося.
Процесс «Внешняя аттестация»

Внешняя служба аттестации в соответствии с внешними регламентами (Положением об аттестации, утвержденным учредителем и т. д.) согласованно с администрацией Школы реализует процессы «Планирование фрагмента образовательного процесса» и «Реализация фрагмента образовательного процесса», содержанием которых является:

· осуществление аттестационных процедур для заданных групп учащихся и учителей, включающих оценивание «Выполнения заданий» как осуществляемых школой независимо от внешней службы аттестации, так и формируемых службой в роли координатора фрагмента образовательного процесса.
Процесс «Фиксируемое обращение»

В рамках деятельности школы происходит значительный объем коммуникации между учащимися, учителем и учащимся, администрацией и учителем и т. д. Некоторые из коммуникационных актов по инициативе одной из сторон могут быть фиксированы в ШИП. Например, родитель может быть «вызван в школу для беседы с заместителем директора» или просить классного руководителя о приеме и т. д. По инициативе любого из участников события происходит планирование и реализация данного коммуникационного акта аналогично «Планированию фрагмента образовательного процесса» и «Реализации фрагмента образовательного процесса». В некоторых случаях соответствующие процессы упрощаются, например, в случае обращения учащегося к директору по электронной почте и т. д. (Может быть, не нужен этап планирования, фиксация происходит автоматически и т . д.)

Процесс «Ввод персональных данных работника»

Работник, совместно со Службой ввода (получившей распоряжение директора):

· вводит данные используя:

· оригиналы или нотариально заверенные копии необходимых документов, 

· устные и письменные сообщения работника, 

· централизованные хранилища данных, 

· информацию других учреждений - 

если работник не вводит их сам;

· контролирует правильность ввода (оба несут ответственность за правильность результата ввода).

Работник: 

· проверяет правильность ввода и удостоверяет ее своей подписью на распечатке.

Служба ввода:

· размещает проверенную информацию в системе и сохраняет подписанный экземпляр в деле.

Процесс «Ввод персональных данных учащегося»

Классный руководитель (Служба ввода, получившая распоряжение директора) совместно с учащимся или его родителем: 

· вводит данные используя:

· оригиналы или нотариально заверенные копии необходимых документов,
· устные и письменные сообщения работника,
· централизованные хранилища данных,
· информацию других учреждений;
· контролирует правильность ввода (и родитель и служба ввода несут ответственность за правильность результата ввода).

Учащийся или его родитель: 

· проверяет правильность ввода, удостоверяет ее своей подписью на распечатке.

Классный руководитель:

· проверяет правильность ввода, удостоверяет ее своей подписью на распечатке.

Служба ввода:

· размещает проверенную информацию в системе и сохраняет подписанный экземпляр в деле.
Процесс «Ввод данных о получаемых ресурсах»

Служба материальных ресурсов, совместно со Службой ввода и Бухгалтерской службой:
· вводит данные, используя товарно-транспортные накладные или иные исходные документы, сопровождающие материальные ценности, а также их цифровые эквиваленты;
· контролирует правильность ввода (службы и представитель поставщика несут ответственность за правильность ввода);
· размещает проверенную информацию в системе и сохраняет подписанный экземпляр в деле.
Процесс «Создание документа»

· Формирование информационного объекта – основы документа. В описании документа заполняется поле «подготовлен» (автор), по указанию пользователя, оно может быть внесено из поля «пользователь». Заполняется поле «подготовлен в соответствии с» (в частности – инициативно).

· Указание пользователем типа документа (выбор из меню), области действия (выбор из меню, например «учащиеся 8-х классов», «в течение зимних школьных каникул»).

· Формирование списка согласования, подписи (списка утверждения) и списка рассылки – автоматическое с добавлением позиций автором. Посылка основы документа подписывающим (утверждающим).

· Автоматическая пересылка документа на согласование после сигнала о рассылке подписывающего (одного из утверждающих), учет замечаний, повторное согласование.

· Подписание документа (при котором происходит автоматическая регистрация в системе.

· Рассылка документа по списку, размещение его в ШИП с фиксированными правами доступа к нему.
Процесс «Поддержка информационной среды школы»

· Получение для использования школой аппартно-программного комплекса, обеспечивающего ИС, удовлетворяющего нормативно принятым техническим условиям. Сертификация установленного комплекса. Заключение договоров на обслуживание, в соответствии с нормативными требованиями. Запуск ИС. Принятие локальных актов, относящихся к функционированию ИС.
· Первичное наполнение ИС.
· Выделение прав доступа.
· Постоянный мониторинг состояния, загрузки и работоспособности сети.

· Резервирование информации.
· Передача информации.
· Пополнение и корректировка информации.
Аналогично описывается процесс поддержки других средств ИКТ.
Процесс «Нарушение»

Особыми видами данного процесса являются:

· Происшествие (в том числе – несчастный случай)

· Неправильная практика

· Участник образовательного процесса вводит в ШИП информацию о выявленном нарушении, в том числе – об источнике информации о нарушении, месте, времени, участниках и ответственных, краткое описание существа дела.

· В зависимости от вида нарушения фиксированы списки, по которым направляется введенная информация.

· Запускается процесс принятия решения, решение принимается.
· Решение выполняется; в частности, издаются соответствующие распорядительные документы, вносятся записи в личные дела учащихся, направляется информация в органы управления образованием.
Процесс «Восстановление ИС и её наполнения при сбоях или вирусных атаках»

· Нормативная база процесса должна быть описана и нормирована отдельными документами.

Процесс «Оборот материальных ресурсов (инструментов ИКТ, иного оборудования, расходных материалов, помещений), работ, выполняемых службами, в том числе – повышения квалификации работника учреждения»

· Участник образовательного процесса вводит в ШИП заявку (заполняет форму), указывающую ресурс, планируемую цель его получения (работу, в которой он будет использован), ответственный за использование (Участник, для учащегося – его родители, при использовании вне школы), список визирования (выбирается из возможностей, в соответствии с работой и ресурсом), планируемый срок использования (расходования), форму отчетности.
· Заявка автоматически направляется на визирование. 

· Визирующие субъекты обязаны завизировать заявку (с возможной корректировкой) или ввести в ШИП мотивированный отказ. 

· Результат визирования автоматически направляется Участнику.
· Участник отказывается от получения ресурса (в течение 2-х дней) или получает ресурс от Распорядителя ресурса в согласованные сроки.
· Распорядитель ресурса фиксирует в Распределении ресурсов выделение ресурса и, при необходимости, состояние и особенности ресурса (комплектация, объем расходных материалов в составе ресурса, неисправности, дефекты).
· Участник получает ресурс фиксирует в ШИП начало и конец использования ресурса, размещает отчет об использовании. 

· Эта информация автоматически направляется в службу, анализирующую использование данного ресурса, ответственному за использование и Руководителю работы.
· Служба, анализирующая распределение ресурсов, и Руководитель работы размещают свои заключения в ШИП.
· Руководитель работ, ответственный за использование контролируют использование ресурса.
· Участник возвращает ресурс Распорядителю (для возвратных ресурсов). 

· Распорядитель вместе с Участником фиксирует в ШИП возврат ресурса, при необходимости, фиксирует состояние и особенности ресурса.
Приложение 5. Примерный договор о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся

Образовательное учреждение в лице директора ______________________,  действующего на основании Устава, с одной стороны, и ____________________________________________, именуемые в дальнейшем «родители» («законные представители»), с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем. 

1. Образовательное учреждение:
1.1. Создает благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эмоционального и физического развития личности обучающегося, всестороннего развития его способностей. Гарантирует защиту прав и свобод личности обучающихся.

1.2. Несет ответственность за жизнь и здоровье обучающегося во время образовательного процесса, соблюдение установленных Законом санитарно-гигиенических норм, правил и требований.

1.3. Гарантирует необходимые условия для  освоения знаний в рамках обязательных государственных образовательных стандартов по образовательным предметам в пределах учебного плана при добросовестном отношении обучающегося к занятиям.

1.4. Организует различные формы педагогической поддержки для оказания помощи обучающемуся, не освоившему программу в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта, включая организацию работы классов компенсирующего обучения при согласии родителей (законных представителей).

1.5. Предоставляет возможность воспользоваться экстернатом по всем или отдельным предметам, формой семейного образования и самообразования по желанию родителей, выраженному в письменной форме в соответствии с Уставом образовательного учреждения. Предоставляет возможность использовать формы дистанционного обучения с использованием возможностей Интернет.

1.6. Предоставляет возможность получения доступной информации и материалов для учебной работы и дополнительного образования, в том числе с использованием возможностей Интернет.
1.7. Организует углубленное изучение отдельных предметов, внеурочную и внеучебную деятельность обучающихся согласно их интересам и предложениям родителей (законных представителей).

1.8. Предоставляет родителям (законным представителям) возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, итогами успеваемости обучающегося, в том числе через размещение информации о результатах обучения на сайте образовательного учреждения с регламентируемым доступом и направление электронных писем по адресу _________________.

1.9. По возможности обеспечивает социальную защиту обучающихся из малоимущих и малообеспеченных семей в соответствии с действующим законодательством.

1.10. Предоставляет следующие дополнительные платные образовательные услуги:

1.11. Обеспечивает сохранность имущества обучающегося, сданного на хранение работнику образовательного учреждения. 

2. Образовательное учреждение имеет право:
2.1. Определять программу развития образовательного учреждения; содержание, формы и методы образовательной работы; корректировать учебный план, выбирать учебные программы, курсы, учебники.

2.2. Устанавливать режим работы образовательного учреждения (сроки каникул, расписание занятий, их сменность, продолжительность учебной недели и т.д.) в соответствии с Уставом образовательного учреждения.

2.3. Устанавливать размер родительской платы за оказание дополнительных платных образовательных услуг (вне базисного учебного плана).

2.4. Поощрять обучающегося или применять меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Уставом образовательного учреждения и Правилами поведения обучающихся.

2.5. Рекомендовать обучающемуся продолжение обучения в параллельном классе или ином образовательном учреждении. 

3. Родители (законные представители):
3.1. Создают благоприятные условия для выполнения домашних заданий и самообразования.

3.2. Несут ответственность за обеспечение ребенка необходимыми средствами для успешного обучения и воспитания, в том числе спортивной формой, формой для трудового обучения и т. д.

3.3. Совместно с образовательным учреждением контролируют обучение ребенка.

3.4. Несут ответственность за ликвидацию обучающимся академической задолженности.

3.5. Своевременно вносят установленную плату за дополнительные образовательные услуги, за питание обучающегося.

3.6. Несут материальную ответственность согласно Гражданскому кодексу РФ за ущерб, причиненный образовательному учреждению по вине обучающегося.

3.7. Посещают родительские собрания, в т.ч. общешкольные, по мере их созыва. 

4. Родители (законные представители) имеют право:
4.1. Участвовать в управлении образовательным учреждением в соответствии с его Уставом.

4.2. Определять по согласованию с образовательным учреждением темпы и сроки освоения обучающимся основных и дополнительных образовательных программ.

4.3. Обращаться в конфликтную комиссию образовательного учреждения в случае несогласия с решением или действием администрации, учителя, классного руководителя по отношению к обучающемуся.

4.4. Вносить предложения, касающиеся изменений образовательного процесса или организации дополнительных образовательных услуг.

4.5. Инициировать перевод своего ребенка в другой классный коллектив, к другому классному руководителю, учитывая способности ребенка и специализацию учебного плана.

4.6. Выбирать формы обучения: экстернат, семейное образование, самообразование по отдельным учебным предметам либо сочетание этих форм по согласованию (решению) педсовета в соответствии с Уставом.

5. Настоящий договор действует с____________ по ____________.

6. Договор составлен в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле обучающегося, другой – у родителей (законных представителей).

7. Адреса и другие данные сторон: 

	Образовательное учреждение 
_______________________________ 
Адрес 
_______________________________ 
Телефон
_______________________________ 
От образовательного учреждения
_______________________________ 
(директор образовательного учреждения)
 
____________________ 200_ года 
	Родители (законные представители): 
_______________________________ 
Домашний адрес 
_______________________________ 
Телефон
 
Родители (законные представители) 
___________________________ 
(Ф.И.О., паспортные данные) 
 
____________________ 200_ года 


Приложение 6. Примерное положение о библиотеке (медиатеке) общеобразовательного учреждения 

I. Общие положения
1.1 Настоящее Примерное положение является основой для создания положения о библиотеке конкретного общеобразовательного учреждения и распространяется на библиотеки следующих общеобразовательных учреждений:

начальная общеобразовательная школа, основная общеобразовательная школа, средняя общеобразовательная школа, средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов, гимназия, лицей, школа-сад, школа-интернат, вечерняя (сменная), кадетская, специальная (коррекционная).

1.2 Библиотека является структурным подразделением общеобразовательного учреждения, участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.

1.3 Деятельность библиотеки общеобразовательного учреждения (далее - библиотека) отражается в уставе общеобразовательного учреждения. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании общеобразовательного учреждения.

1.4 Цели библиотеки общеобразовательного учреждения соотносятся с целями общеобразовательного учреждения: формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ, воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

1.5 Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и исполнительных органов субъектов Российской Федерации, решениями соответствующего органа управления образованием, уставом общеобразовательного учреждения, положением о библиотеке, утвержденным директором общеобразовательного учреждения. 

1.6 Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного развития личности.

1.7 Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Положением о библиотеке общеобразовательного учреждения и Правилами пользования библиотекой, утвержденными руководителем общеобразовательного учреждения.

1.8 Общеобразовательное учреждение несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.

1.9 Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.

II. Основные задачи
2.1 Основными задачами библиотеки являются:

а) обеспечение участникам образовательного процесса — обучающимся, педагогическим работникам, родителям (иным законным представителям) обучающихся (далее — пользователям) — доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий); магнитном (фонд аудио- и видеокассет); цифровом (CD-диски); коммуникативном (компьютерные сети) и иных;
б) воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала;

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации;

г) совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды. 
 

III. Основные функции
3.1 Для реализации основных задач библиотека:

а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного учреждения:

• комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных (цифровых) носителях информации: CD/DVD диски, сервер библиотеки и образовательного учреждения;

• пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других учреждений и организаций;

• аккумулирует фонд документов, создаваемых в общеобразовательном учреждении (публикаций и работ педагогов общеобразовательного учреждения, лучших научных работ и рефератов обучающихся и др.);

• осуществляет размещение, организацию и сохранность документов;

б) создает информационную продукцию: 

• осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;

• организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронный каталог, базы данных по профилю общеобразовательного учреждения;

• разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.);

• обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции; 

в) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание обучающихся:

• предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей;

• создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию; способствует развитию навыков самообучения (участие в сетевых олимпиадах, телекоммуникационных проектах в системе дистанционного обучения);

• организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

• оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;

• организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления;

• содействует членам педагогического коллектива и администрации учреждения в организации образовательного процесса и досуга обучающихся (просмотр видеофильмов, CD-дисков, ресурсов Интернет, презентации развивающих компьютерных игр); 

• руководит воспитательной работой с книгой в группах продленного дня, в классах компенсирующего обучения, в коррекционных классах (при их наличии); 

г) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников:

• выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей;

• выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий; 

• содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению аттестации; 

• создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы общеобразовательного учреждения, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам;

• организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях, просмотр электронных версий педагогических изданий;

• осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений и публикаций), информирование руководства общеобразовательного учреждения по вопросам управления образовательным процессом;

• поддерживает деятельность педагогических работников в области создания информационных продуктов (документов, баз данных, Web-страниц и т.п.);

• способствует проведению занятий по формированию информационной культуры; является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами;

д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание родителей (иных законных представителей) обучающихся:

• удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку;

• консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по воспитанию детей;

• консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.

IV. Организация деятельности библиотеки
4.1 Наличие укомплектованной библиотеки в общеобразовательном учреждении обязательно, в том числе в малокомплектном учреждении и учреждении, расположенном в сельской местности. Частичная централизация библиотечно-библиографических процессов в межшкольных библиотечных объединениях проводится по приказу органов управления образованием. 

4.2 Структура библиотеки, помимо традиционных отделов (абонемент, читальный зал), может включать отделы учебников, информационно-библиографической работы, фонд и специализированный зал работы с мультимедийными и сетевыми документами, видеостудию, мини-издательский комплекс, множительную технику и др.

4.3 Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами общеобразовательного учреждения, программами, проектами и планом работы библиотеки. 

4.4 Библиотека вправе предоставлять платные библиотечно-информационные услуги, перечень которых определяется уставом общеобразовательного учреждения.

4.5 Спонсорская помощь, полученная библиотекой в виде целевых средств на комплектование фонда и закупку оборудования, не влечет за собой снижения нормативов и (или) абсолютных размеров финансирования из бюджета общеобразовательного учреждения. Денежные средства за сданную библиотекой макулатуру расходуются на улучшение материально-технической базы библиотеки, подписку профессиональных изданий, комплектование фонда документов. 

4.6 В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, общеобразовательное учреждение обеспечивает библиотеку:

• гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов (в смете учреждения выводится отдельно); 

• необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно-активных примесей или электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями СанПиН; 

• современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами;

• ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки;

• библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.

4.7 Общеобразовательное учреждение создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.

4.8 Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет руководитель общеобразовательного учреждения в соответствии с уставом учреждения. 

4.9 Режим работы библиотеки определяется заведующим библиотекой (библиотекарем) в соответствии с правилами внутреннего распорядка общеобразовательного учреждения. 

При определении режима работы библиотеки предусматривается выделение:

· двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной работы;

· одного раза в месяц — санитарного дня, в который обслуживание пользователей не производится;

· не менее одного раза в месяц — методического дня.

4.10 В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с детьми и юношеством библиотека общеобразовательного учреждения взаимодействует с библиотеками Министерства культуры Российской Федерации. 

V. Управление. Штаты
5.1 Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и уставом общеобразовательного учреждения.

5.2 Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель общеобразовательного учреждения. 

5.3 Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), который несет ответственность в пределах своей компетенции перед обществом и руководителем общеобразовательного учреждения, обучающимися, их родителями (иными законными представителями) за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и уставом общеобразовательного учреждения.

5.4 Заведующий библиотекой (библиотекарь) назначается руководителем общеобразовательного учреждения, может являться членом педагогического коллектива и входить в состав педагогического совета общеобразовательного учреждения.

5.5 Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист (методист) по учебным фондам и школьным библиотекам органа управления образованием, учреждения системы переподготовки и повышения квалификации, регионального информационного центра. 

5.6 Заведующий библиотекой (библиотекарь) разрабатывает и представляет руководителю общеобразовательного учреждения на утверждение следующие документы: 

а) положение о библиотеке, правила пользования библиотекой;

б) структуру и штатное расписание библиотеки, которые разрабатываются на основе объемов работ, определенных положением о конкретной библиотеке общеобразовательного учреждения с использованием «Межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в библиотеках» (Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 3 февраля 1997 г. № 6); 

в) положение о платных услугах библиотеки;

г) планово-отчетную документацию;

д) технологическую документацию.

5.7 Порядок комплектования штата библиотеки общеобразовательного учреждения регламентируется его уставом. 

5.8 В целях обеспечения дифференцированной работы библиотеки могут вводиться должности: заведующий отделом (сектором), главный библиотекарь, главный библиограф, библиограф, медиаспециалист. 

5.9 На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании и (или) квалификации. 

5.10 Работники библиотек могут осуществлять педагогическую деятельность. Совмещение библиотечно-информационной и педагогической деятельности осуществляется работником библиотеки только на добровольной основе. 

5.11 Трудовые отношения работников библиотеки и общеобразовательного учреждения регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде.

VI. Права и обязанности библиотеки
6.1 Работники библиотек имеют право:

а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе общеобразовательного учреждения и положении о библиотеке общеобразовательного учреждения; 

б) проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры;

в) определять источники комплектования информационных ресурсов;

г) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда; 

д) определять в соответствии с правилами пользования библиотекой общеобразовательного учреждения, утвержденными руководителем общеобразовательного учреждения, и по согласованию с родительским комитетом или попечительским советом виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

е) вносить предложения руководителю общеобразовательного учреждения по совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работников библиотеки; по компенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение норматива работы на компьютере). 

ж) участвовать в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, определяемом уставом этого учреждения;

з) иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством общеобразовательного учреждения или иными локальными нормативными актами;

и) быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры;

к) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе библиотечных ассоциаций или союзов.

6.2 Работники библиотек обязаны:

а) обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;

б) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

в) обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

г) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами общеобразовательного учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей; 

е) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение;

ж) обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой общеобразовательного учреждения;

з) отчитываться в установленном порядке перед руководителем общеобразовательного учреждения;

и) повышать квалификацию. 

VII. Права и обязанности пользователей библиотеки 
7.1 Пользователи библиотеки имеют право:

а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;

б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

г) получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

д) продлевать срок пользования документами;

е) получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки;

ж) получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием;

з) участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

и) пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой, согласно уставу общеобразовательного учреждения и Положению о платных услугах, утвержденному руководителем общеобразовательного учреждения;

к) обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразовательного учреждения.

36. Пользователи библиотеки обязаны:

а) соблюдать правила пользования библиотекой;

б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю; 

в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках; 

г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;

д) убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь;

е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (исключение: обучающиеся 1—4 классов);

ж) возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

з) заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;

и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в общеобразовательном учреждении. 

7.2 Порядок пользования библиотекой:

а) запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке; педагогических и иных работников общеобразовательного учреждения, родителей (иных законных представителей) обучающихся — по паспорту;

б) перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;

в) документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр; 

в) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.

7.3 Порядок пользования абонементом:

а) пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно;

б) максимальные сроки пользования документами:

— учебники, учебные пособия — учебный год;

— научно-популярная, познавательная, художественная литература — 1 месяц;

— периодические издания, издания повышенного спроса — 15 дней;

— издания на CD/DVD носителях — 15 дней;

— видео/аудио кассеты — 15 дней;

в) пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.

7.4 Порядок пользования читальным залом:

а) документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;

б) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале;

7.5 Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке:

а) работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, утвержденному руководителем учреждения, и в присутствии сотрудника библиотеки;

б) разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;

в) пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после предварительного тестирования его работником библиотеки;

г) по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;

д) работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим требованиям.

Приложение 7. Примерное положение о методическом объединении 
I. Общие положения
1.1. Методическое объединение - подразделение общеобразовательного учебного заведения, обеспечивающее учебно-методическое сопровождение развития образовательного процесса в конкретных областях знаний или по учебным предметам.

1.2. Методическое объединение осуществляет свою деятельность под руководством заместителя директора школы по научно-методической (учебно-воспитательной) работе.

1.3. Методическое объединение реализует подходы к стратегии, разрабатываемой научно-методическим советом общеобразовательного учебного заведения, строит свою работу в соответствии с уставом школы и данным положением.

1.4. Методическое объединение создается на основании решения Педагогического совета школы.

1.5. Руководство деятельностью методического объединения осуществляет заведующий.

1.6. Для изучения отдельных актуальных проблем при методическом объединение могут создаваться временные исследовательские коллективы и временные творческие группы.

1.7. Результаты деятельности методического объединения публикуются в информационном пространстве образовательного учреждения.

II. Основные цели и задачи работы методического объединения 
1. Обеспечение высокого научно и методического уровня проведения учебных занятий, их результативности. 

2. Организация непрерывного образования педагогических кадров на основе изучения и анализа затруднений учителей и результатов образовательного процесса. 

 

III. Основные направления деятельности методического объединения 
3.1. Разработка авторских программ спецкурсов для реализации вариативной части учебного плана. 

3.2 Обсуждение, рецензирование, оппонирование учебно-методических материалов, подготовленных  членами методического объединения. 

3.3 Изучение и анализ результатов инновационной педагогической деятельности. 

3.4 Разработка и коррекция документов, определяющих стратегию развития общеобразовательного учебного заведения, в пределах своей компетенции. 

3.5 Руководство исследовательской работой учителей и учащихся. 

3.6. Организация творческих конкурсов учителей и учащихся, предметных олимпиад, интеллектуальных марафонов и т. д. 

3.7. Установление и развитие творческих связей с аналогичными подразделениями других общеобразовательных учреждений, факультетами и методическими объединениями высших учебных заведений. 

3.8. Организация работы по созданию банков данных о перспективном педагогическом опыте, инновационных идеях согласно профилю, в том числе банков данных на электронных цифровых носителях. 

3.9. Апробация новых педагогических технологий, в том числе технологий, основанных на использование средств ИКТ.

3.10.Разработка методического инструментария с целью повышения эффективности осуществляемых педагогических инноваций.

3.11. Изучение возможностей использования спектра средств ИКТ в преподавании предмета, подготовка предложений по совершенствованию материальной базы образовательного учреждения, необходимой для преподавания предмета на современном уровне. 

3.12. Разработка планов использования средств ИКТ, имеющихся в образовательном учреждении, в преподавании предмета.

3.13. Изучение возможностей использования Интернет в преподавании предмета, разработка планов использования Интернет в учебном процессе.

III. Организация работы методического объединения 
4.1. Методическое объединение создается при наличии более одного учителя соответствующего цикла учебных предметов. 

4.2. Работа методического объединения осуществляется в соответствии с планом работы, составляемым на учебный год и утверждаемым директором общеобразовательного учебного заведения. 

4.3. Заведующий  методическим объединением выбирается из числа наиболее квалифицированных специалистов, имеющих творческие и организаторские способности. 

4.4. Заседания методического объединения проводятся в сроки, установленные собственным планом работы, но не реже раза в четверть. На заседания могут приглашаться работники других общеобразовательных учебных заведений, высших учебных заведений, а также сотрудники института повышения квалификации. 

4.5. По завершении учебного года заведующий методическим объединением представляет заместителю директора по научно-методической (учебно-воспитательной) работе анализ работы методического объединения и отчет о выполнении плана работы.

4.6. Ликвидация и реорганизация методического объединения производится по решению Педагогического совета школы. 

IV Права методического объединения 
4.1. Внесение предложений по улучшению учебно-методической работы в общеобразовательном учебном заведении, деятельности учебно-методического совета.

V. Делопроизводство
5.1 Методическое объединение должна иметь следующие документы:

· положение о методическом объединении (кафедре); 

· план работы на текущий учебный год, в котором обязательны следующие разделы: 

· учебно-методическая работа; 

· научно-исследовательская работа; 

· опытно-экспериментальная работа; 

· протоколы заседаний методического объединения ; 

· документацию и аналитические материалы по результатам контроля за состоянием преподавания основ наук, выполнением учебных программ; 

· тетради посещений и взаимопосещений учебных занятий; 

· расписание работы факультативов и спецкурсов по учебным предметам. 

5.2. При наличии технической возможности документы хранятся в цифровом виде в информационном пространстве образовательного учреждения.

Приложение 8. Примерные правила поведения учащихся в школе 

1. Правила поведения 

1.1. Учащийся приходят в школу за 15-20 минут до начала занятий, чистый, опрятный, снимает в гардеробе верхнюю одежду, надевает сменную обувь, занимает свое рабочее место и готовит все необходимые учебные принадлежности к предстоящему уроку.

1.2. Нельзя приносить в школу и на ее территорию с любой целью и использовать любым способом оружие, взрывчатые или огнеопасные вещества; спиртные напитки, наркотики, другие одурманивающие средства, а также токсичные вещества и яды.

1.3. Нельзя без разрешения педагогов уходить из школы и с ее территории в урочное время. В случае пропуска занятий учащийся должен предъявить классному руководителю (воспитателю) справку от врача или записку от родителей о причине отсутствия на занятиях. Пропускать занятия без уважительной причины не разрешается.

1.4. Учащийся школы проявляет уважение к старшим, заботится о младших.

1.5. Вне школы учащиеся ведут себя везде и всюду так, чтобы не запятнать доброе имя школы.

1.6. Учащиеся берегут имущество школы, аккуратно относятся как к своему, так и чужому имуществу. 

2. Поведение на занятиях

2.1. При входе педагога в класс учащиеся встают в знак приветствия и садятся после того, как педагог ответит на приветствие и разрешит сесть. Подобным образом учащиеся приветствуют любого взрослого, вошедшего в класс во время занятий.

2.2. Каждый учитель определяет для своих занятий правила поведения учащихся на занятиях в соответствии с законами Российской Федерации и Правилам школы.

2.3. Во время урока нельзя шуметь, отвлекаться самому и отвлекать товарищей от занятий посторонними разговорами, играми и другими, не относящимися к уроку делами. Урочное время должно использоваться учащимися только для учебных целей.

2.4. Если во время занятий учащемуся необходимо выйти из класса, то он должен встать и попросить разрешения педагога.

2.5. Если учащийся хочет задать вопрос учителю или ответить на вопрос учителя, он поднимает руку.

2.6. Звонок (сигнал) об окончании урока дается для учителя. Только когда учитель объявит об окончании занятий, учащийся вправе покинуть класс. При выходе учителя или другого взрослого из класса учащиеся встают.

2.7. На занятиях с использованием средств ИКТ и доступом в Интернет учащийся:

-
выполняет работу в цифровой форме и размещает ее в информационном пространстве в соответствии с установленными правилами;
-
использует ресурсов ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы;
-
соблюдает правила и нормы работы в информационном пространстве образовательного учреждения и Интернет.

3. Поведение до начала, в перерывах и после окончания занятий 

3.1. Во время перерывов между занятиями (перемен) и после их окончания учащийся обязан:

- 
навести чистоту и порядок на своем рабочем месте;

- 
выйти из класса;

- 
подчиняться требованиям педагога и работников школы;

- 
помочь подготовить класс по просьбе педагога к следующему уроку;
- 
при работе с компьютером сохранить результаты своей работы и привести компьютер в состоянии, определенное для окончания урока.

3.2. Учащимся запрещается:

- 
бегать по лестницам, вблизи оконных проемов и в других местах, не приспособленных для игр;

- 
толкать друг друга, бросаться предметами и применять физическую силу;

- 
употреблять непристойные выражения и жесты, шуметь, мешать отдыхать другим. 

Дежурный по классу:
- 
находится в класс во время перемены;

- 
обеспечивает порядок в классе;

- 
помогает педагогу подготовить класс к следующему уроку;

- 
после окончания занятий проводит посильную уборку класса. 

Учащиеся, находящиеся в столовой:
- 
подчиняются требованиям педагога и работников столовой;

- 
соблюдают очередь при получении еды;

- 
проявляют внимание и осторожность при получении и употреблении горячих и жидких блюд;

- 
убирают стол после принятия пищи. 

4. Заключительные положения 

4.1. Учащиеся не имеют права во время нахождения на территории школы и при проведении школьных мероприятий совершать действия, опасные для жизни и здоровья самих себя и окружающих.

4.2. Настоящие правила распространяются на территорию школы и на все мероприятия, проводимые школой.

4.3. За нарушение настоящих Правил и Устава школы учащиеся привлекаются к ответственности по Правилам взыскания.

 Приложение 9. Должностная инструкция учителя

I. Общие положения

1. Учитель относится к категории специалистов.

2. На должность учителя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование или высшее профессиональное образование. 

3. Назначение на должность учителя и освобождение от нее производится приказом директора учреждения по представлению.

4. Учитель должен знать:

4.1 Конституцию Российской Федерации.

4.2 Законы РФ, постановления и решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования.

4.3 Конвенцию о правах ребенка.

4.4 
Основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач.

4.5 
Педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену.

4.6 
Методику преподавания предмета и воспитательной работы.

4.7 
Программы и учебники.

4.8 
Требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений.

4.9 
Средства обучения и их дидактические возможности.

4.10 
Основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки.

4.11 
Основы права, научной организации труда.

4.12 
Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

5. Учитель подчиняется непосредственно (директору учреждения иному должностному лицу).
6. На время отсутствия учителя (отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Учитель:

1. Осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета.

2. Способствует социализации, формированию общей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению профессиональных образовательных программ.

3. Разрабатывает, согласует с методическим объединением, представляет на педагогическом совете школы и размещает в школьном информационном пространстве календарно-тематическое (ресурсное, индивидуализированное) планирование фрагмента образовательного процесса.

4. Участвует в разработке планов методического объединения, школы, формируемых в информационной среде.

5. Разрабатывает, согласует с методическим объединением и размещает в школьном информационном пространстве план индивидуальной методической работы
6. Планирует использование ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы.

7. Размещает в школьном информационном пространстве информацию о фрагментах образовательного процесса, идущих под руководством учителя или координируемых им: предназначенных для учащихся, родителей и коллег аннотаций основных, факультативных и элективных курсов и проектов и т. п.

8. Получает и использует в работе электронный адрес и пароли для работы в информационной среде.

9. Фиксирует факт и ход занятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи текста обсуждения или информации с интерактивной доски). 

10. Регистрирует свою образовательную деятельность (по месту и времени, использование ресурсов, в том числе ИС). 

11. Вводит информацию о фактически использованных на занятиях ресурсах ИКТ.

12. Фиксирует присутствие учащегося на занятиях (возможно, с помощью автоматизированной системы).

13. Формирует портфолио учащихся, в том числе с использованием возможностей школьного информационного пространства.

14. Готовит и размещает в школьном информационном пространстве информацию о соответствии занятий плану и причинах отклонения от него, комментарии к занятию.

15. Готовит и размещает в школьном информационном пространстве аналитические материалы образовательного процесса по своему предмету.

16. Рассматривает запросы учащегося (или группы учащихся).

17. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения.

18. Реализует образовательные программы.

19. Обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта, и несет ответственность за их реализацию не в полном объеме.

20. В специальных (коррекционных) образовательных учреждениях осуществляет работу по обучению и воспитанию обучающихся (воспитанников), направленную на максимальную коррекцию отклонений в развитии с учетом специфики преподаваемого предмета.

21. Соблюдает права и свободы обучающихся, содержащиеся в Законе Российской Федерации "Об образовании", Конвенции о правах ребенка.

22. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию, общепедагогическую и предметную компетентности, включая ИКТ-компетентность, в рамках различных форм организации учебного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка) с использованием ИКТ.

23. Разрабатывает и согласует с методическим объединением, зам. директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования.

24. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы.

25. Осуществляет связь с родителями (лицами, их заменяющими).

26. Выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

27. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса.

III. Права

Учитель вправе:

1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности.

2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения; варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков.

3. Запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителя учреждения).

5. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Учитель несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Приложение 10. Должностная инструкция классного руководителя

1. Общие положения

1.1.
Основное назначение должности состоит в обеспечении непрерывного педагогического процесса в урочное и внеурочное время, в организации внеурочной воспитательной, общественно полезной и культурно-досуговой работы с закрепленным классом.

1.2.
Классный руководитель назначается и освобождается от работы в установленном порядке приказом директора из числа основных сотрудников образовательного учреждения, имеющих среднее специальное или высшее образование. 

1.3.
Обязанности, предусмотренные данной инструкцией, выполняются в дополнение к обязанностям по основной должности как в порядке совмещения, так и в дополнительное время с доплатой в размере 20% тарифной ставки из расчета 6 часов воспитательной работы в неделю.

1.4.
Классный руководитель подчиняется директору образовательного учреждения. Текущее руководство его работой осуществляют заместитель директора по воспитательной работе и заместитель директора по учебно-воспитательной работе.

1.5.
Классный руководитель в своей работе руководствуется Законом Российской Федерации “Об образовании”, Конвенцией ООН о правах ребенка, Уставом образовательного учреждения, настоящей должностной инструкцией и нормативами учета рабочего времени, утверждаемыми директором образовательного учреждения.

2. Обязанности

Классный руководитель по своей должности выполняет следующие обязанности:

2.1.
Работа с учащимися:

—
организация и проведение режимных моментов: контроль посещаемости, выяснение причин отсутствия, организация питания;

—
изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей учащихся, их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

—
работа с активом класса;

—
проведение классных часов и других коллективных форм воспитательной работы;

—
планирование и осуществление воспитательной и культурно-досуговой работы в классе, разработка сценариев внеклассных мероприятий (не менее одного в год);

—
контроль за ходом учебно-воспитательного процесса в классе; выявление причин слабой успеваемости учащихся, организация своевременной необходимой помощи;

—
индивидуальные психолого-педагогические консультации с учащимися по их просьбам, заявкам родителей или учителей;

—
помощь одаренным детям в раскрытии и совершенствовании их способностей — информирование родителей, консультации со специалистами;

—
помощь детям с медицинскими, психологическими или специальными проблемами;

—
сбор и обработка информации об учащихся — от них, их родителей, учителей и других специалистов образовательного учреждения;

—
участие в организации и проведении культурно-досуговых, оздоровительных и других общественно полезных мероприятий образовательного учреждения;

—
организация дежурства и другой социально полезной деятельности учащихся;

—
создание, размещение и описание в школьном информационном пространстве информационного объекта или ссылки на него, в том числе – подготовка материалов для мероприятий (материалов для своего выступления, задания учащимся, индивидуальных рекомендаций); цифровая запись, фиксация нецифровой работы учащихся;

—
проведение мероприятия в соответствии с заданными целями и планом с эффективным использованием ИКТ-ресурсов;

—
разработка и размещение в школьном информационном пространстве планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) воспитательного фрагмента образовательного процесса (в том числе – поездок, вечеров отдыха и т. д.), размещение заявки, согласование со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий, представление на педагогическом совете школы;

—
разработка и размещение в школьном информационном пространстве планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) работы с родителями (в том числе родительски собраний), размещение заявки, согласование со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий, Службой связей с общественностью, представление на педагогическом совете школы;

—
участие в разработке планов воспитательной работы школы, формируемых в ИС;

—
участие в планировании и координации планирования образовательного процесса класса, совместно со службой учебного процесса;

—
разработка и размещение в школьном информационном пространстве плана индивидуальной методической работы, согласование с методическим объединением классных руководителей, со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий;

—
разработка и согласование с методическим объединением, зам. директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования;

—
планирование использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы;

—
размещение в школьном информационном пространстве информации о фрагментах образовательного процесса, идущих под руководством классного руководителя или координируемых им: предназначенных для учащихся, родителей и коллег аннотаций мероприятий, проектов и т. п.

2.2.
Работа с учителями, преподающими в классе, закрепленном за педагогом:

—
наблюдение уроков с согласия преподавателей;

—
организация и проведение малых педсоветов, педагогических консилиумов;

—
координация и согласование педагогических воздействий сотрудников образовательного учреждения, оценка их целесообразности;
—
помощь, совместно с учителями класса, учащемуся в создании его планов и размещении их в школьном информационном пространстве; создание и размещение рекомендаций для учащихся (развитие общеучебных навыков, участие в мероприятиях, дополнительное освоение информационных ресурсов, «дополнительное чтение» и т. д.);

—
рецензирование и оценка деятельности учащегося в образовательном процессе;

—
интеграция оценок различных учителей и служб, результатов внешней аттестации, формирование целостной характеристики учащегося и размещение ее в информационной среде.

2.3.
Работа с родителями: 

 —
информирование об успехах, проблемах ученика — лично, по телефону, в письме, путем записей в дневнике и т. д.;

—
проведение родительских собраний (не менее пяти раз в год и не реже одного раза в четверть);

—
посещение семей учащихся с их согласия;

—
консультации по вопросам воспитания детей;

—
информирование родителей об их роли в образовательном процессе, общее информирование о ходе образования ребенка, в том числе – с использованием ИКТ (цифровой дневник и т. д.);

—
размещение в школьном информационном пространстве индивидуализированной информации для родителей, включая рекомендации.

2.4.
Взаимодействие со службами образовательного учреждения:

—
информирование руководства о проблемных случаях, об одаренных детях, предложения о соответствующих мерах;

—
участие в педсоветах образовательного учреждения: подготовка необходимой информации по классу и отдельным учащимся;

—
участие в работе методических объединений классных руководителей;

—
содействие в осуществлении психолого-педагогических исследований в классе;

—
отчет о деятельности перед администрацией и педагогическим советом образовательного учреждения;

—
взаимодействие с медицинской службой;

—
взаимодействие с библиотечной службой;

—
взаимодействие с психологической службой;

—
взаимодействие с педагогами дополнительного образования.

2.5.
Работа с документами:

—
ведение личных дел учащихся, в том числе размещение информации об учащихся в информационной системе;

—
ведение классного журнала, в том числе цифрового журнала в информационной системе;

—
контроль за ведением ученических дневников;

—
подготовка характеристик учащихся класса;

—
обработка и сохранение всех поступающих справок и других документов.

3. Права

Классный руководитель имеет право:

—
самостоятельно избирать формы и методы проведения воспитательной работы, использовать новаторские и экспериментальные методики воспитания;

—
посещать уроки других учителей в закрепленном за ним классе с целью изучения учащихся и контроля за ходом учебно-воспитательного процесса в классе;

—
использовать помещения и материальную базу образовательного учреждения для проведения воспитательной работы с классом: закрепленный кабинет и оборудование — в свободное от уроков время, другие помещения и оборудование — по предварительной заявке в порядке, определяемом директором образовательного учреждения;

—
вызывать от имени образовательного учреждения родителей учащихся в необходимых случаях;

—
получать полную и исчерпывающую информацию об учащихся закрепленного за ним класса от всех служб образовательного учреждения, включая медико-психологическую службу.

4. Ответственность

4.1. Классный руководитель несет дисциплинарную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, перечисленных в п. 2 настоящей Инструкции, а также за нарушение Конвенции ООН о правах ребенка, Правил внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения.

4.2. Классный руководитель несет полную индивидуальную материальную ответственность в соответствии с пунктом 5 статьи 121 КЗОТ России в случае непринятия мер по обеспечению сохранности имущества образовательного учреждения за ущерб, причиненный по его вине подотчетному имуществу.

4.3. Классный руководитель несет административную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Планирование

—
Разработка и размещение в школьном информационном пространстве планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) воспитательного фрагмента образовательного процесса (в том числе – поездок, вечеров отдыха и т. д.), размещение заявки, согласование со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий, представление на педагогическом совете школы.

—
Разработка и размещение в школьном информационном пространстве планирования (календарно-тематического, ресурсного, индивидуализированного) работы с родителями (в том числе родительски собраний), размещение заявки, согласование со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий, Службой связей с общественностью, представление на педагогическом совете школы.

—
Участие в разработке планов воспитательной работы школы, формируемых в ИС.

—
Участие в планировании и координации планирования образовательного процесса класса, совместно со Службой учебного процесса.

—
Разработка и размещение в школьном информационном пространстве плана индивидуальной методической работы, согласование с методическим объединением классных руководителей, со Службой воспитательной работы и внеучебных мероприятий.

—
Разработка и согласование с методическим объединением, зам. директора по УВР, директором плана своего дополнительного профессионального образования.

—
Планирование использования ресурсов, включая ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы.

Информирование

—
Размещение в школьном информационном пространстве информации о фрагментах образовательного процесса, идущих под руководством классного руководителя или координируемых им: предназначенных для учащихся, родителей и коллег аннотаций мероприятий, проектов и т. п.

—
Размещение индивидуализированной информации для родителей, включая рекомендации.

Организация своей работы

—
Получение и использование своих адресов и паролей в системе.

6. Фиксация деятельности

—
Фиксация факта и запись хода мероприятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи текста обсуждения или информации с интерактивной доски). 

—
Ввод в информационную систему информации об отмененных, перенесенных мероприятиях, заменах.

—
Регистрация своей образовательной деятельности (по месту и времени), использования ресурсов, в том числе ИС. 

—
Ввод информации о фактически использованных в занятии ресурсах ИКТ.

—
Фиксация присутствия учащегося на событии, где он является участником (возможно, с помощью системы биоидентификации или другой автоматизированной системы).

—
Формирование и участие в формировании портфолио учащегося по различным направлениям, направление портфолио для внешней оценки.

7. Аналитическая работа

—
Анализ и размещение в школьном информационном пространстве информации о соответствии мероприятия плану и причинах отклонения от него, комментариев к занятию.

—
Анализ и размещение в школьном информационном пространстве аналитических материалов по образовательного процессу в классе, в частности, по воспитательному процессу.

—
Анализ хода образовательного процесса отдельных учащихся (включая учебные результаты, дополнительное образование, участие во внешкольных соревнованиях, социализацию, здоровье), с использованием материалов, размещенных в школьном информационном пространстве, и размещение в школьном информационном пространстве индивидуализированных аналитических материалов и рекомендаций для родителей и учащихся, в том числе – дневников здоровья.

—
Сбор, анализ и размещение в школьном информационном пространстве информации о выпускниках прошлых лет.

8. Управление

—
Рассмотрение и согласование запроса учащегося (или группы учащихся) на использование средств ИКТ.

—
Контроль, с использованием ИКТ, деятельности учителей класса (просмотр отчетных материалов и т. д.), в том числе формирования и ввода информации (ввод информации о присутствии, проверка домашних заданий, формирование портфолио, запись и комментирование занятий и т. д.). Результаты контроля размещаются в школьном информационном пространстве.

—
Подготовка, разъяснение, сопровождение подписания родителями договора о сотрудничестве родителей со школой.

9. Повышение квалификации

—
Планирование повышения и повышение своей общепедагогической, психологической, социальной и воспитательной компетентности включающей ИКТ-компетентность, в рамках различных форм организации учебного процесса (модули дополнительного профессионального образования, участие в работе методического объединения и других коллективов, стажировка) с использованием ИКТ.

10. Оценка работы

10.1. Работа классного руководителя оценивается по уровню ответственного отношения к выполнению настоящих должностных обязанностей, определяемому по итогам:

—
проверки выполнения планов работы, четвертных или полугодовых;

—
проверки установленной документации;

—
посещений занятий, проводимых классным руководителем;

—
собеседования с администрацией образовательного учреждения;

—
анкетирования учащихся и их родителей.

10.2. Оценка работы классного руководителя снижается в случаях:

—
наличия обоснованных жалоб на его работу со стороны родителей и учащихся;

—
педагогически необоснованных конфликтов с учащимися;

—
нарушения трудовой дисциплины.

11 Замены по работе

11.1. Классный руководитель по распоряжению руководителя заменяет временно отсутствующих классных руководителей с соответствующей доплатой за дни замены.

11.2. В случае временного отсутствия классного руководителя, его обязанности выполняет другой классный руководитель, назначаемый директором образовательного учреждения или его заместителем по воспитательной работе.

Приложение 11. Примерная должностная инструкция заместителя директора учреждения общего образования по информатизации 

1. Общие положения
1.1. Заместитель директора по информатизации назначается и освобождается от должности директором образовательного учреждения (далее – ОУ). На период отпуска и временной нетрудоспособности заместителя директора по информатизации его обязанности могут быть возложены на заместителя директора по учебно-воспитательной работе, других заместителей директора, на учителя информатики, на технического специалиста или учителя из числа наиболее опытных педагогов, активно применяющего ИКТ в своей работе. Временное исполнение обязанностей в этих случаях осуществляется на основании приказа директора школы, изданного с соблюдением требований законодательства о труде.
1.2. Заместитель директора по информатизации должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3-х лет на педагогических, научных или руководящих должностях, должен пройти аттестацию на педагогическую ИКТ-компетентность не позднее первого года работы и проходить ее не реже одного раза в пять лет.
1.3. Заместитель директора по информатизации подчиняется непосредственно директору ОУ.
1.4. Заместителю директора по информатизации непосредственно подчиняются технические специалисты по ИКТ, сетевой администратор, лаборанты по ИКТ и другие сотрудники и службы школы, основные служебные функции которых связаны с вопросами использования информационных и коммуникационных технологий в учебно-воспитательном процессе. Заместитель директора по информатизации контролирует выполнение своих обязательств в области ИКТ внешними организациями.
1.5. В своей деятельности заместитель директора по информатизации руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации "Об образовании", Типовым положением об общеобразовательном учреждении, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации, решениями территориальных органов власти и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; административным, трудовым и хозяйственным законодательством; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора образовательного учреждения, настоящей должностной инструкцией, трудовым договором (контрактом). 

1.6. Заместитель директора школы по информационным информатизации соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

2. Функции 
Основной целью деятельности зам. директора по информатизации является повышение эффективности и качества образовательного процесса за счет использования современных ИКТ. Это означает в частности, достижение следующих образовательных целей:

· Формирование информационно-коммуникационной компетентности учащихся, общеинтеллектуальных навыков, развитие общих способностей

· Приобретение учащимися квалификации в использовании ИКТ для решения наиболее распространенных задач

· Повышение качества подготовки по отдельным школьным дисциплинам, приближение получаемой подготовки к условиям профессиональной деятельности и продолжения образования в соответствующих сферах

В соответствии с этим, основными направлениями деятельности заместителя директора школы по информатизации являются: 

2.1. Обеспечение наиболее эффективного использования имеющихся ресурсов ИКТ и ИКТ-компетентности работников ОУ.

2.2. Содействие трансформации образовательного процесса, всего уклада школы в направлении достижения приоритетных образовательных целей на основе использования ИКТ.

2.2. Развитие ресурсов ИКТ и повышение ИКТ-компетентности работников ОУ, ориентированное на достижение целей п. 2.1.

2.3. Использование и развитие информационной среды поддержки образовательного процесса (ИС).

2.4. Соблюдение юридических правовых и и этических норм информационно-коммуникационной деятельности и правил техники безопасности в учебном процессе. 

2.5. Взаимодействие с внешними организациями по вопросам использования информационных и коммуникационных технологий в образовательной и управленческой деятельности.

3. Должностные обязанности

Заместитель директора школы по информатизации выполняет следующие должностные обязанности: 

3.1. Анализирует и использует для прогнозирования:
· ход, развитие и образовательные результаты процесса информатизации школы, ход и результаты применения ИКТ в образовательном процессе, прежде всего – в курсах с ИК-поддержкой;
· документы органов государственной власти, органов управления образованием, иные документы (рекомендации международных организаций и др.) по проблеме информатизации образования;
· развитие современных ИКТ, доступных для общего среднего образования, их педагогических применений;
· техническую эффективность и качество применения ИКТ, уровень квалификации работников ОУ в области ИКТ, в рамках анализа учебного процесса и специальных процедур внутришкольного контроля, совместно с зам. директора по УВР;
· перспективные возможности ОУ (в том числе педагогического коллектива, регионального контекста) в области применения ИКТ в образовательном процессе;
· актуальные и перспективные потребности в развитии ИКТ в ОУ, в частности в усовершенствовании материальной базы, ее обслуживания и доступу к информационным ресурсам;
· актуальные и перспективные потребности в использовании имеющихся средств ИКТ;
· потребности в расходных материалах, индивидуальных информационных носителях.

3.2. Планирует и организует:

· деятельность подчиненных ему работников образовательного учреждения;

· выделение, предоставление для использования, учет использования учащимися и учителями работоспособных ресурсов ИКТ, в соответствии с календарно-тематическим планированием, утвержденным педагогическим советом ОУ в соответствии со следующими приоритетами: 

· курсы с ИК-поддержкой (в первую очередь в урочные часы, а также во внеурочное время для выполнения учащимися домашних заданий, подготовке учителями занятий);

· экзамены и другие формы аттестации; 

· учебные проекты;

· внеучебная образовательная деятельность, социальные проекты;

· инициативные работы учащихся, согласованные с классным руководителем;

· информационные услуги для родителей;

· договорные информационные услуги населению -

в том числе – предварительную запись на использование ИКТ-ресурсов, оперативную замену неисправных устройств, устранение неисправностей; 

· оперативную техническую поддержку применения ИКТ в образовательном процессе во время уроков и в иное время работы ОУ, профилактические мероприятия (по согласованию с зам. директора по УВР);

· выдачу средств ИКТ, регистрацию в ИС их фактического использования; 

· выдачу средств ИКТ для индивидуального использования в соответствии с календарно-тематическим планированием и решениями органов управления ОУ;

· с участием заместителя директора по административно-хозяйственной работе, своевременное и качественное проведение инвентаризации средств ИКТ;

· эффективное применение средств ИКТ в образовательном процессе, совместно с зам. директора по УВР, руководителями методических объединений и отдельными педагогами по проводимым им курсам и руководимым проектам; 

· эффективное использование помещений, где размещены средства ИКТ;

· поддержку и функционирование ИС, наполнение и актуализацию содержащейся в ней информации, в том числе баз данных учащихся, работников ОУ, расписания, цифровых журналов, включая журналы ведения курсов с ИК-поддержкой, цифровых портфолио учащихся и учителей, учебных материалов по курсам и т. д.; представление этих ресурсов в органы управления образованием и их стандартизацию и интеграцию с региональными и федеральными ресурсами, в нормативно установленных случаях;

· соблюдение норм техники безопасности, охраны труда, гигиены и эргономики применения средств ИКТ учащимися и работниками ОУ;

· процесс разработки документов (концепция, стратегия, программа и т. д.) по проблеме информатизации школы и отдельных положений, относящихся к этой проблеме в составе других документов (устава, правил поведения учащихся и др.), используя при этом результаты анализа – п. 3.1, готовит проекты документов для рассмотрения, при необходимости – согласования с органами управления образования, и принятия органами управления ОУ;

· подготовку отчетов и иных документов, относящихся к ходу выполнения принятых решений по ИКТ в работе ОУ;

· работу общешкольных коллегиальных органов, курирующих проблемы информатизации школы (научно-методического совета, экспертного совета и т.п.);

· технологический компонент повышения квалификации и аттестации работников ОУ в области ИКТ, консультирование работников ОУ по технологическим вопросам и по вопросам внешней аттестации в области ИКТ, подготовку соответствующей методической и технологической документации;

· подготовку для утверждения органами управления ОУ и распространение (размещение в здании ОУ, на сайте ОУ, рассылка, раздача) документов по технологическим, эргономическим, гигиеническим, этическим вопросам использования ИКТ;

· подготовку для органов управления ОУ предложений по оплате труда работников школы, привлеченных специалистов, деятельности сторонних организаций, относящихся к информатизации ОУ;

· подготовку обоснованных заявок в органы управления образованием и иные организации (в том числе – спонсорские) на развитие материальной базы ИКТ, поддержку инновационных проектов применения ИКТ в образовании и т. д.;

· сбор, обобщение, согласование с программой информатизации и представление в органы управления ОУ заявок и предложений участников образовательного процесса (учащиеся, учителя, родители) по использованию и развитию средств ИКТ, режиму их использования, приобретению расходных материалов и т. п.;

· подготовку заявок от ОУ на приобретение расходных материалов, индивидуальных информационных носителей, обслуживание и ремонт средств ИКТ и отслеживание их выполнения;

· деятельность по оказанию платных услуг населению и организациям на базе имеющегося в ОУ потенциала ИКТ;

· участие ОУ в международных, федеральных, региональных исследованиях, анкетированиях и т. п. по проблеме информатизации образования;

· взаимодействие с поставщиками средств и услуг в сфере ИКТ для ОУ и другими ИКТ-структурами и информирование органов управления ОУ о ходе этого взаимодействия; готовит предложения по информированию работников ОУ, в том числе – от образовательных учреждений, компаний-производителей, поставщиков, зарубежных источников;

· взаимодействие с родителями (лицами их заменяющими) с применением ИС и других средств ИКТ, а также по вопросам использования ИКТ в учебно-воспитательном процессе, просветительская работа для родителей;
· обеспечение сохранности средств ИКТ, предотвращение и пресечение вандализма, небрежности, неквалифицированного использования их;
· мероприятия по информационной безопасности, совместно с зам. директора ОУ по безопасности, в том числе подготовка предложений по правам доступа к информации ОУ и иным мерам в области безопасности.

3.3. Осуществляет систематический контроль:

· регистрации в ИС хода и результатов образовательного процесса; 

· использования ИКТ в ОУ, регистрации (прежде всего – в ИС) этого использования и результатов этого использования;
· состояния данных в ИС;

· передачи данных в органы управления образованием;

· доступа к ИС.

3.4. Посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный год), анализирует применение ИКТ, доводит результаты анализа до сведения педагогов. 

3.5 Повышает свою квалификацию в общепедагогических вопросах, в области современных образовательных и информационных технологий. 

3.6. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвует в работе педагогического совета школы. 

3.7 Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы, прежде всего – в отношении профессиональной ИКТ-компетентности. 

3.8 Ведет, подписывает и вносит в ИС табель учета рабочего времени непосредственно подчиненных ему работников. 

3.9 Соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога. 

4. Права 

Заместитель директора школы по информатизации имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. давать обязательные для исполнения распоряжения непосредственно подчиненным работникам школы;

4.2 требовать выполнения правил техники безопасности и охраны труда, информационной безопасности, этики и морали от сотрудников ОУ и обучающихся;

4.3 принимать участие в выработке решений и подготовке документов ОУ, касающихся вопросов информатизации, в определении служебных обязанностей и полномочий работников ОУ в отношении средств ИКТ в ОУ и их использования;

4.4  требовать наличия базовой ИКТ-квалификации от работников ОУ и обучающихся, работающих без педагога, которым предоставляется доступ к средствам ИКТ;

4.5 привлекать к дисциплинарной ответственности обучающихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы и Правилами о поощрении и взысканиях; 

4.6 присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы с использованием средств ИКТ (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий).
5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, заместитель директора школы по информатизации несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством. 
За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального поступка заместитель директора школы по учебно информатизации может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ "Об образовании". Увольнение за данный поступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 

5.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса заместитель директора школы по информатизации привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством. 

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей заместитель директора ОУ по информатизации несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 
Заместитель директора школы по информатизации работе: 

6.1. работает в режиме не нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы; 

6.2. самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть; план работы утверждается директором школы не позднее 5 дней с начала планируемого периода; 

6.3. представляет директору письменный отчет о своей деятельности объемом не менее 5 машинописных страниц в течение 10 дней по окончании каждой учебной четверти; 

6.4. получает от директора школы информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами; 

6.5. визирует приказы директора школы по вопросам информатизации; 

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с педагогическими работниками школы, заместителем директора школы по УВР и по административно-хозяйственной работе; 

6.7. исполняет обязанности директора школы в период его временного отсутствия (отпуск, болезнь и т.п.); исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с законодательством о труде и Уставом школы на основании приказа директора школы или приказа руководителя муниципального органа управления образованием, если соответствующий приказ не может быть издан по объективным причинам.

Приложение 12. Типовые правила использования сети Интернет в общеобразовательном учреждении

1. Общие положения

1.1. Использование сети Интернет в образовательном учреждении направлено на решение задач учебно-воспитательного процесса. 

1.2. Настоящие Правила регулируют условия и порядок использования сети Интернет в образовательном учреждении (ОУ).

1.3. Настоящие Правила имеют статус локального нормативного акта образовательного учреждения.

2. Организация использования сети Интернет в общеобразовательном учреждении
2.1. Вопросы использования возможностей сети Интернет в учебно-образовательном процессе рассматриваются на педагогическом совете ОУ. Педагогический совет утверждает Правила использования сети Интернет на учебный год. Правила вводятся в действие приказом руководителя ОУ.

2.2. Правила использования сети Интернет разрабатываются педагогическим советом ОУ на основе примерного регламента самостоятельно либо с привлечением внешних экспертов, в качестве которых могут выступать:

— преподаватели других образовательных учреждений, имеющие опыт использования Интернета в образовательном процессе;

— специалисты в области информационных технологий;

— представители органов управления образованием;

— родители обучающихся. 

2.3. При разработке правил использования сети Интернет педагогический совет руководствуется:

— законодательством Российской Федерации;

— опытом целесообразной и эффективной организации учебного процесса с использованием информационных технологий и возможностей Интернета;

— интересами обучающихся; 

— целями образовательного процесса;

— рекомендациями профильных органов и организаций в сфере классификации ресурсов Сети.

2.4. Руководитель ОУ отвечает за обеспечение эффективного и безопасного доступа к сети Интернет в ОУ, а также за выполнение установленных правил. Для обеспечения доступа участников образовательного процесса к сети Интернет в соответствии с установленным в ОУ правилами руководитель ОУ назначает своим приказом ответственного за организацию работы с Интернетом и ограничение доступа. 

2.5. Педагогический совет ОУ:

— принимает решение о разрешении/блокировании доступа к определенным ресурсам и (или) категориям ресурсов сети Интернет;

— определяет характер и объем информации, публикуемой на интернет-ресурсах ОУ;

— дает руководителю ОУ рекомендации о назначении и освобождении от исполнения своих функций лиц, ответственных за обеспечение доступа к ресурсам сети Интернет и контроль безопасности работы в Сети;

2.6. Во время уроков и других занятий в рамках учебного плана контроль за использованием обучающимися сети Интернет осуществляет преподаватель, ведущий занятие.

При этом преподаватель:

— наблюдает за использованием компьютера и сети Интернет обучающимися;

— принимает меры по пресечению попыток доступа к ресурсу/группе ресурсов, не совместимых с задачами образования.

2.7. Во время свободного доступа обучающихся к сети Интернет вне учебных занятий контроль за использованием ресурсов Интернета осуществляют работники ОУ, определенные приказом его руководителя. 

Работник образовательного учреждения:

— наблюдает за использованием компьютера и сети Интернет обучающимися;

— принимает меры по пресечению попыток доступа к ресурсу/группе ресурсов, не совместимых с задачами образования;

— сообщает классному руководителю о преднамеренных попытках обучающегося осуществить доступ к ресурсам, не совместимым с задачами образования. 

2.8. При использовании сети Интернет в ОУ обучающимся предоставляется доступ только к тем ресурсам, содержание которых не противоречит законодательству Российской Федерации и не является не совместимым с целями и задачами образования и воспитания. Проверка выполнения такого требования осуществляется с помощью специальных технических средств и программного обеспечения контекстной фильтрации, установленных в ОУ или предоставленных оператором услуг связи. 

2.9. Пользователи сети Интернет в ОУ должны учитывать, что технические средства и программное обеспечение не могут обеспечить полную фильтрацию ресурсов сети Интернет вследствие частого обновления ресурсов. В связи с этим существует опасность обнаружения обучающимися ресурсов, содержание которых противоречит законодательству Российской Федерации и не совместимо с целями и задачами образовательного процесса. Участникам использования сети Интернет в ОУ следует осознавать, что ОУ не несет ответственности за случайный доступ к подобной информации, размещенной не на Интернет-ресурсах ОУ. 

2.10. Отнесение определенных ресурсов и (или) категорий ресурсов к соответствующим группам, доступ к которым регулируется техническим средствами и программным обеспечением контекстной фильтрации, в соответствии с принятыми в ОУ правилами обеспечивается работником ОУ, назначенным его руководителем. 

2.11. Принципы размещения информации в Интернет-ресурсах ОУ призваны обеспечивать:

— соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, интересов и прав граждан;

— защиту персональных данных обучающихся, преподавателей и сотрудников;

— достоверность и корректность размещенной информации.

2.12. Персональные данные обучающихся (включая фамилию и имя, класс/год обучения, возраст, фотографию, данные о месте жительства, телефонах и пр., иные сведения личного характера) могут размещаться на интернет-ресурсах, создаваемых ОУ, только с письменного согласия родителей или иных законных представителей обучающихся. Персональные данные преподавателей и сотрудников ОУ размещаются на его интернет-ресурсах только с письменного согласия лиц, чьи персональные данные размещаются.

2.13. В информационных сообщениях о мероприятиях, размещенных на сайте ОУ без уведомления и получения согласия упомянутых лиц или их законных представителей, могут быть указаны лишь фамилия и имя обучающегося либо фамилия, имя и отчество преподавателя, сотрудника или родителя.

2.14. При получении согласия на размещение персональных данных представитель ОУ обязан разъяснить возможные риски и последствия их размещения. ОУ не несет ответственности за такие последствия, если предварительно было получено письменное согласие лица (его законного представителя) на опубликование персональных данных. 

3. Использование сети Интернет в образовательном учреждении

3.1. Использование сети Интернет в ОУ осуществляется, как правило, в целях образовательного процесса. 

3.2. По разрешению лица, ответственного за организацию в ОУ работы сети Интернет и ограничение доступа, преподаватели, сотрудники и обучающиеся вправе:

— размещать собственную информацию в сети Интернет на интернет-ресурсах ОУ;

— иметь учетную запись электронной почты на интернет-ресурсах ОУ.

3.3. Обучающемуся запрещается:

— обращаться к ресурсам, содержание и тематика которых не допустимы для несовершеннолетних и/или нарушают законодательство Российской Федерации (эротика, порнография, пропаганда насилия, терроризма, политического или религиозного экстремизма, национальной, расовой и т.п. розни, иные ресурсы схожей направленности);

— осуществлять любые сделки через Интернет;

— осуществлять загрузки файлов на компьютер ОУ без специального разрешения;

— распространять оскорбительную, не соответствующую действительности, порочащую других лиц информацию, угрозы.

3.4. При случайном обнаружении ресурса, содержание которого не совместимо с целями образовательного процесса, обучающийся обязан незамедлительно сообщить об этом преподавателю, проводящему занятие. Преподаватель обязан зафиксировать интернет-адрес (URL) ресурса и время его обнаружения и сообщить об этом лицу, ответственному за работу Интернета и ограничение доступа.

Ответственный обязан:

— принять информацию от преподавателя;

— направить информацию о некатегоризированном ресурсе оператору технических средств и программного обеспечения технического ограничения доступа к информации (в течение суток);

— в случае явного нарушения обнаруженным ресурсом законодательства Российской Федерации – сообщить о нем по специальной «горячей линии» для принятия мер в соответствии с законодательством Российской Федерации (в течение суток).

Передаваемая информация должна содержать:

— интернет-адрес (URL) ресурса;

— сообщение о тематике ресурса, предположения о нарушении ресурсом законодательства Российской Федерации либо его несовместимости с задачами образовательного процесса;

— дату и время обнаружения;

— информацию об установленных в ОУ технических средствах технического ограничения доступа к информации.

Приложение 13. Типовая инструкция для сотрудников образовательных учреждений о порядке действий при осуществлении контроля за использованием обучающимися сети Интернет

1. Настоящая инструкция устанавливает порядок действий при обнаружении сотрудниками образовательных учреждений:

1) возможности доступа обучающихся к потенциально опасному контенту;

2) отказа доступа к контенту, не представляющему опасности для обучающихся, вызванного техническими причинами.

2. Контроль за использованием обучающимися сети Интернет осуществляют:

1) во время занятия – — проводящий его преподаватель и(или) работник ОУ, специально выделенный для помощи в проведении занятий;

2) во время использования сети Интернет для свободной работы обучающихся – — сотрудник ОУ, назначенный руководителем ОУ в установленном порядке.

3. Преподаватель:

— определяет время и место работы обучающихся в сети Интернет с учетом использования в образовательном процессе соответствующих технических возможностей, а также длительность сеанса работы одного обучающегося;

— наблюдает за использованием обучающимися компьютеров и сети Интернет;

— способствует осуществлению контроля за объемом трафика ОУ в сети Интернет;

— запрещает дальнейшую работу обучающегося в сети Интернет на уроке (занятии) в случае нарушения им порядка использования сети Интернет и предъявляемых к обучающимся требований при работе в сети Интернет;

— доводит до классного руководителя информацию о нарушении обучающимся правил работы в сети Интернет; 

— принимает необходимые меры по пресечению дальнейших попыток доступа к ресурсу/группе ресурсов, не совместимых с задачами образования.

4. При обнаружении ресурса, который, по мнению преподавателя, содержит информацию, запрещенную для распространения в соответствии с законодательством Российской Федерации, или иного потенциально опасного для обучающихся контента, он сообщает об этом лицу, ответственному за работу Интернета и ограничение доступа.

5. В случае отказа доступа к ресурсу, разрешенному в ОУ, преподаватель также сообщает об этом лицу, ответственному за работу Интернета и ограничение доступа.

Приложение 14. Примерные формулировки для внесения изменений в должностные инструкции отдельных работников образовательных учреждений

В должностные инструкции работников образовательных учреждений рекомендуется внести дополнительно следующие положения.

Преподаватель

1. Общие положения

Должен знать:

— дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет;

— правила безопасного использования сети Интернет.

2. Должностные обязанности:

— планирует использование ресурсов сети Интернет в учебном процессе с учетом специфики преподаваемого предмета;

— разрабатывает, согласует с методическим объединением, представляет на педагогическом совете образовательного учреждения и размещает в информационном пространстве образовательного учреждения календарно-тематическое планирование; 

— получает и использует в своей деятельности электронный адрес и пароли для работы в сети Интернет и информационной среде образовательного учреждения;

— использует разнообразные приемы, методы и средства обучения, в том числе возможности сети Интернет;

— систематически повышает свою профессиональную квалификацию, общепедагогическую и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, компетентность в использовании возможностей Интернета в учебном процессе;

— соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правила использования сети Интернет.

3. Права

Вправе определять ресурсы сети Интернет, используемые обучающимися в учебном процессе.
4. Ответственность

Несет ответственность за выполнение обучающимися правил доступа к ресурсам сети Интернет в ходе учебного процесса.

Сотрудник образовательного учреждения, назначенный ответственным за работу Интернета и ограничение доступа

Ответственный за работу Интернета и ограничение доступа назначается приказом руководителя образовательного учреждения. В качестве ответственного за организацию доступа к сети Интернет может быть назначен заместитель руководителя образовательного учреждения по учебно-воспитательной работе, заместитель руководителя образовательного учреждения по информатизации, преподаватель информатики, другой сотрудник образовательного учреждения.

1. Общие положения

Должен знать:

— дидактические возможности использования ресурсов сети Интернет;

— правила безопасного использования сети Интернет.

2. Должностные обязанности:

— планирует использование ресурсов сети Интернет в образовательном учреждении на основании заявок преподавателей и других работников образовательного учреждения;

— разрабатывает, согласует с педагогическим коллективом, представляет на педагогическом совете образовательного учреждения регламент использования сети Интернет в образовательном учреждении, включая регламент определения доступа к ресурсам сети Интернет;

— организует получение сотрудниками образовательного учреждения электронных адресов и паролей для работы в сети Интернет и информационной среде образовательного учреждения;

— организует контроль за использованием сети Интернет в образовательном учреждении;

— организует контроль за работой оборудования и программных средств, обеспечивающих использование сети Интернет и ограничение доступа;

— систематически повышает свою профессиональную квалификацию, общепедагогическую и предметную компетентность, включая ИКТ-компетентность, компетентность в использовании возможностей Интернета в учебном процессе;

— обеспечивает информирование организаций, отвечающих за работу технических и программных средств, об ошибках в работе оборудования и программного обеспечения; 

— соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, правила использования сети Интернет.

3. Права

Вправе определять ресурсы сети Интернет, используемые обучающимися в учебном процессе на основе запросов преподавателей.

4. Ответственность

Несет ответственность за выполнение правил использования Интернета и ограничения доступа, установленные в образовательном учреждении. 
Приложение 15 Примерная рубрикация сайта школы

1. Официальная информация о школе
Общие сведения
Информация для поступающих в школу
История школы, традиции, достижения, отзывы прессы
Сотрудничество с вузами и иными образовательными организациями
Родительский, попечительский и управляющий  советы
Партнёры и спонсоры
2. Новости, объявления

3.Учебная деятельность
4.
Внеурочная и досуговая деятельность
Участие школы в проектах
Дополнительные занятия, кружки, секции
Школьный музей

Мероприятия
5. Педагогическая мастерская
Методические разработки учителей
Учебные материалы по школьной программе
Тематические обзоры образовательных ресурсов
6. Творчество учеников

7. Неофициальная информация о школе
8. Доска объявлений и Гостевая книга

9. Общение в форуме или чате
10. Опросы и голосования на сайте
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