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ПОЛОЖЕНИЕ 

пользовании информационной системы 
АИС «Сетевой город. Образование» 

ебно-воспитатёльном процессе в МБОУ НОШ № 40

1.1. Автоматизир|6 
Образование» (далее 
объединяющая в еди 
управления образование

1.2. Правовое per 
системы АИС «СГО» оф

- Конституцией РФ
- Федеральным за 

Российской Федерации):
- Федеральным Закф
- Уставом МБОУ Н
1.3. Использован 

вовлечению МБОУ НО 
открытого информацио 
качеством образования

1.4. Обязательным

1. Общие положения
ванная информационная система «Сетевой город. 
-  АИС «СГО») - комплексная программная система, 

чую сеть общеобразовательное учреждение и органы

I  d j l  * О* >1 слирование отношении при внедрении и использовании 
гществляется в соответствии с:

являются:
- соблюдение конст 

- - достоверность и п
- защита информ 

модификации, копирова

2.1. Создание едино
2.2. Автоматизаци 

информации (успеваемо
2.3. Обеспечение в 

субъектов образовательн о
2.4. Осуществление
2.5. Обеспечение в 

области управления и со

2.1. МБОУ НОШ № 
правам доступа и реглам

коном от 29.12.2010 г. № 273-ФЭ «Об образовании в
. ‘ и  си. ft

ном от 27.07.2006 г. № 152 «О персональных данных»;
Ш № 40. ■ с f П
е данной информационной системы способствует 

№ 40 в единое образовательное пространство, созданию 
ого пространства для родителей и социума, управлению 

МБОУ НОШ № 40. •' и : г. т .
требованиями к использованию системы АИС «СГО»

туционных прав и свобод гражданина; :
лнота информации, содержащейся в системе; 
ции от неправомерного уничтожения, блокирования, 
ия, распространения и иных противоправных действий.

2. Назначение АИС «СГО>>; 
базы данных ОУ.
процессов сбора, хранения и анализа статистической 

ть, посещаемость, движение обучающихся и др.). 
зможности оперативного доступа к информации для' всех 
го процесса согласно правам доступа АИС. 
ониторинга системы образования МБОУ НОШ № 40. 
можности проводить единую согласованную политику в 

ержания образования. а ^  &

V.’ И ’-Г УЯ3 Функции
40 обязана вносить информацию в АИС «СГО» согласно
нта использования АИС «СГО» (Приложение).

Т Щ* ::

ft У
J у • Ь*
Ч: ii 3 С



2.2. Директор 
лиц) из числа работай 
наполнение и пользовав 
и пароль).

2.3. У по л номоченф 
нарушение режима 
документированной 
законодательством РФ
«его».

2.4. В случае обнар|у 
«СГО», с реальными 
обратиться к директору

МБ01У НОШ № 40 определяет должностное лицо (должностных 
ков МБОУ НОШ № 40, уполномоченное осуществлять 

-:ие АИС «СГО», а также сохранность учетной записи (логин

ин
3.1. Должности,

сроков выполнения 
выполнением задач, ор 
учащихся, родителей) в

ое должностное лицо (лица) несут ответственность за 
защиты, обработки и порядка использования

информации в соответствии с действующим
а также за достоверность информации, внесенной в АИС

жения несоответствия информации, содержащейся в АИС 
показателями и фактами должностное лицо обязано 

МБОУ НОШ № 40 с заявлением о допущенной неточности.

3. Кадровый состав процедуры внедрения
формационной системы АИС«СГО»
которые необходимы для эффективного внедрения и 

использования информационной системы АИС «СГО» и их основные обязанности: 
1) Координатор АЯС «СГО» - основной ответственный за выполнение- всех 

пунктов и этапов внедрения; ответственный за постановку задачи и определения
задач; осуществляет промежуточный контроль >;над 
ганизует работу всех типов пользователей (сотрудников, 
своей школе: управляет правами доступа в АИС «Сетевой 

Город. Образование», контролирует полноту, качество, оперативность информации, 
вводимой в систему.

Iтистратор АИС «СГО» - отвечает за работоспособность 
Образование» и сервера; осуществляет связь со службой

2) Системный адм 
АИС «Сетевой город, 
технической поддержки (при необходимости); осуществляет контроль за работой 
системы и состоянием службы безопасности при работе с ̂ системой; предоставляет 
консультации и обучает (при необходимости) других участников проекта.

ый руководитель -  ответственный- за ввод данных по 
а также за ведение триместровых ;и итоговых записей в 
журнале АИС «СГО» пем сёоему классу, контроль

3) Сетевой класс? 
учащимся своего класса 
электронный классном

vi 3.2. Все должности 
системы АИС «СГО»

посещаемости учащимися своего класса занятий, ^дистанционный контакт с 
родителями (законными представителями) учащихся своего класса.

4) Сетевой учитель-предметник -  ответственный за. ввод тематического 
планирования по своему предмету, выставление текущих оценок и посещаемости

ися, запись домашнего задания. Р
5) Оператор -  занимается введением данных в "АИС «СГО» на начальном 

этапе внедрения; предоставляет консультации и обучает (при необходимости) 
других участников проекта. р k k t  Щ

для обеспечения процесса использования информационной 
являются внутришкольными ^^утверж даю тся приказом

директора МБОУ' Н О О  № 40. Трудовые отношения^ соответствующие этим 
должностям, регулируются внутренними документами ‘('приказами и должностными 
инструкциями, утвержденными администрацией МБОУ -НОШ № 40). Назначение 
на должность в проекте АИС «СГО» не освобождает работников от их

%i v ' j.
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повседневных обязанностей, определенных в учебном плане и введенными 
должностными инструкциями. Такие освобождения могут быть осуществлены по 
желанию работника и в соответствии с Трудовым кодексом £Ф.

3.3. Запись о назначении на должности в . проекте АИС «СГО» в трудовой 
книжке не осуществляется. . , • . j. щ  ^  #
{Щ' ' 1 ,N| -

4. Порядок обращения с информацией в Д И £ «СГО»
4.1. Директор МБ О У НОШ № 40 и уполномоченные им должностные лица 

обязаны принимать меры по соблюдению требований по защите информации в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и иными 
нормативно-правовыми актами.

4.2. Сведения, ставшие известными должностным лицам МБОУ НОШ № 40 в 
связи с осуществлением ими деятельности по наполнению и использованию данных 
АИС «СГО», являются персональными данными, имеют: ограниченный доступ и 
разглашению не подлежат. % с |
щ 4.3. Должностные лица, виновные в разглашении! сведений, ставших им 
известными в связи с деятельностью по наполнению и использованию данных АИС 
«СГО», несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок использования информационной системы АИС «СГО»
5.1. Общее управление работой в МБОУ HOIII * № 40 (на основе 

информационной системы АИС «СГО») осуществляется ^директором, который 
издает Приказ и утверждает Положение об АИС «СГО». . ч

5.2. Непосредственное руководство работами, которые связаны с управлением, 
обслуживанием и поддержкой системы АИС «Сетевой >Город. Образование» 
(включая все модули и функции системы), общеобразовательным учебным
заведением осуществляет координатор АИС «Сетевой Город. Образование». <;

Координатор совместно с директором: .% к у j
- определяют состав исполнителей обязательныхИчработ в системе АИС

«Сетевой Город. Образование» (руководящих, педагогических работников, 
учеников, родителей); ЦП- я

- планируют, организуют условия для работы исполнителей;
- контролируют условия осуществления работ в системе АИС «Сетевой Город. 

Образование», определенных этим Положением. -) С: 2 г
« Координатор лично: ^ ч •: i; Щ

- отвечает за соблюдение сроков выполнения работ и организации отчетности 
участникам учебного процесса; ц ь . •: ц

перед участниками учебно-воспитательного процесса о
и использования системы  ̂АИС - «Сетевой Город.

отчитывается
состоянии внедрения 
Образование».

5.3. Работы, которые связаны с обеспечением бесперебойной работы в системе 
и работы, которые связаны с обеспечением безопасности, выполняет Сетевой 
системный администратор. ‘Р f 1 4

5.4. Ежедневные работы по заполнению электронных журналов ведут учителя- 
предметники. Введение информации и поддержкуработы модулей системы,



составление отчетов, 
Системные администра'

5.5. Классные ру|с 
предоставлению опера 
АИС «Сетевой Город.

5.6. Координатор 
Системными администр

- готовят отчеты

ли
Об

воспитательного npoijeqca;
- готовят предложе
- наблюдают за раб 
5.7. Директор МБС

перед органом обществ 
Советом) и, при нео 
образования Ленингр

предоставление
ЭрЫ. , -v j(: * §■ ;i,.
оводители ЦО и заместите,ли- директора способствуют 
вной информации, необходимой для введения в систему 
разование». -  щ  -л,

АИС «Сетевой Город. -.Образование» совместно с 
^торами: ^

другие материалы для оглашения участникам учебно-и

« я  для подключения новых возможностей системы; 
этой в системе учителей, учеников и родителей.
>У НОШ № 40 отчитывается о ходе и результатах работы 
иного самоуправления МБОУ НОШ № 40 (Управляющим 

Сходимости, управлением образования муниципального 
адский район, в установленные ими сроки.

консультации учителям выполняют

Ц <? * yf
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Приложение

1.1.
внесение данных в АИС

РЕГЛАМЕНТ 
внедрения и использования 

Автоматизированной информационной системы 
«Сетевой Город. Образование»

I. Общие положения
Настоящий регламент определяет сроки, полноту и ответственность за 

«Сетевой город. Образование».

сфере образования в эл 
образовательного учреж

• предоставление ]
• ведение электрон

плана; MV-
ных журналов, в том числе предоставление информации о 
и посещаемости уроков, промежуточной и итоговой

1.2. АИС «Сетевой город. Образование» используется для оказания услуг в
ектронном виде и информационно-образовательной среде 
дения, включая:
шформации об образовательном учреждении; 
ных личных дел сотрудников и обучающихся; 

планирование образовательного процесса, в том числе формирование и 
корректировка учебного 

ведение электрод 
текущей успеваемости 
аттестации;

• учёт и контроль движения учащихся;
• контроль и мониторинг качества образования на уровне образовательного 

учреждения, что реализует возможность использования данных, формируемых в 
ходе образовательного [процесса для решения задач управления образовательной 
деятельностью;

• формирование б|азы данных документов образовательного учреждения и 
реализации элементов электронного документооборота;

создание и корре ктировку расписаний занятий, информации о каникулах;
взаимодеиствие,

2.1. На уровне 
своевременность и прав

дистанционное посредством сети Интернет, между 
участниками образовательного процесса, взаимодействие образовательного 
учреждения с органами 
другими образовательнь

осуществляющими управление в сфере образования и с 
ми учреждениями, организациями.

II. Ответственность сотрудников образовательной организации
образовательной организации ответственность' за 

ильность выполнения требований настоящего Регламента
несёт руководитель образовательной организации.

2.2. Приказом по образовательной организации назначаются ответственные 
лица, в том числе:

- за организацию использования АИС «СГО» ( заместитель директора);
- за администриро! ание системы на уровне образовательной организации;
- за ведение личных карт сотрудников, обучающихся:

педагогических работников образовательных организаций 
ЧЭ» регламентируется локальными актами организаций.

2.4. Каждый пользователь Системы имеет аккаунт, который защищён 
уникальным именем пользователя (логином) и паролем. Ответственность за всю 
деятельность, которая осуществляется пользователем в АИС «СГО», несёт владелец 
аккаунта.

2.3. Деятельность 
по применению АИС «С



2.5. Пользователь с ролью «Администратор системы» несёт ответственность 
за создание и предоставление классным руководителям аккаунтов обучающихся и 
родителей и создание аккаунтов сотрудников организации.

2.6. Аккаунты пользователей должны быть созданы и переданы 
заинтересованным лицам в течение 3 рабочих дней после издания документа о 
зачислении обучающегося или приёма сотрудника на работу.

2.7. Ответственность за предоставление обучающимся и родителям сведений 
об их аккаунте несут классные руководители.

2.8. Ответственность за предоставление сотрудникам сведений об их 
аккаунте несёт «Администратор системы».

III. Переход на новый учебный год
3.1. Процесс закрытия текущего учебного года и начала нового учебного года 

осуществляется пользователем с ролью «Администратор гсистемы» в соответствии с 
информацией утверждённой руководителем образовательной организации и 
требует осуществления следующих операций:

- ввод документов книги движения учащихся (приказы о переводе наI'. -к
следующий год, приказы о выпуске из школы, приказы о второгодниках, о 
зачислении и выбытии из учреждения); ; лу: .

- необходимая корректировка данных об организации;
- необходимая корректировка сроков начала и конца учебного года, типов и 

границ учебных периодов;
- необходимая корректировка профилей, предметов, учебного плана, 

классов, классных руководителей, учите лей-предметников.
3.2. После закрытия текущего учебного года необходимо создать новый 

учебный год и произвести корректировку всех данных, которые изменились по 
сравнению с прошлым учебным годом.

3.3. Переход на новый учебный год должен быть завершен до 15 сентября 
учебного года. V.

ЗА ;.у I n  *

IV. Сведения об образовательной организации
4.1. Ввод сведений об образовательной организации осуществляется 

пользователем с ролью «Администратор системы» в соответствии с информацией, 
утверждённой руководителем образовательной организации. - <

4.2. Заполнение карточки образовательной организации, данных о лицензии и 
аккредитации должно быть завершено до 15 сентября учебного года.
’Vj ' 1 I I  г М ri

V. Создание и ведение личных карт пользователей
5.1. Внесение персональных данных в Систему регламентируется

федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».
5.2. Создание личных дел сотрудников и обучающихся осуществляется 

пользователями с ролью «Администратор системы»
5.3. Ведение личных дел сотрудников школы ведется пользователем с ролью 

«Администратор системы». -  \ &
5.4. Ведение личных дел учащихся ведут пользователи, которые имеют в 

системе роль «Учитель/Классный руководитель». ^  * '

б



5.5. Ответственно 
данных несут ответствен

5.6. Личные дела 
позднее 2-х рабочих днр 
учащегося в школу.

5.7. Личные дела 
фамилия, имя, отчеств 
категория, функции пол>

5.8. Личные дела 
фамилия, имя, отчестве 
адресом, данными сви 
составом семьи, ФИС 
иностранным языком.

ть за полноту и точность содержащихся в личных делах 
ные лица, назначенные приказом директора школы.

сотрудников и обучающихся должны быть созданы не 
й после поступления работника на работу или зачисления

отрудников должны содержать следующую информацию: 
о, пол, дата рождения, основная должность, разряд, 
зователя. '
учающихся должны содержать следующую информацию: 
пол, дата рождения, номером личного дела, домашним 

^етельства о рождении, данными паспорта (с 14 лет), 
родителей, социальным положением и изучаемым
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VI. Учебнь
6.1. Формировани 

новый учебный год.
6.2. Наличие полн 

следующей информации
название, срок}! 

и каникул;
образовательш 

необходимости разделен^ 
- профили с указр 

компоненты и
количество час

6.3. Формирование 
«Администратор систе 
руководителем образова

6.4. Формирование
6.5. В АИС «СГО» 

назначается для определи 
журналом и дневником.

6.6. Календарно-те 
внесено в АИС «СГО» в

6.7. Ответственное^ 
планирования несёт учит 
«Учитель».

6.8. Ответственное 
учебного плана, формир 
руководителя образовате

7.1. В Системе 
занятий, информации о к

Щ план и календарно-тематическое планирование
учебного плана осуществляется на этапе перехода на

ого учебного плана в АИС «СГО» требует введения 
в базу данных: $\ л  ц
начала и конца учебного года, а также учебных периодов

ie области, предметы, преподаватели, а также при 
е предметов на подгруппы; ;
нием параллелей; = ;

начения нагрузки по компонентам в параллелях; 
р|в по каждому предмету в классах.

учебного плана осуществляется пользователем с ролью 
Мы» в соответствии с информацией, утвержденной 
зльного учреждения. • ' =
учебного плана должно быть завершено до 15 сентября, 
создаётся календарно-тематическое планирование, которое 
иных классов и предметов и интегрируется с электронным

^атическое планирование по всем предметам должно быть 
рок до 1 сентября учебного года. =■'»
ъ за внесение в АИС «СГО» календарно-тематического 
ель-предметник, который является пользователем с ролью

пь за своевременность и правильность формирования 
свание классов, предметов и подгрупп несёт заместитель 
ьной организации с ролью «Администратор системы».

VII. Ведение и корректировка расписания
существляется создание и корректировка расписания 

аникулах. и
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7.2. Ответственност 
информации о каник 
организации с ролью «Ад

7.3. Расписание до
- расписание занят ж
- информация о

ь за создание и корректировку расписания занятии, 
улах несёт заместитель руководителя образовательной 

;министратор системы», 
лжно быть сформировано в следующие сроки: 

й - не позднее 1 сентября учебного года; 
икулах - не позднее 1 сентября учебного года.кан

отв
акже

Корр

8.1. Ведение элецст 
текущей успеваемости 
уроков, внесение сведен 
тем уроков и домашнегс

8.2. Ведение элек 
посещаемости уроков, в 
с указанием тем уроков.

8.3. Ведение элек 
предметников и классн 
Учитель- предметник 
и итоговых оценок, а т 
сведений о содержаний 
домашнего задания. Кл 
пропуска занятий, 
позднее 2 рабочих дней 
пропуска.

8.4. Текущие оцен|к: 
быть внесены в АИС «С

8.5. Выставление 
«Учитель» для своего 
«Учитель» является клао 
оценки по всем предмет 
выставлены в АИС «Се 
вующего периода (триме|с

8.6. Выставление 
пользователь с ролью «У

8.7. Годовые, экзаод 
в АИС «Сетевой город, 
да/экзамена.

8.8. Контроль за п 
оценок и пропусков, з 
заместитель руководите 
системы».

8.9. В электронное: 
и посещаемость 
обучающиеся и их родиф 
«Ученик» без обращения

VIII. Ведение электронного журнала
ронного журнала в 2-4 классах включает фиксацию 
промежуточной и итоговой аттестации, посещаемости 

ий о содержании образовательного процесса с указанием 
задания.
тронного журнала в 1 классах включает фиксацию 

несение сведений о содержании образовательного процесса

тронного журнала является ответственностью учителеи- 
ых руководителей с ролью . в АИС «СГО» «Учитель», 
ечает за выставление текущих, промежуточных, годовых, 

отметок о посещаемости уроков учащимися, внесение 
образовательного процесса с указанием тем уроков и 

ассный руководитель отвечает за корректировку причин 
ектировка причин пропуска уроков производится не 

после предоставления обучающимся документа о причине

и, отметки о посещаемости уроков, темы уроков должны 
0»в день проведения уроков, 

триместровых оценок производит пользователь с ролью 
класса и своего предмета. Если пользователь с ролью 
сным руководителем, то он может выставлять четвертные 
ам в своем классе. Триместровые оценки должны быть 
тевой город. Образование» в день окончания соответст- 
тр). л Щ

г|одовых, экзаменационных и итоговых оценок производит 
читель» для своего класса и своего предмета. 
енационные и итоговые оценки должны быть выставлены 
Образование» в день окончания соответствующего перио-

олнотой, своевременностью и правильностью выставленных 
а полненных тем уроков и домашнего задания выполняет 
ля образовательной организации с ролью «Администратор

дневнике отображаются темы, домашнее задание, оценки 
ющихся. Доступ к электронному дневнику имеют 
ели, которые являются пользователями системы с ролями 
к сотрудникам школы (автоматически).

ж
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8.10. В случае невозможности или нежелания .родителей (законных 

представителей) использовать электронный дневник, администрация 
образовательной организации должна предоставить информацию об успеваемости в 
печатном виде не реже 1 раза в неделю по письменному заявлению.

IX. Контроль и учёт движения обучающихся
9.1. Отражение движения обучающихся осуществляется путём 

редактирования книги движения учащихся через издание соответствующих 
приказов. Редактирование книги движения учащихся производит пользователь с 
ролью «Администратор системы».

9.2. В АИС «Сетевой Город. Образование» есть шесть типов документов: 
перевод на следующий год, второгодники, выпускники, выбытие из школы, 
зачисление в школу, перевод из класса в класс. Приказы о движении учащихся 
разного типа должны быть изданы в следующие сроки:

- приказы о переводе учеников из 1-4-х классов на следующий учебный год и 
о второгодниках - до 31 августа текущего учебного года; ;,

- о выбытии из школы или о зачислении в школу - в течении 3-х рабочих 
дней с момента события, связанного с движением обучающихся;

- приказы о формировании 1-х и классов - с 1 по 7 сентября.
9.3. Контроль за своевременностью и правильностью издания приказов о 

движении обучающихся осуществляет заместитель руководителя образовательной 
организации с ролью «Администратор системы».

X. Контроль и мониторинг качества образования на уровне 
образовательной организации

10.1. Для контроля и мониторинга качества образования в АИС «СГО» 
работают автоматизированные отчёты, которые формируются автоматически по 
запросу пользователей при наличии в системе необходимых данных. Отчёты по 
образовательному учреждению доступны пользователю с ролью «Завуч», отчёты по 
классу и предмету —  педагогам с ролью «Учитель/классный руководитель», 
которые работают в этих классах, отчёты по ученикам или воспитанникам — 
родителям, обучающимся и педагогам, работающим в классе, в котором обучается 
ребёнок. . г г*

10.2. Контроль и мониторинг качества образования на уровне 
образовательного учреждения осуществляется заместителем директора с ролью 
«Завуч», классными руководителями и учителями-предметниками с ролью 
«Учитель».

10.3. Пользователь с ролью «Администратор системы» несёт ответственность 
за подготовку следующих отчётов в указанные сроки:

- «Сводного отчёта классного руководителя» (по школе) и «Сводного отчёта 
об успеваемости по школе» в срок не позднее 2 рабочих дней после окончания 
каждого учебного периода; > .>•

- «Наполняемость классов» и «Движение учащихся по школе» - постоянно;
- формы 0 0 -  1 - порядок и сроки согласуются с У О.
10.4. Пользователи с ролью «Учитель/классный руководитель» несут 

ответственность за формирование следующих отчётов в указанные сроки:
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- «Отчёт учите, 
классного руководите.

it)

успеваемости»/«Итоги 
ведомость учёта посеща 
рабочего дня после o k o i

- «Предварителы): 
классных руководителе

- «Отчёт о посей 
раза в месяц;

- «Итоговые даннф 
срок ежегодно не поз дне

10.5. Классные p)i 
учащимся своего класс i 
родителями: «Итоги у< 
ученика», «Динамика ср 
«Отчёт об успеваемости 
знаний». Срок —  в течеи

10.6. Пользовател! 
образовательной оргаш 
отчётов» по запросу рук

.^-предметника» (для учителей-предметников), «Отчёт 
ля за учебный период», «Сводная ведомость учёта 

успеваемости класса за учебный период», «Сводная 
емости» (для классных руководителей) в срок не позднее 1 
чания каждого учебного периода.
эШ отчёт классного руководителя за учебный период» (для 

не реже 1 раза в 2 недели; 
аемости класса» (для классных руководителей) - не реже 1

11.1. Данный Pel- 
сотрудниками образовал

XI. Заключительные положения
ламент является обязательным для исполнения всеми 

ельного учреждения. '

е по учащимся» и «Общие сведения об обучающихся» в 
г 31 августа.
юводители должны использовать следующие отчёты по 
для групповой и индивидуальной работы с детьми и их 

певаемости класса за учебный период», «Средний балл 
еднего балла ученика», «Табель успеваемости учащегося», 
и посещаемости ученика», «Итоги успеваемости и качества 
ие года. > <:> у

с ролью «Администратор системы» на уровне 
^ации может создавать отчёты с: помощью «Конструктора 
водства.

ю


