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Должностная инструкция
оператора КИАСУО 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

«Вангашская средняя школа№ 8»
Настоящая должностная инструкция разработана на основании приказа Министерства образования и науки Красноярского края от 22.03.2011 г №37-04/2 об обеспечении эксплуатации «Краевой информационной автоматизированной системы управления образованием» (КИАСУО), Федерального закона N 152-ФЗ от 27.07.2006 г. "О персональных данных" совершаемых с персональными данными с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

1. Общие положения

1.1. Оператор школьной  информационной автоматизированной системы управления образованием (далее оператор  КИАСУО) назначается и освобождается от должности приказом  директора МБОУ «ВСШ № 8» (далее Школа).
1.2. Оператор КИАСУО в своей практической деятельности руководствуется действующим законодательством, общими правилами и нормами охраны труда, настоящей Инструкцией, действующими нормативными и организационно-распорядительными документами по реализации КИАСУО в Школе, а также заданиями и поручениями муниципального оператора. 

2. Квалификационные требования оператора КИАСУО
2.1. Оператором назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование,  опыт работы в сфере образования и практические навыки работы с информационными технологиями. 

2.2. Оператор должен знать:

- постановления, распоряжения, приказы, касающиеся реализации КИАСУО в Красноярском крае, Северо- Енисейском  районе и в Школе;  

- положение «Об автоматизированной обработке персональных данных участников образовательного процесса с использованием краевой информационной автоматизированной системы управления образованием муниципальными образовательными учреждениями Северо- Енисейского района»;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
3. Права оператора КИАСУО
Оператор КИАСУО имеет право:

3.1. При возникновении вопросов и необходимости в консультациях обращаться к помощи муниципального оператора.

3.2. Запрашивать от администрации Школы всю необходимую для выполнения информацию (постановления, распоряжения, приказы, методические, нормативные и другие  материалы) и требовать предоставления необходимых технических средств вычислительной техники и средств связи. 

3.3. Получать доплаты стимулирующего характера к заработной плате за осуществление работы в системе мониторинга КИАСУО.

4. Должностные обязанности оператора  КИАСУО
Оператор  КИАСУО  обязан: 

4.1. Пройти обучение по организации работы в системе электронного мониторинга в сети Интернет.  

4.2. Своевременно заполнять данные базы КИАСУО в соответствии со сроками отчетности.

4.3. Ежедневно просматривать электронную почту, расположенную на электронном почтовом адресе ОУ, для предупреждения нештатных ситуаций и вопросов при работе с системой. 

4.5. Предоставлять данные по образовательному учреждению муниципальному оператору для заполнения данных  муниципального уровня. 

4.6.  Своевременно требовать и получать данные для заполнения от администрации Школы (директора или заместителей директора Школы).
4.11.    Своевременно предоставлять данные для заполнения муниципальному оператору в случае отсутствия выхода в Интернет в Школе. 

5. Ответственность оператора  КИАСУО
Оператор совместно с администрацией Школы несет персональную ответственность:

5.1. За достоверность данных, предоставляемых в отчетах КИАСУО.

5.2. За своевременность предоставляемой информации в системе КИАСУО.

5.3.
За обработку персональных данных - действия (операции) с персональными данными,                включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
5.4. 
За распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;
5.5.    За использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

5.6.    За конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.
5.7.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
6. Взаимоотношения. Связи по должности.

6.1. Взаимоотношения оператора  КИАСУО с администрацией  Школы регулируются  дополнительным трудовым соглашением. 

6.2. На время отсутствия оператора (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности выполняет заместитель директора Школы, или другой педагог имеющий опыт работы в сфере образования и практические навыки работы с информационными технологиями . Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 

С должностными обязанностями ознакомлен(а) и принимаю их к исполнению.

Дата:

Подпись:_____________                                    ______________________________

                                                                                                                                        Ф. И. О.
