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1. Общие положения  

1.1.Настоящее Положение определяет правовой статус автоматизированной 

информационной системы «Сетевой город. Образование» Модуль ПОО (далее – АИС). 

Под АИС понимается комплекс взаимосвязанных компонентов: база данных, 

представленная в виде документированной информации о кадрах, контингенте 

обучающихся и об образовательном процессе КГБПОУ «Бийский педагогический 

колледж» (далее – Колледж), формат и способ ее организации, программно-аппаратная 

инфраструктура, сервисы информационного взаимодействия. 

1.2.Использование АИС основано на следующих принципах: 

- соблюдение конституционных прав и свобод гражданина; 

- достоверность и полнота документированной информации, содержащейся в АИС; 

- унификация документированной информации; 

- защита документированной информации от неправомерного уничтожения, 

блокирования, модификации, копирования, распространения и иных противоправных 

действий. 

1.3.Правовое регулирование отношений при формировании и использовании  АИС 

осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией РФ,  

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» 

- Законом РФ «О персональных данных» от 27.07.2006 года №152-ФЗ, с учетом 

изменений от 25.07.2011; 

- Законом РФ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ;  

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2014 г. № 

2125-р об утверждении Концепции создания единой федеральной межведомственной 

системы учета контингента обучающихся по основным образовательным программам и 

дополнительным общеобразовательным про граммам;  

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2015 г. № 

236-р об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по созданию единой 

федеральной межведомственной системы учета контингента обучающихся по основным 

образовательным программам и дополнительным общеобразовательным программам);  

- постановлением Администрации Алтайского края № 477 от 26.11.2015 «Об 

утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по созданию регионального 

сегмента единой федеральной межведомственной системы учета контингента 

обучающихся по основным образовательным программам и дополнительным 

общеобразовательным программам»;  

- приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 

26.08.2010 №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих»;  

- письмом Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № АБ-147/07 «О 

методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в 

электронном виде»;  



- письмом Министерства образования и науки РФ от 21.10.2014 № АК-3358/08 «Об 

уточнениях в методические рекомендации по внедрению систем ведения журналов 

успеваемости в электронном виде»;  

- письмом Министерства образования и науки РФ и Профсоюза работни ков 

народного образования и науки РФ от 16.05.2016 № НТ-664/08/269 «Рекомендации по 

сокращению и устранению избыточной отчётности учителей»; 

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.  

 

2. Цели и задачи АИС 

2.1.Основной целью использования АИС является создание открытого 

информационного образовательного пространства для эффективного решения задач 

обучения и воспитания посредством сетевого взаимодействия образовательных 

учреждений на основе информационно-коммуникационных технологий. 

2.2. Задачи внедрения и освоения АИС  стоящие перед КГБПОУ «Бийский 

педагогический колледж»: 

- формирование единой базы данных, содержащей информацию о педагогических 

работниках, контингенте обучающихся и их родителях (их законных представителях), 

ходе образовательного процесса в образовательном учреждении, движении обучающихся; 

- конструирование, доставка и получение всех видов отчетности, отражающей 

результативность образовательной деятельности: типовых сводных отчетов по 

педагогическим работникам, контингенту обучающихся, об итогах образовательного 

процесса; 

- разработка и предоставление образовательным учреждением информационных 

административных ресурсов для организации и сопровождения образовательного 

процесса; 

- развитие технологических условий дистанционного взаимодействия всех 

участников образовательного процесса. 

 

3. Структура АИС 

3.1.Модуль «Образовательные учреждения» включает в себя: 

Основные настройки учреждения: 

- карточка образовательного учреждения (полное наименование учреждения; вид 

организационно-правовой формы; директор (Ф.И.О.); телефоны; факс; адрес электронной 

почты; ИНН; код по ОКПО; код по ОКАТО; код ОКОГУ); 

Пользователи: 

- сотрудники (фамилия; имя; отчество; дата рождения; пол; паспортные данные; 

место жительства; место регистрации; сотовый телефон; функции пользователя; дата 

приема на работу, № приказа, основная должность, образование); 

- студенты  (фамилия; имя; отчество; дата рождения; пол; паспортные данные;  

место жительства; место регистрации; движение; № личного дела) 

- родители (фамилия; имя; отчество; дата рождения; пол; паспортные данные; 

место жительства; место регистрации); 

 Учебный план (учебный год и периоды; учебные дисциплины, МДК; учебный 

план); 

Движение (движение обучающихся; выпускники и выбывшие); 

Группы и предметы (группы; предметы; подгруппы); 



Учебные материалы (учебные курсы; наполняемые учебные курсы); 

Расписание (год; месяц; неделя; день; создание расписания; время занятий; 

аудитории); 

Журнал группы (журнал группы; посещаемость; текущие отметки; промежуточная 

аттестация; итоговые отметки); 

Отчеты; 

Объявления. 

3.2. Документированная информация сохраняется и накапливается в АИС  также 

при изменении или дополнении ее содержания. 

3.3. Документированная информация, содержащаяся в АИС, является 

конфиденциальной и относится к категории персональных данных. 

3.4. Документированная информация, содержащая персональные данные 

размещается в АИС с письменного согласия пользователей (родителей, обучающихся, 

работников образовательного учреждения). 

 

4. Требования к электронному журналу 

4.1 Электронным журналом называется комплекс программных средств АИС  

доступа и работы с базой данных, сформированной для ведения и учета текущей 

успеваемости обучающихся и контроля их посещаемости.  

4.2 Электронный журнал относится к учебно-педагогической документации 

колледжа и является частью информационной образовательной среды колледжа, его 

ведение обязательно для каждого преподавателя и куратора КГБПОУ «Бийский 

педагогический колледж». 

4.3 Электронный журнал служит для решения следующих задач: 

- формирование дополнительных информационно-коммуникационных 

компетенций участников образовательного процесса; 

- создание условий для взаимодействия участников образовательного процесса вне 

зависимости от их местоположения; 

- хранение в электронном виде данных об успеваемости и посещаемости 

обучающихся, доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в 

любое время всем участникам образовательного процесса; 

- создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

дисциплинам, МДК и курсам; 

- обеспечение оперативного контроля за успеваемостью обучающихся и 

посещением ими учебных занятий со стороны родителей (законных представителей), 

объективное информирование родителей (законных представителей) о ходе и содержании 

образовательного процесса в колледже. 

- повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок, 

прогнозирование успеваемости отдельных учеников и группы в целом. 

- контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным 

планом на текущий учебный год. 

 

5. Правила и порядок работы в программе АИС  

5.1 Контроль над функционированием и информационным наполнением  

электронных журналов  в  рамках колледжа обеспечивается рабочей группой. 



5.2. Состав рабочей группы и регламент работы по их деятельности утверждаются 

приказом директора КГБПОУ «Бийский педагогический колледж». 

5.3. АИС представляет следующую совокупность сведений: 

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание 

занятий на текущий учебный период; 

- перечень изучаемых тем и их содержание; 

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании 

занятий и работ, по результатам которых получены оценки; 

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период. 

5.4. Перечень и полномочия сотрудников по работе с персональными данными 

определяются КГБПОУ «Бийский педагогический колледж». Все сотрудники колледжа, 

имеющие доступ к персональным данным обучающихся и их родителей (законных 

представителей) подписывают соглашение о неразглашении персональных данных. 

5.5. Ответственность за содержание информации, представляемой в АИС, несет 

заместитель директора по УВР КГБПОУ «Бийский педагогический колледж». 

 

6. Обязанности пользователей АИС 

6.1 Администратор модуля АИС: 

- производит администрирование модуля АИС в части базовых настроек основных 

разделов, характеризующих образовательный процесс в Колледже, в том числе 

подключение или импорт внешних массивов данных, экспорт внутренних массивов 

данных (списочные составы пользователей, педагогических работников, обучающихся, 

предметов и т.д.); 

- обеспечивает первичное заполнение данных о Колледже в модуле АИС;  

- создает список аудиторий;  

- создает список должностей сотрудников; 

- задает права доступа; 

- выдает учетные данные (логин и пароль) пользователям для работы в модуле 

АИС; 

- каждое полугодие осуществляет закрытие базы данных для внесения изменений 

за предыдущий период (запрет на редактирование выставленных за предыдущий период 

оценок по учебным  дисциплинам, МДК, ПМ  и отметок о посещаемости); 

- осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и 

электронный перевод обучающихся внутри учебного года (технический перевод по 

учебным периодам) по приказу директора Колледжа; 

- при возникновении сбоев системы направляет запрос в техническую поддержку о 

необходимости устранения возникшей нештатной ситуации в работе модуля АИС. 

- организует систему консультационной поддержки пользователей модуля АИС; 

- организует постоянно действующий семинар для обучения работе с модулем АИС 

администрации, кураторов, преподавателей, по мере необходимости; 

- формирует расписание занятий по группам, преподавателям и кабинетам, при 

необходимости проводит корректировку расписания и своевременно доводит её до 

кураторов и преподавателей; 

- заполняет разделы, характеризующие образовательный процесс;  

- вносит и поддерживает в актуальном состоянии образовательные программы; 



учебные планы; список учебных дисциплин, преподаваемых в Колледже; 

- создает расписания сессии; 

- по окончании учебного года по согласованию с заместителем директора по УВР, 

но не позднее 5 июля, организует распечатку на бумажный носитель сводных ведомостей 

успеваемости с использованием данных модуля АИС; 

- отвечает за размещение в модуле расписания занятий. 

6.2 Специалист отдела кадров: 

- вносит и поддерживает в актуальном состоянии список сотрудников Колледжа; 

- не позднее 3-х рабочих дней с момента вступления в должность (указанного в 

заявлении о приеме на работу) новых сотрудников вносит в базу данных сведения о них. 

6.3 Секретарь учебной части: 

- создает группы обучения и отделения, осуществляет перевод групп на следующий 

учебный год; 

- осуществляет контроль и учет движения обучающихся; 

- не позднее 1 рабочего дня с даты зачисления новых обучающихся заводит 

карточку обучающегося в модуле АИС (фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, 

СНИЛС, группа, номер и дата приказа о зачислении, другие поля, обязательные для 

создания карточки студента); 

- не позднее 1 рабочего дня с даты отчисления обучающегося создает в модуле 

АИС приказ об отчислении. 

6.4 Куратор группы: 

- просматривает журнал своей группы по всем учебным дисциплинам,  МДК, ПМ  

без права редактирования; 

- получает своевременную консультацию по вопросам работы с модулем АИС; 

- проходит обучение на семинарах в Колледже, вебинарах (курсах), направленных 

на изучение приемов работы в модуле АИС; 

- регулярно, не реже одного раза в неделю, проверяет изменение фактических 

данных, при наличии таких изменений сообщает о необходимости внесения правок 

заместителю директора Колледжа для дальнейшей их передачи администратору или 

секретарю учебной части; 

- информирует секретаря учебной части о движении обучающихся групп; 

- выдает реквизиты доступа (логин и пароль) в систему обучающимся и их 

родителям; 

- обучает, при необходимости, работе в модуле АИС обучающихся; 

- контролирует своевременное выставление преподавателями оценок по учебным 

дисциплинам, МДК, ПМ  обучающимся группы, в конце каждого месяца проверяет 

заполнение электронного журнала преподавателями и подает отчет заведующему 

отделением/старшему преподавателю о качестве заполнения электронного журнала; 

- не допускает обучающихся к работе с модулем АИС под логином и паролем 

куратора группы со своего рабочего места, с рабочих мест своих коллег. 

6.5 Обучающиеся: 

- получают реквизиты доступа (логин и пароль) у куратора группы; 

- получают консультативную помощь по вопросам работы с электронным 

дневником; 

- просматривают свою успеваемость; 

- несут персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа к 



модулю АИС (логин и пароль); 

- оповещают преподавателя об ошибочно выставленной оценке, а куратора группы 

- о проблемах доступа в модуль АИС.  

6.6 Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся: 

- получают реквизиты доступа (логин и пароль) у куратора группы; 

- просматривают успеваемость только своего обучающегося, а также информацию 

о событиях Колледжа как внутри группы, так и общего характера; 

- несут персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа к 

модулю АИС (логина и пароля); 

- своевременно сообщают об изменении своих персональных данных и данных 

обучающегося. 

6.7 Преподаватель учебной дисциплины, МДК, ПМ: 

- просматривает и фиксирует сведения в модуле АИС лишь тех групп, в которых 

преподает, при этом преподаватель не имеет права редактировать оценки в модуле АИС   

после выставления итоговых оценок за учебный период; 

- получает своевременную консультацию администратора по вопросам работы с 

модулем АИС; 

- обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с электронным 

журналом; 

- проходит обучение на семинарах в Колледже, вебинарах (курсах), направленных 

на изучение приемов работы с модулем АИС; 

- при делении группы по учебной дисциплине, МДК,  ПМ  на подгруппы 

формирует совместно с куратором группы формирование подгрупп. 

- выставляет итоговые оценки в рамках промежуточной и итоговой аттестации 

каждому обучающемуся своевременно в течение последней недели каждого учебного 

периода до начала каникулярного периода в соответствии с приказом об окончании 

учебного года; 

- устраняет замечания, отмеченные в анализе работы с модулем АИС заведующим 

отделением Колледжа; 

- несет персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, 

исключающую вход посторонних в модуль АИС. 

6.8 Заведующий отделением: 

- просматривает все электронные журналы групп на отделении без права 

редактирования; 

- составляет график отработки учебных часов за период праздничных дней; 

- осуществляет контроль актуальности и своевременности заполнения модуля АИС 

преподавателями отделения. 

6.9 Заведующий ПЦК: 

- прикрепляет рабочие программы к учебным дисциплинам и МДК в рамках своей 

ПЦК; 

6.10 Заместитель директора колледжа по УВР: 

- осуществляет контроль актуальности и своевременности заполнения модуля 

АИС. 

- совместно с администратором проводит различные виды мониторинга 

успеваемости средствами модуля АИС; 

- осуществляет контроль за ведением модуля АИС  1 раз  в месяц. 



6. 11 Директор Колледжа: 

- назначает сотрудников Колледжа для исполнения обязанностей в соответствии с 

данным Порядком; 

- принимает меры дисциплинарной ответственности к сотрудникам Колледжа за 

невыполнение требований настоящего Положения; 

- создает ответственным специалистам необходимые условия для работы в модуле 

АИС. 

 

7. Ведение электронного журнала 

7.1. Ведение электронного журнала включает фиксацию текущей успеваемости, 

промежуточной и итоговой аттестации, посещаемости занятий, внесение сведений о 

содержании образовательного процесса с описанием тем уроков, материала, изученного 

на занятии. 

7.2 Текущие отметки, отметки о посещаемости занятий, сведения о теме занятия 

должны быть внесены в систему в день проведения занятий. 

7.3 Отметка об отсутствии на занятии выставляется на каждый пропущенный 

обучающимся час. Корректировка причин пропуска учебных занятий производится 

куратором не позднее 2 рабочих дней после предоставления обучающимся документа о 

причине пропуска. 

7.4 В случае длительной болезни обучающегося обучение осуществляется 

дистанционно. Преподаватель выставляет оценку за выполнение задания в дату 

проведения урока по данной теме. Так в электронном журнале у таких обучающихся 

может стоять «н» и оценка одновременно. 

7.5 В случае, если занятие выпадает на праздничный день, то оно проводится в 

соответствии с графиком отработки учебных часов за период праздничных дней (см. 

Приложение 1), а тема занятия и оценки выставляются в соответствии с расписанием.  

7.6 В случае, если занятие выпадает на период нерабочих дней, то преподаватели 

выдают студентам задания для самостоятельных работ, а темы занятия и оценки за 

выполненное задание выставляется в соответствии с расписанием. 

7.7 Выставление промежуточных и итоговых отметок осуществляется за один 

рабочий день до окончания учебного периода. Выставление экзаменационных оценок 

осуществляется в день проведения экзамена. 

7.8  Перевод учебных групп на следующий семестр текущего курса производится 

не позднее 15 дней после окончания семестра. 

7.9  Перевод учебных групп на следующий год обучения производится не позднее 5 

сентября каждого учебного года. 

7.10 Контроль за полнотой, своевременностью и правильностью выставленных 

отметок и пропусков ведет пользователь с ролью «Заведующий отделением/ старший 

преподаватель». 

7.11  Данное положение является обязательным для исполнения всеми 

работниками учреждения. 

  



Приложение 1 

ГРАФИК  

ОТРАБОТКИ ЧАСОВ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМИ  

ЗА ПЕРИОД ПРАЗДНИЧНЫХ ДНЕЙ 

 

 I  ПОЛУГОДИЕ  

2021-2022 УЧЕБНЫЙ ГОД 

 

СПЕЦИАЛЬНОСТЬ   ______________________________ 

 

 

 

Учебная 

дисциплина  

 

 

Группа 
Дата 

проведения по 

плану  

Дата 

проведения 

по факту  

Количество 

часов 

Ф.И.О. 

преподавателя 

30 октября 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

СОГЛАСОВАНО: 

 

Зав. отделением _______________ О.И.Ф. 

__.__.20__ 
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