
МОУ «Средняя общеобразовательная школа № 1» 

г.Осташкова Тверской области 

 

 

ПРИКАЗ 

01.09.2009 г.           № 22 

«Об открытии информационно- 

ресурсного центра школы». 

 

 

 

В целях удовлетворения потребностей обучающихся, педагогического коллектива 

и родителей в оперативном получении и публикации информации, внедрения новых ин-

формационных технологий в преподавании и наиболее полного использования возможно-

стей корпоративных сетей образования всех уровней, а также в  рамках реализации ком-

плексного проекта модернизации образования Тверской области и на основании распоря-

жения Администрации Тверской области № 317-ра от 23.07.2008 г.,  приказа Департамен-

та образования Тверской области № 1240 от 26.11.2008 г.  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Организовать Информационно – ресурсный центр школы для реализации комплексной 

программы  информатизации и создания единой информационно-образовательной среды 

школы. 
2. Утвердить структуру информационно-ресурсного центра школы (ИРЦШ) на основа-

нии «Положения о информационно-ресурсного центра школы». 

3. Создать и утвердить информационно-аналитическую службу  центра в следующем со-

ставе: 

Руководитель информационно-аналитической службы – директор школы  

Члены информационной службы: 

 заместитель директора по информатизации - руководитель Информационно-

ресурсного центра школы; 

 методист - координатор по вопросам ИКТ; 

 руководители школьных методических объединений; 

 системный администратор (программист); 

 библиотекарь;  

 лаборант; 

 руководитель научного общества обучающихся (НОУ «Эврика»). 

4. Информационно-аналитической службе разработать нормативно-правовые документы, 

регламентирующие функционирование и развитие единой информационно-

образовательной среды школы: 

 Положение об информационно- аналитической службе школы.  

 Положение об информационно-ресурсном центре школы.  

 Положение об сайте школы. 

 Положение о библиотеке – медиатеке. 

 Положение о кабинете информатики и информационно-коммуникационных техно-

логий. 

 Права и обязанности участников образовательного процесса в единой информаци-

онно-образовательной среде школы. 

5. Информационно-аналитической службе разработать следующие должностные инст-

рукции: 

 Должностная инструкция заместителя директора по   информатизации образова-

тельного процесса. 

http://zakon.edu.ru/attach/8/553.doc


 Должностная инструкция Методист - координатор по вопросам ИКТ 

 Должностная инструкция   медиа-специалиста. 

 Должностная инструкция системного администратора школы.  

 Должностная инструкция лаборанта. 

 Должностная инструкция руководителя НОУ. 

 Должностная инструкция библиотекаря. 

6. Ввести в действие локальные нормативно-правовые акты школы, регламентирующие 

функционирование и развитие единой информационно-образовательной среды школы в 

срок до 30 сентября 2009 г. 

7. Утвердить Регламенты деятельности отдельных участников в единой  информацион-

но-образовательной среде.  

8. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой. 

 

 

 

 

                                Директор школы                                  Е.В.Вовк        

http://zakon.edu.ru/attach/8/556.doc
http://zakon.edu.ru/attach/8/557.doc


УТВЕРЖДАЮ. 

           Директор МОУ «СОШ № 1»   

         …………………Е.В.Вовк 

         «1»09.2009г.              

Организационная структура информационно - ресурсного центра школы 

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №1» города Осташкова 

Тверской области 

1. Сетевая инфраструктура и серверное оборудование. Обеспечивает мо-

бильность учителей и учеников, облегчает подключение нового ком-

пьютерного оборудования (“отвязывая” его от сетевых розеток) с при-

менением технологий беспроводного доступа в Wi-Fi-сеть. 

Отв. системный администратор. 

2. Автоматизированная библиотека (переход на электронный учет книг и 

посетителей), превращение библиотеки в библиотеку - медиатеку. Биб-

лиотека предоставляет свободный доступ к ресурсам (открытые шка-

фы). Библиотека включает в себя читальный зал. Отв. зав. библиоте-

кой. 

3. Зона открытого доступа (или “зона индивидуальной работы”) обеспе-

чивает свободный доступ к ресурсам Интернет и школьным сетевым 

ресурсам (электронный классный журнал, расписание, планы уроков и 

т.д.), дает возможности для электронного общения (почта, форумы, 

блоги), предоставляет ресурсы для работы над учебными и внекласс-

ными проектами. В этой зоне находится “помощник” (администратор, 

медиа-специалист), который решает возникающие проблемы. Отв. ме-

тодист – консультант, лаборант. 

4. Зона групповой работы обеспечивает взаимодействие и возможность 

проведения внеклассных занятий (семинары, факультативы, кружки), 

работы над групповыми проектами (школьными и сетевыми меж-

школьными). Отв. руководители ОМО, методист консультант. 

5. Документ-центр, предназначен для обеспечения возможности “взять 

информацию с собой”, распечатав ее (ч/б, в цвете), скопировав, записав 

на CD. Отв. лаборант 

6. Автоматизированная система управления школой позволяет перевести 

на “компьютерные рельсы” все основные процессы образовательного 

учреждения - учет учеников, классные журналы, поурочное планиро-

вание, бухгалтерия, подготовка и формирование отчетности и т.д. Отв. 

лаборант, системный администратор. 

7. Мобильные места учителя (ноутбук, экран и проектор) позволяют ис-

пользовать ИКТ на уроках в классах, не оборудованных стационарны-

ми компьютерами и проекторами. Отв. зам. директора  по информати-

зации. 



8. Стационарные рабочие места учителей (мультимедийные, интерактив-

ные комплексы, учебно-лабораторное оборудование). Отв. зам. дирек-

тора  по информатизации. 

9. Автоматизированные рабочие места административных работников. 

Отв. системный администратор. 

10. Зона регистрации пользователей информационного центра. 

Отв. лаборант. 

11.  Компьютерные классы (в том числе кабинеты информатики). 

Отв. зам. директора  по информатизации. 

12. Зона организации дополнительного образования учащихся, оборудо-

ванная опциональными составляющими: видеостудия, школьное изда-

тельство, музыкальная и аудио- студии и тд.). Отв. методист - консуль-

тант. 



 

Регламенты деятельности отдельных участников в 
единой  информационно-образовательной среде 
 

Участники обра-

зовательного про-

цесса 

Виды деятельности 

Учащийся 1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках (ЕИС, школьная медиатека, ре-

гиональный образовательный портал, регио-

нальная библиотека цифровых образовательных 

ресурсов, федеральные образовательные ресур-

сы, ресурсы сети Интернет и др.), ее дальней-

ший анализ и оценка на основании доступных 

факторов, обработка и организация (классифи-

кации), создание и распространение информа-

ции. 

1.2. Использование цифровых образовательных ре-

сурсов ЕИС, ресурсов региональной образова-

тельной сети (ВЧС), федеральных и других ин-

тернет-ресурсов при подготовке к урокам, ме-

роприятиям. 

1.3. Публикация собственной информации в ЕИС, 

на региональных и федеральных образователь-

ных порталах. 

1.4. Выполнение работы в цифровой форме, разме-

щение и хранение ее в ЕИС, на региональных и 

федеральных образовательных порталах (в том 

числе портфолио учащегося). 

1.5. Использование информационных ресурсов 

ЕИС, региональных и федеральных образова-

тельных ресурсов вне школы, в том числе в 

электронном виде (CD, DVD, Flash) 

1.6. Дистанционная форма обучения. 

1.7. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции и возможности голосовой почты). 

1.8. Использование электронных почтовых систем. 

1.9. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, 

чаты, форумы, социальные образовательные се-

ти, в том числе региональные и федеральные 

образовательные порталы). 

 



 

1.10. Участие в коллективной работе форми-

руемой группы (факультатива, электива, допол-

нительного образования, проекта и т. д.). 

1.11. Индивидуальная и самостоятельная работа 

с информацией. 

1.12. Тестирование и анкетирование, голосова-

ние в ЕИС, на региональных и федеральных об-

разовательных ресурсах, в том числе в сети Ин-

тернет. 

1.13. Доступ к информации ЕИС, в том числе к 

школьному сайту (нормативно-справочной и 

оперативной информации деятельности школы: 

расписание, правила приема, правила поведе-

ния, программа развития, новостным лентам и 

т. д.). 

1.14. Использование ресурсов программно-

аппаратного комплекса базовой школы. 

1.15. Получение и использование своих адресов 

и паролей в ЕИС, на региональной образова-

тельном портале, в почтовой системе с 5-го 

класса 

1.16. Регистрация своей образовательной дея-

тельности (по месту и времени), фиксация ис-

пользования ресурсов. 

Учитель 1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Создание, размещение и описание в ЕИС, на ре-

гиональных и федеральных порталах электронно-

го образовательного ресурса или ссылки на него, в 

том числе – подготовка учебных материалов (ма-

териалов для своего выступления, задания уча-

щимся, индивидуальных рекомендаций).  

1.2. Использование цифровых образовательных ре-

сурсов ЕИС, ресурсов региональной образова-

тельной сети (ВЧС), федеральных и других интер-

нет-ресурсов, мультимедийного оборудования при 

подготовке к урокам, мероприятиям. 

1.3. Индивидуальная и самостоятельная работа с ин-

формацией. 

1.4. Публикация собственной информации в ЕИС, на 

региональных и федеральных образовательных 

порталах. 

1.5. Проведение занятия в соответствии с заданными 

целями и планом с эффективным использованием 

ИКТ, в том числе – в дистанционной форме, с ис-



пользованием сервиса видеоконференций. 

1.6. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках (ЕИС, школьная медиатека, ре-

гиональный образовательный портал, региональ-

ная библиотека цифровых образовательных ре-

сурсов, федеральные образовательные ресурсы, 

ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший ана-

лиз и оценка на основании доступных факторов, 

обработка и организация (классификации), созда-

ние и распространение информации. 

1.7. Использование электронных почтовых систем. 

1.8. Получение и использование своих адресов и па-

ролей в ЕИС, на региональной образовательном 

портале, в почтовой системе. 

1.9. Помощь учащимся в создании планов и размеще-

нии их в ЕИС, на региональном образовательном 

портале, создание и размещение в ЕИС (АИС 

«Школа», школьный портал, в e-mail  сообщениях) 

рекомендаций для учащихся (развитие общеучеб-

ных навыков, повторение определенного раздела 

курса, дополнительное освоение информационных 

ресурсов и т. д.). 

1.10. Рецензирование и оценка работы учащегося, 

размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», 

школьный портал), на региональном образова-

тельный портале. 

1.11. Получение и использование материалов и ре-

зультатов внешней аттестации, размещение мате-

риалов в ЕИС (АИС «Школа») в поле деятельно-

сти учащегося. Ввод в систему результатов внеш-

ней аттестации в цифровом формате, их коммен-

тирование. 

1.12. Ввод и комментирование информации об уча-

стии учащихся в образовательной жизни вне шко-

лы (олимпиады, конференции – в соответствии с 

направлением работы учителя) на сайте школы, на 

региональном образовательном портале. 

1.13. Доступ к информации ЕИС, в том числе к 

школьному сайту (нормативно-справочной и опе-

ративной информации деятельности школы: рас-

писание, правила приема, правила поведения, про-

грамма развития, новостным лентам и т. д.). 

1.14. Использование программно-аппаратного ком-

плекса базовой школы. 

1.15. Информирование родителей о ходе образования 



учащегося  с использованием средств ИКТ (циф-

ровой дневник в АИС «Школа», на сайте школы, 

рассылка писем по e-mail, размещение информа-

ции на региональном образовательном портале и 

т. д.). 

1.16. Регистрация своей образовательной деятельно-

сти (по месту и времени) и использования ресур-

сов. 

2.  Планирование  

2.1. Разработка и размещение в ЕИС планирования 

календарно-тематического, ресурсного, индиви-

дуализированного. 

2.2. Размещение в ЕИС (в том числе по e-mail) заявки 

на подготовку цифрового образовательного ресур-

са к уроку, мероприятию. 

2.3. Согласование с методическим объединением пла-

на методической работы, проведения открытых 

уроков, конференция и других мероприятий. 

2.4. Участие в разработке планов методического объ-

единения, школы, формируемых в ЕИС. 

2.5. Разработка и размещение в ЕИС плана индивиду-

альной методической работы, согласование с ме-

тодическим объединением. 

2.6. Планирование использования ресурсов, включая 

ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы. 

2.7. Размещение в ЕИС (в том числе на школьном 

сайте и региональном образовательном портале) 

информации об образовательном процессе. Ввод 

информации о фактически использованных в заня-

тии ресурсах ИКТ. Фиксация факта и запись хода 

занятия (видео-аудио, протоколы, оцифровка руч-

ной записи текста обсуждения или информации с 

интерактивной доски). 

2.8. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный 

сайт) информации об итогах образовательного 

процесса (классный электронный журнал). 

2.9. Формирование портфолио учителя и размещение 

его на сайте школы, региональном образователь-

ном портале, федеральных образовательных ре-

сурсах. 

3. Аналитическая работа 

3.1. Подготовка и размещение в ЕИС аналитических 

материалов образовательного процесса по своему 

предмету в рамках АИС «Школа». 

3.2. Анализ результатов усвоения учащимися учебно-



го материала, мониторинг качества образования по 

предмету в рамках ЕИС (АИС «Школа»). 

4. Управление 

4.1. Согласования материалов учащегося (или группы 

учащихся) на включение их во фрагмент образова-

тельного процесса. 

4.2. Управление учебным процессом, идущим под не-

посредственным руководством учителя. Контроль 

использования ресурсов, сохранности оборудова-

ния. 

5. Повышение квалификации 

5.1. Дистанционная форма обучения. 

5.2. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции и возможности голосовой почты). 

5.3. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

5.4. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности. 

5.5. Повышение общепедагогической и предметной 

компетентности, в рамках различных форм орга-

низации учебного процесса (модули дополнитель-

ного профессионального образования, участие в 

работе методического объединения и других кол-

лективов, стажировка). 

5.6. Разработка и согласование с методическим объе-

динением, заместителем директора по УВР, ди-

ректором плана своего дополнительного профес-

сионального образования. 

Классный руково-

дитель 

1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Создание, размещение и описание в ЕИС, на ре-

гиональных и федеральных порталах электронно-

го образовательного ресурса или ссылки на него, в 

том числе – подготовка учебных материалов (ма-

териалов для своего выступления, задания уча-

щимся, индивидуальных рекомендаций) 

1.2. Использование цифровых образовательных ре-

сурсов ЕИС, ресурсов региональной образова-

тельной сети (ВЧС), федеральных и других интер-

нет-ресурсов и мультимедийного оборудования 

при подготовке классных часов, родительских со-

браний, экскурсий и др. мероприятий 

1.3. Индивидуальная и самостоятельная работа с ин-

формацией 



1.4. Публикация собственной информации в ЕИС, на 

региональных и федеральных образовательных 

порталах. 

1.5. Проведение исследований в соответствии с за-

данными целями и планом с эффективным ис-

пользованием ИКТ, в том числе – в дистанцион-

ной форме. 

1.6. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках (ЕИС, школьная медиатека, ре-

гиональный образовательный портал, региональ-

ная библиотека цифровых образовательных ре-

сурсов, федеральные образовательные ресурсы, 

ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший ана-

лиз и оценка на основании доступных факторов, 

обработка и организация (классификации), созда-

ние и распространение информации. 

1.7. Использование электронных почтовых систем 

1.8. Получение и использование своих адресов и па-

ролей в ЕИС, на региональной образовательном 

портале, в почтовой системе. 

1.9. Создание и размещение в ЕИС (АИС «Школа», в 

e-mail сообщениях, на школьном сайте) рекомен-

даций для учащихся (развитие общеучебных на-

выков, повторение определенного раздела курса, 

дополнительное освоение информационных ре-

сурсов и т. д.) 

1.10. Получение и использование материалов и ре-

зультатов внешней аттестации, размещение мате-

риалов в ЕИС (АИС «Школа») в поле деятельно-

сти учащегося. Ввод в систему результатов внеш-

ней аттестации в цифровом формате, их коммен-

тирование. 

1.11. Ввод и комментирование информации об уча-

стии учащихся в образовательной жизни вне шко-

лы (олимпиады, конференции – в соответствии с 

направлением работы учителя) на школьном сай-

те, региональном образовательном портале. 

1.12. Доступ к информации ЕИС, в том числе к 

школьному сайту (нормативно-справочной и опе-

ративной информации деятельности школы: рас-

писание, правила приема, правила поведения, про-

грамма развития, новостным лентам и т. д.). 

1.13. Фиксация факта и запись хода мероприятия (ви-

део-аудио, протоколы, оцифровка ручной записи 

текста обсуждения или информации с интерактив-



ной доски). 

1.14. Использование программно-аппаратного ком-

плекса базовой школы. 

1.15. Информирование родителей о ходе образования 

учащегося  с использованием средств ИКТ (циф-

ровой дневник в АИС «Школа», на сайте школы, 

рассылка писем по e-mail, размещение информа-

ции на региональном образовательном портале и 

т. д.). 

1.16. Регистрация своей образовательной деятельно-

сти (по месту и времени) и использования ресур-

сов. 

1.17. Рецензирование и оценка работы учащегося, 

размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», 

школьный портал), на региональном образова-

тельный портале. 

1.18. Интеграция оценок различных учителей и служб, 

результатов внешней аттестации. Формирование 

целостной характеристики учащегося. 

2. Планирование 

2.1. Разработка и размещение в ЕИС (АИС «Школа», 

школьный сайт) планирования календарно-

тематического плана воспитательной работы клас-

са (в том числе – поездок, вечеров отдыха,  роди-

тельских собраний и т. д.), размещение заявки (в 

том числе по e-mail), согласование с заместителем 

директора по воспитательной работе. 

2.2. Размещение заявки в ЕИС (в том числе по e-mail) 

и согласование с заместителем директора по вос-

питательной работе плана проведения внекласс-

ных мероприятий. 

2.3. Участие в разработке планов воспитательной ра-

боты школы, формируемых в ЕИС. 

2.4. Разработка и размещение в ЕИС плана индивиду-

альной методической работы, согласование с ме-

тодическим объединением классных руководите-

лей, с заместителем директора по воспитательной 

работе. 

2.5. Планирование использования ресурсов, включая 

ИКТ-ресурсы, расходуемые материалы. 

3. Аналитическая работа 

3.1. Подготовка и размещение в ЕИС (АИС «Школа», 

школьный сайт, региональный образовательный 

портал) аналитических материалов образователь-

ного процесса по своему классу. 



3.2. Анализ результатов усвоения учащимися учебно-

го материала. Мониторинг качества образования 

по классу на данных ЕИС (АИС «Школа»). 

3.3. Анализ фактически использованных в занятии ре-

сурсах ИКТ. 

3.4. Анализ посещаемости учащимся мероприятий на 

данных ЕИС (АИС «Школа»). 

3.5. Анализ и размещение в ЕИС (АИС «Школа») ин-

формации о соответствии мероприятия плану и 

причинах отклонения от него, комментариев к ме-

роприятию. 

3.6. Анализ и размещение в ЕИС (АИС «Школа», 

школьный сайт, региональный образовательный 

портал) аналитических материалов по образова-

тельному процессу в классе, в частности, по вос-

питательному процессу. 

3.7. Анализ работы образовательного процесса от-

дельных учащихся (включая учебные результаты, 

дополнительное образование, участие во внешко-

льных соревнованиях, социализацию, здоровье), с 

использованием материалов, размещенных в ЕИС 

(АИС «Школа», школьный сайт, региональный 

образовательный портал, федеральные образова-

тельные ресурсы сети Интернет). 

3.8. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный 

портал, сообщения по e-mail) индивидуализиро-

ванных аналитических материалов и рекоменда-

ций для родителей и учащихся, в том числе – 

дневников здоровья 

3.9. Сбор, анализ и размещение в ЕИС (АИС «Шко-

ла», школьный сайт, региональный образователь-

ный портал) информации о выпускниках прошлых 

лет. 

4. Управление 

4.1. Размещение в ЕИС (АИС «Школа») информации 

о компонентах образовательного процесса, иду-

щих под руководством классного руководителя. 

4.2. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», школьный 

сайт) информации об итогах образовательного 

процесса по классу (классных электронный жур-

нал). 

4.3. Размещение индивидуализированной информа-

ции для родителей, включая рекомендации в ЕИС 

(АИС «Школа», на школьном сайте, в сообщениях 

e-mail). 



4.4. Согласование материалов учащегося (или группы 

учащихся) на использование средств ИКТ во вне-

урочной деятельности. 

4.5. Контроль деятельности учителей класса, про-

смотр отчетных материалов. Результаты контроля 

вводятся в ЕИС. 

4.6. Подготовка, разъяснение, подписание родителем 

договора о сотрудничестве родителей со школой. 

5. Повышение квалификации  
5.7. Дистанционная форма обучения. 

5.8. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции и возможности голосовой почты). 

5.9. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

5.10. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности. 

5.11. Повышение общепедагогической компетентно-

сти, в рамках различных форм организации воспи-

тательного процесса (модули дополнительного 

профессионального образования, участие в работе 

методического объединения и других коллекти-

вов, стажировка). 

5.1. Разработка и согласование с методическим объе-

динением, заместителем директора по ВР, дирек-

тором плана своего дополнительного профессио-

нального образования. 

Родитель 1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Подписание договора о сотрудничестве со шко-

лой. 

1.2. Ввод в ЕИС (АИС «Школа», в сообщении e-mail) 

информации о способе информирования родителя 

школой: адрес для электронных сообщений, бу-

мажный дневник и т. д. 

1.3. Получение и использование своих адресов и па-

ролей в ЕИС, на региональной образовательном 

портале. 

1.4. Размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», 

в том числе по e-mail) о причинах отсутствия 

учащегося на занятии. 

1.5. Размещение в ЕИС (АИС «Школа», в том числе 

по e-mail) информации об изменении персональ-

ных данных родителя и учащегося. 

1.6. Размещение информации в ЕИС (АИС «Школа», 



в том числе по e-mail) о хронических заболевани-

ях, медицинских противопоказаниях. 

1.7. Получение направляемой школой информации в 

ЕИС (АИС «Школа», в том числе по e-mail). 

1.8. Содействие эффективному использованию уча-

щимися ИКТ-ресурсов школы. 

1.9. Размещение и комментирование информации об 

участии учащихся в образовательной жизни вне 

школы (олимпиады, конференции, конкурсы, со-

ревнования). 

1.10. Доступ к информации ЕИС (в том числе норма-

тивно-справочной и оперативной информации 

деятельности школы: расписание, правила приема, 

правила поведения, программа развития, новост-

ным лентам и т.д.) 

1.11. Участие в on-line-проектах. 

1.12. Использование электронных почтовых систем. 

1.13. Общение посредством инструментов ИКТ (элек-

тронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, фору-

мы). 

Директор 1. Основная содержательная деятельность: 

1.1. Формирование, с использованием средств ИКТ, 

совместно с учредителем, управляющими органа-

ми школы, родительской общественностью, уча-

щимися, коллективом школы, системы целей и 

стратегии их достижения школой. 

1.2. Доступ к информации ЕИС, школьному сайту. 

1.3. Разработка и организация принятия, с использо-

ванием ИКТ, локальных актов школы. 

1.4. Управление процессом взаимодействия школы с 

окружающим социумом, учредителем, родитель-

ской общественностью. 

1.5. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных 

на более низком уровне. 

1.6. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках (ЕИС, школьная медиатека, ре-

гиональный образовательный портал, региональ-

ная библиотека цифровых образовательных ре-

сурсов, федеральные образовательные ресурсы, 

ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший ана-

лиз и оценка на основании доступных факторов, 

обработка и организация (классификации), созда-

ние и распространение информации. 

1.7. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции и возможности голосовой почты). 



1.8. Использование электронных почтовых систем. 

1.9. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

2. Организация 

2.1. Построение единой информационно-

образовательной среды школы. 

2.2. Создание и организация информационно-

аналитической службы школы. 

2.3. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС 

школы. 

2.4. Организация взаимодействия в ЕИС между уча-

стниками образовательного процесса.  

2.5. Организация и проведение с применением ИКТ 

заседаний и встреч управляющих органов школы 

и иных структур, связанных со школой. 

2.6. Организация процессов планирования в школе с 

применением ИКТ. 

2.7. Организация процессов аттестации школы со 

стороны учреждения и использованием ИКТ. 

2.8. Утверждение положения о правах и обязанностях 

участников образовательного процесса. 

2.9. Заключение договоров, обеспечивающих функ-

ционирование ЕИС школы. 

2.10. Заключение договоров, обеспечивающих доступ 

к образовательной ВЧС Тверского региона, сети 

Интернет. 

3. Планирование 

3.1. Планирование работы школы  и размещение пла-

на в ЕИС (АИС «Школа», школьный сайт). 

3.2. Формирование консолидированных заявок на ре-

сурсное обеспечение школы. 

4. Управление 

4.1. Размещение в ЕИС информации о деятельности 

органов управления школой, решений, приказов, 

распоряжений и иных документов, нужных работ-

никам школы. 

4.2. Создание и размещение в ЕИС, на сайте школы 

ежегодного публичного отчета. 

4.3. Организация и контроль подготовки материалов 

для органов управления образованием и других 

структур (лицензирование, аттестация, аккредита-

ция, отчеты и информации). 



4.4. Организация работ по фиксации важных и типич-

ных моментов школьной жизни на цифровых но-

сителях. 

4.5. Контроль за обновлением информации на сайте 

школы. 

5. Аналитическая работа 

5.1. Анализ работы школы по всем направлениям 

деятельности (по результатам аналитических от-

четов заместителей директора) Подготовка пуб-

личного отчета. 

5.2. Анализ потребности в кадрах. Подбор и расста-

новка кадров, анализ деятельности работников на 

основе результатов фиксации их деятельности.  

5.3. Анализ функционирования и развития ЕИС шко-

лы, в том числе школьного сайта. 

5.4. Подготовка и размещение в ЕИС для обсуждения 

аналитических материалов по работе школы, в ча-

стности, публичного доклада школы. 

6. Повышение квалификации 

6.1. Планирование и размещение в ЕИС планов по-

вышения квалификации работников школы 

6.2. Дистанционная форма обучения. 

6.3. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции, конкурсы, смотры и т.д.) 

6.4. Общение посредством инструментов ИКТ (on-line 

редакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, 

форумы, социальные образовательные сети, в том 

числе региональные и федеральные образователь-

ные порталы) 

6.5. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности 

всех работников школы 

6.6. Повышение общепедагогической компетентно-

сти, в рамках различных форм (модули дополни-

тельного профессионального образования, участие 

в работе межшкольных методических объедине-

ний и стажировках) 

 

Заместитель ди-

ректора по учеб-

но-

воспитательной 

работе (УВР)  

1. Основная содержательная деятельность: 

1.1. Формирование и размещение в ЕИС (АИС 

«Школа», школьный сайт) образовательных стан-

дартов, образовательной программы, учебного 

плана школы, программ курсов, включая электив-

ные курсы, дополнительное образование 

1.2. Формирование и представление в открытом дос-

тупе информации для родителей и детей о порядке 



поступления в школу. 

1.3. Формирование, с использованием средств ИКТ, 

совместно с учредителем, управляющими органа-

ми школы, родительской общественностью, уча-

щимися, коллективом школы, системы целей и 

стратегии их достижения школой. 

1.4. Доступ к информации ЕИС, школьному сайту. 

1.5. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках (ЕИС, школьная медиатека, ре-

гиональный образовательный портал, региональ-

ная библиотека цифровых образовательных ре-

сурсов, федеральные образовательные ресурсы, 

ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший ана-

лиз и оценка на основании доступных факторов, 

обработка и организация (классификации), созда-

ние и распространение информации. 

1.6. Участие в on-line проектах. 

1.7. Использование электронных почтовых систем 

1.8. Общение посредством инструментов ИКТ (ре-

дакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, фо-

румы). 

2. Управление 

2.1. Управление процессом взаимодействия школы с 

окружающим социумом, учредителем, родитель-

ской общественностью. 

2.2. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных 

на более низком уровне 

3. Организация 

3.1. Организация единой информационно-

образовательной среды школы. 

3.2. Участие в работе информационно-аналитической 

службы школы. 

3.3. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС 

школы. 

3.4. Организация взаимодействия в ЕИС между уча-

стниками образовательного процесса.  

3.5. Организация и проведение с применением ИКТ 

заседаний педагогических советов, методических 

объединений в совещаниях при завуче. 

3.6. Организация процессов аттестации школы со 

стороны учреждения и использованием ИКТ. 

3.7. Утверждение положения о правах и обязанностях 

участников образовательного процесса. 

3.8. Организация и размещение в ЕИС (АИС «Шко-

ла», школьный сайт) учебного расписания, при 



необходимости его изменение и коррекция. 

3.9. Разработка и организация принятия, с использо-

ванием ИКТ, локальных актов, нормирующих об-

разовательную деятельность школы. 

3.10. Организация и контроль размещения материалов 

в ЕИС – о посещаемости, домашних заданиях. 

3.11. Организация и контроль размещения в ЕИС 

(АИС «Школа», школьный сайт) информации для 

родителей, выдачи распечаток дневников. 

4. Аналитическая работа 

4.1. Анализ работы школы по направлениям деятель-

ности (по результатам аналитических отчетов ру-

ководителей методических объединений, класс-

ных руководителей, учителей). 

4.2. Анализ потребности в кадрах. 

4.3. Анализ функционирования и развития ЕИС, сай-

та школы в рамках основных направлений дея-

тельности завуча. 

4.4. Подготовка и размещение в ЕИС для обсуждения 

аналитических материалов по учебно-

воспитательной работе школы. 

4.5. Анализ выполнения учебного плана школы в 

ЕИС. 

4.6. Анализ качества обучения по предметам и по 

классам в ЕИС. 

5. Планирование 

5.1. Планирование учебно-воспитательной работы 

школы  и размещение плана в ЕИС. 

5.2. Составление учебного плана школы. 

5.3. Планирование работы методических объедине-

ний учителей-предметников (тематическое плани-

рование по предметам, согласно учебного плана). 

6. Повышение квалификации 

6.1. Планирование и размещение в ЕИС планов по-

вышения квалификации работников школы 

6.2. Дистанционная форма обучения. 

6.3. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции, конкурсы, смотры и т.д.) 

6.4. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

6.5. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности 

педагогических работников школы. 



6.6. Повышение общепедагогической компетентно-

сти, в рамках различных форм (модули дополни-

тельного профессионального образования, участие 

в работе межшкольных методических объедине-

ний и стажировках). 

6.7. Организация оценки профессиональной ИКТ-

компетентности работников школы, методической 

поддержки и повышения квалификации в данной 

области. 

6.8. Организация на базе школы различных форм ме-

тодической работы и дополнительного профес-

сионального образования с применением ИКТ 

(дистанционные формы, видеоконференции и т. 

д.). 

6.9. Организация, совместно со службой информати-

зации внутришкольных семинаров, обсуждений, 

демонстраций, связанных с опытом работы школы 

и других учреждений в области ИКТ. 

Заместитель  ди-

ректора по воспи-

тательной работе 

1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Формирование и размещение в ЕИС (АИС 

«Школа», школьный сайт) воспитательных стан-

дартов, образовательной программы, плана воспи-

тательной работы школы, программ курсов до-

полнительного образования (кружков, студий, 

объединений, спортивных секций и т.д.). 

1.2. Формирование и представление в открытом дос-

тупе информации для родителей и детей о воспи-

тательном пространстве школы. 

1.3. Формирование, с использованием средств ИКТ, 

совместно с  управляющими органами школы, ро-

дительской общественностью, учащимися, кол-

лективом школьного самоуправления, системы 

целей и стратегии их достижения школой. 

1.4. Формирование и размещение в ЕИС (в том числе 

на школьном сайте) электронной летописи школы: 

фото-, видео-, аудио- фиксация событий школьной 

и окружающей жизни. 

1.5. Доступ к полной школьной информации в ЕИС. 

1.6. Управление процессом взаимодействия школы с 

окружающим социумом, в том числе на школьном 

сайте, региональном образовательном портале. 

1.7. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных 

на более низком уровне. 

1.8. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках (ЕИС, школьная медиатека, ре-



гиональный образовательный портал, региональ-

ная библиотека цифровых образовательных ре-

сурсов, федеральные образовательные ресурсы, 

ресурсы сети Интернет и др.), ее дальнейший ана-

лиз и оценка на основании доступных факторов, 

обработка и организация (классификации), созда-

ние и распространение информации. 

1.9. Участие в on-line проектах. 

1.10. Использование электронных почтовых систем 

1.11. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

2. Организация 

2.1. Организация единой информационно-

образовательной среды школы. 

2.2. Участие в работе информационно-аналитической 

службы школы. 

2.3. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС 

школы. 

2.4. Организация взаимодействия в ЕИС между уча-

стниками воспитательного процесса.  

2.5. Организация и проведение с применением ИКТ 

заседаний педагогических советов, методических 

объединений классных руководителей, совещаний 

при завучах. 

2.6. Организация процессов аттестации школы со 

стороны учреждения и использованием ИКТ. 

2.7. Организация и размещение в ЕИС плана воспита-

тельной работы, при необходимости его измене-

ние и коррекция. 

2.8. Разработка и организация принятия, с использо-

ванием ИКТ, локальных актов, нормирующих 

воспитательную деятельность школы. 

3. Организация и контроль размещения материалов в 

ЕИС – о посещаемости уроков и занятий дополни-

тельного образования. 

4. Организация и контроль размещения информации 

для родителей. 

5. Аналитическая работа 

5.1. Анализ работы школы по воспитательной дея-

тельности (по результатам аналитических отчетов 

классных руководителей, учителей). 

5.2. Анализ потребности в кадрах. 



5.3. Анализ функционирования и развития ЕИС, сай-

та школы в рамках основных направлений дея-

тельности завуча. 

5.4. Подготовка и размещение в ЕИС для обсуждения 

аналитических материалов по воспитательной ра-

боте школы. 

5.5. Анализ выполнения плана воспитательной рабо-

ты школы в ЕИС. 

5.6. Анализ качества дополнительного образования в 

ЕИС. 

6. Планирование 

6.1. Планирование воспитательной работы школы  и 

размещение плана в ЕИС. 

6.2. Планирование работы методических объедине-

ний классных руководителей. 

6.3. Организация планирования работы классных ру-

ководителей.  

7. Повышение квалификации 

7.1. Планирование и размещение в ЕИС планов по-

вышения квалификации классных руководителей 

школы. 

7.2. Дистанционная форма обучения. 

7.3. Участие в on-line - проектах (в том числе видео-

конференции, конкурсы, смотры и т.д.). 

7.4. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

7.5. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности 

педагогических работников школы. 

7.6. Повышение общепедагогической компетентно-

сти, в рамках различных форм (модули дополни-

тельного профессионального образования, участие 

в работе межшкольных методических объедине-

ний и стажировках). 

7.7. Организация оценки профессиональной ИКТ-

компетентности работников школы, методической 

поддержки и повышения квалификации в данной 

области. 

7.8. Организация на базе школы различных форм ме-

тодической работы и дополнительного профес-

сионального образования с применением ИКТ 

(дистанционные формы, видеозапись и т. д.). 

7.9. Организация, совместно со службой информати-



зации внутришкольных семинаров, обсуждений, 

демонстраций, связанных с опытом работы школы 

и других учреждений в области ИКТ, в том числе 

с использованием видеконференцсвязи. 

Заместитель ди-

ректора по ин-

форматизации 

1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Формирование, с использованием средств ИКТ, 

совместно с управляющими органами школы, ро-

дительской общественностью, учащимися, кол-

лективом школы ЕИС. 

1.2. Предоставление доступа к информации ЕИС, 

школьному сайту, региональному образователь-

ному порталу всем участникам образовательного 

процесса школы. 

1.3. Сбор и накопление информации об инновациях в 

области применения ИКТ в образовательной дея-

тельности. 

1.4. Разработка общих требований, критериев оценки 

к процессам и результатам деятельности всех уча-

стников образовательного процесса по информа-

тизации школы. 

1.5. Управление процессом взаимодействия школы с 

окружающим социумом, родительской общест-

венностью. 

1.6. Принятие решений в ситуациях, не разрешенных 

на более низком уровне. 

1.7. Мониторинг использования ресурсов ИКТ, в том 

числе расходных материалов, информационных 

ресурсов, и анализ результатов этого использова-

ния в образовательном процессе, выявление узких 

мест 

1.8. Размещение в ЕИС информации, связанной с те-

кущими вопросами использования ИКТ 

1.9. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках, ее дальнейший анализ и оценка 

на основании доступных факторов, обработка и 

организация (классификации), создание и распро-

странение информации для школы. 

1.10. Участие в on-line проектах. 

1.11. Использование электронных почтовых систем. 

1.12. Общение посредством инструментов ИКТ (on-

line редакторы мгновенных сообщений, блоги, ча-

ты, форумы, социальные образовательные сети, в 

том числе региональные и федеральные образова-

тельные порталы). 

2. Организация 



2.1. Организация деятельности ИЦШ в ЕИС. 

2.2. Организация деятельность сотрудников ИЦШ 

(разработка должностных инструкций, графиков 

работы, отчетных документов и журналов). 

2.3. Разработка положения о правах и обязанностях 

всех участников образовательного процесса в ЕИС 

школы. 

2.4. Организация работы в АИС «Школа», АБИС, на 

школьном сайте, региональном образовательном 

портале всех участников образовательного про-

цесса. 

2.5. Организация работы в образовательной ВЧС 

Тверской области, сети Интернет на основе мони-

торинга. 

2.6. Разработка регламентов обновления информации 

на сайте школы. 

2.7. Организация сбора и предоставления актуальной 

информации для размещения на сайте школы. 

2.8. Подготовка предложений о выделении ресурсов в 

соответствии с представленными участниками об-

разовательного процесса заявками о ресурсном 

обеспечении. 

2.9. Формирование и поддержание в актуальном со-

стоянии базы данных по материально-

техническому обеспечению ЕИС школы. 

2.10. Контроль безопасности используемых средств 

ИКТ и инфраструктуры, проведение инструктажа 

по технике безопасности, эргономике, гигиениче-

ским нормам. 

2.11. Подготовка аналитических справок, методиче-

ских пособий, докладов, пресс-релизов и др. ин-

формационных материалов об использовании 

ИКТ в жизни школы. 

2.12. Организация и, в пределах своих полномочий, 

осуществление внешних связей школы по вопро-

сам информатизации, при необходимости с при-

влечением работников школы. 

3. Аналитическая работа 

3.1. Анализ тенденций развития ИКТ и их примене-

ния в образовании, информирование об этом кол-

лектива образовательного учреждения, в том чис-

ле – через ЕИС. 

3.2. Анализ результатов процессов и мероприятий с 

ИКТ. 

3.3. Анализ работы технической службы, подготовка 



предложений по ее совершенствованию. 

3.4. Контроль соблюдения правил, положений, гра-

фиков и соглашений по использованию ЕИС. 

3.5. Анализ использования АИС «Школа», АБИС, 

школьного сайта, регионального образовательного 

портала всеми участниками образовательного 

процесса. 

4. Планирование 

4.1. Планирование кадрового обеспечения ИЦШ. 

4.2. Разработка программы информатизации школы,  

в том числе по: новым образовательным техноло-

гиям и методикам, использованию новых цифро-

вых ресурсов, развитию материальной базы ИКТ. 

4.3. Перспективное планирование модернизации и 

развития ЕИС, сайта школы, ИЦШ. 

4.4. Планирование введения, эксплуатации и модер-

низации АИС «Школа» и АБИС школы. 

5. Повышение квалификации 

5.1. Организация на базе школы мероприятий по об-

мену опытом и повышению квалификации с ис-

пользованием ИКТ (открытых уроков, семинаров, 

конференций, в том числе с использованием ви-

деоконференцсвязи). 

5.2. Проведение начального обучения и консультиро-

вания работников школы по использованию ЕИС 

и технической стороне информатизации образова-

тельного процесса. 

5.3. Организация обучения участников образователь-

ного процесса работе в АИС «Школа» и АБИС 

школы. 

Библиотекарь-

медиатекарь   

1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Доступ к полной школьной информации в ЕИС.  

1.2. Получение и хранение информационных ресур-

сов (в том числе ЦОРов). 

1.3. Регистрация библиотеки школы в региональной 

АБИС. 

1.4. Первичный ввод в ЕИС (в том числе АБИС) дан-

ных о получаемых информационных ресурсах. 

Шрих-кодирование библиотечного фонда. 

1.5. Поддержание электронного каталога информаци-

онных ресурсов. 

1.6. Информирование об информационных ресурсов 

(в том числе ЦОРов)  участников образовательно-

го процесса. 

1.7. Организация использования информационных 



ресурсов. 

1.8. Контроль распространения информационных ре-

сурсов в школе. 

1.9. Информационная безопасность, соблюдение эти-

ческих и юридических норм работы с информаци-

ей. 

1.10. Первичный ввод и поддержание в актуальном 

состоянии  в АБИС данных читателях. 

1.11. Формирование электронных читательских биле-

тов участников образовательного процесса. 

1.12. Организация книговыдачи с использованием 

штрих-кодирования и электронных читательских 

билетов. 

1.13. Формирование библиотечной отчетности в 

АБИС. 

1.14. Консультирование учителей и учащихся по об-

щим вопросам работы с информационными ресур-

сами. 

1.15. Прием заявок на приобретение информационных 

ресурсов, в том числе – учебной литературы. 

1.16. Изучение потребности в информационных ре-

сурсах. 

1.17. Формирование заявок на приобретение инфор-

мационных ресурсов 

1.18. Консультирование и организация деятельности 

учащихся в библиотеке, читальном зале. 

1.19. Контроль за соблюдением участниками образо-

вательного процесса правил пользования библио-

течными ресурсами. 

1.20. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках, ее дальнейший анализ и оценка 

на основании доступных факторов, обработка и 

организация (классификации), создание и распро-

странение информации для школы. 

1.21. Планирование и организация библиотечных 

уроков. 

2. Повышение квалификации  

2.1. Дистанционная форма обучения. 

2.2. Непрерывное повышение ИКТ-компетентности. 

2.3. Повышение общепедагогической компетентности 

(модули дополнительного профессионального об-

разования, участие в работе методического объе-

динения и других коллективов, стажировка). 

2.4. Разработка и согласование с методическим объе-

динением, зам. директора по ВР, директором пла-



на своего дополнительного профессионального 

образования. 

2.5. Участие в on-line проектах. 

2.6. Использование электронных почтовых систем. 

2.7. Общение посредством инструментов ИКТ (ре-

дакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, фо-

румы). 

Системный адми-

нистратор (про-

граммист) 

1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Предоставление доступа к информации ЕИС всем 

участникам образовательного процесса школы. 

1.2. Постоянный мониторинг состояния и загрузки 

ЕИС, ВЧС. 

1.3. Мониторинг трафика Интернет. 

1.4. Обеспечение процессов создания и развития 

внутришкольной сети. 

1.5. Настройка базового программного и аппаратного 

обеспечения. 

1.6. Определение и осуществление сетевой политики 

школы. 

1.7. Организация бесперебойной работы всех звеньев 

информационной сети. 

1.8. Обработка и выполнение заявок на устранение 

неисправностей и проблем, связанных с функцио-

нированием ИС. 

1.9. Обработка и выполнение заявок на выдачу, имен 

и паролей. 

1.10. Обработка и выполнение заявок на трансляцию 

или запись для использования в образовательном 

процессе вещательных информационных потоков. 

1.11. Резервирование и архивация информации  ЕИС. 

1.12. Загрузка информации из ЕИС в информацион-

ные системы органов управления образованием. 

1.13. Размещение информации на сайте школы. 

1.14. Участие в подготовке методических материалов 

для пользователей ЕИС. 

1.15. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках, ее дальнейший анализ и оценка 

на основании доступных факторов, обработка и 

организация (классификации), создание и распро-

странение информации для школы. 

1.16. Участие в on-line проектах. 

1.17. Использование электронных почтовых систем. 

1.18. Общение посредством инструментов ИКТ (ре-

дакторы мгновенных сообщений, блоги, чаты, фо-

румы). 



Руководитель 

школьного мето-

дического объеди-

нения  

1. Основная содержательная деятельность 

1.1. Планирование работы методического объедине-

ния. 

1.2. Согласование и утверждение планов с заместите-

лем директора по учебно-воспитательной работе. 

1.3. Поиск, получение от методических структур раз-

личного уровня и размещение информации о но-

вых образовательных ресурсах. 

1.4. Подготовка общих рекомендаций по использова-

нию ИКТ для всех работников, входящих в мето-

дическое объединение. 

1.5. Организация взаимодействия между работниками 

– членами методического объединения с исполь-

зованием ИКТ. 

1.6. Методическая работа во внешкольном простран-

стве: организация открытых уроков в школе по 

применению ИКТ, размещение прокомментиро-

ванных материалов уроков и записей уроков на 

сайте школы и т. д, реализация модулей повыше-

ния квалификации для работников других учреж-

дений, в том числе в дистанционной форме. 

1.7. Организация повышения квалификации работни-

ков школы, входящих в объединение, включая 

дистанционную форму . 

1.8. Обсуждение и согласование календарно-

тематического планирования, предложенного учи-

телем. 

1.9. Поиск информации в различных информацион-

ных источниках, ее дальнейший анализ и оценка 

на основании доступных факторов, обработка и 

организация (классификации), создание и распро-

странение информации. 

1.10. Участие в on-lineпроектах. 

1.11. Общение посредством инструментов ИКТ (элек-

тронная почта, мессенджеры, блоги, чаты, фору-

мы). 

 


