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ПОЛОЖЕНИЕ 
регламентирующее использование АСУ «Сетевой город. Образование» в 

управлении и учебно-воспитательном процессе 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

гимназии №1 

1. Общие положения 
1.1 Данное положение разработано на основании действующего 

законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно-
педагогической деятельности, в частности: 

- Федерального закона Российской Федерации № 273 - ФЗ от 29 
декабря 2012 года «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 
152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. 
N 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»; 

- Письма Министерства Образования и Науки РФ от 13.08.2002 г. № 
01-51-088ин «Об организации использования информационных и 
коммуникационных ресурсов в общеобразовательных учреждениях»; 

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»; 

- Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 
2007 г. N 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных»; 

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об 
утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и 
муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти 
субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а 
так же услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов 
РФ и муниципальными учреждениями. 
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2.     Порядок работы АИС «Сетевой город. Образование 

 2.1.         Порядок работы автоматизированной информационной систем 

«Сетевой город. Образование» в Учреждении включает: 
2.1.1.  Ввод основных данных об Учреждении. Организация доступа 

работников ОУ к АИС «Сетевой город. Образование». 
2.1.2.  Ведение личных дел сотрудников, обучающихся, родителей для 

создания оперативных отчётов. Ведение книги движения, ведение 

расписания занятий. 
2.1.3.  Введение электронного журнала, получение стандартных отчётов. 

Автоматизированное составление отчётности для Управления образования. 
2.1.4.  Ведение календарно - тематических планов, организация электронного 

документооборота. Использование средств АИС «Сетевой город. 

Образование» для взаимодействия участников образовательного процесса, 

организация дистанционного доступа родителей. Ведение организационных 

мероприятий. 
2.1.5.  Ведение портфолио своих проектов и методических разработок.   
2.2.         Порядок использования АИС «Сетевой город. Образование» 

определяется в п. 4 настоящего положения. 
 

3.     Кадровый состав АИС «Сетевой город. Образование» 

3.1.         Должности, которые необходимы для эффективной работы АИС 

«Сетевой город. Образование» и их основные обязанности: 
 

3.1.1.  Координатор АИС «Сетевой город. Образование» – организует 

работу всех типов пользователей (работников, родителей) в Учреждении: 
- осуществляет контроль ведения базы данных сотрудников, учащихся и 

родителей; 

- контролирует ведение книги движения учащихся; 
- отвечает за внутренний мониторинг средствами автоматизированных 

отчетов; 
- осуществляет сбор, использование и предоставление руководящим органам 

автоматизированных отчетов; 

- следит за активностью форума, читает все сообщения участников форума, 

может комментировать их своими сообщениями в соответствии с темой 

форума; 

- принимает участие и осуществляет контроль за закрытием учебного года и 

переходом на новый учебный год. 

 

3.1.2.  Системный администратор: 

- вводит и корректирует учебный план; 
- осуществляет ввод и редактирование расписания; 

- осуществляет введение и редактирование предметов и групп; 
- производит составление автоматизированной статотчетности; 

- организует ведение книги движения учащихся; 
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- оказывает методическую поддержку сотрудникам Учреждения по 

использованию АИС; 

- производит корректировку общей информации и настроек; 

- отвечает за обеспечение безопасности работы АИС в Учреждении; 

- определяет права доступа к системе; 

- осуществляет закрытие учебного года переход на новый учебный год 

совместно и под контролем координатора; 

- осуществляет выдачу паролей работникам Учреждения; 

- осуществляет взаимодействие с родителями с помощью доски объявлений, 

электронной почты, форума. 

- следит за активностью форума, читает все сообщения участников форума, 

может комментировать их своими сообщениями в соответствии с темой 

форума; 

- удаляет сообщения, содержащие грубую или неформальную лексику, либо 

высказывания, обижающие кого-либо из участников форума.  

 

3.1.3.   Сетевой учитель: 

- осуществляет ввод информации о посещаемости и успеваемости; 

- осуществляет ведение календарно-тематического планирования; 

- использует отчеты для текущей работы с учащимися и родителями; 

- осуществляет взаимодействие с родителями с помощью доски объявлений, 

электронной почты, форума.  

 

3.1.4.  Сетевой классный руководитель: 

- отвечает за просветительскую работу по использованию АИС «Сетевой 

город» среди родителей; 

- осуществляет выдачу паролей родителям; 

- осуществляет деление класса на подгруппы; 

- осуществляет контроль за посещаемостью с помощью автоматизированных 

отчетов; 

- осуществляет создание организационных мероприятий внутри класса; 

- использует отчеты для текущей работы с учащимися и родителями; 

- осуществляет взаимодействие с родителями с помощью доски объявлений, 

электронной почты, форума; 

- обращается к сетевому системному администратору по возникающим 

вопросам работы в АИС. 

 

3.1.5.  Специалист по кадрам: 

- передает информацию о движении обучающихся для системного 

администратора; 

- производит формирование базы данных внутренних электронных 

документов под контролем координатора; 

- осуществляет ведение личных дел сотрудников Учреждения; 

- осуществляет ведение электронных личных дел учащихся. 
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3.2.         Кадровый состав работников АСУ «Сетевой город. Образование» 

распределяется следующим образом: 

  

  

3.3.         Все должности для обеспечения использования АИС «Сетевой 

город. Образование» являются внутренними и утверждаются приказом по 

Учреждению. Трудовые отношения, соответствующие этим должностям, 

регулируются внутренними документами (приказами и должностными 

инструкциями). Назначение на должность в проекте АИС «Сетевой город. 

Образование» не освобождает работников от их повседневных обязанностей, 

определенных в учебном плане и введенными должностными инструкциями. 

Такие освобождения могут быть осуществлены по желанию работника и в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

  

3.4.         Запись о назначении на должности в проекте АИС «Сетевой город. 

Образование» в трудовой книжке не осуществляется.  

  

 4.     Порядок использования АИС «Сетевой город. Образование»  

4.1. Общее управление работой в Сетевом городе в Учреждении 

осуществляется директором МБОУ гимназии №1. 

4.2. Непосредственное руководство работами, которые связаны с 

управлением, обслуживанием и поддержкой системы АИС «Сетевой город. 

Образование» (включая все модули и функции системы), в Учреждении 

осуществляет координатор АИС «Сетевой город. Образование». 

Координатор совместно с директором Учреждения: 

- определяют состав исполнителей обязательных работ в АИС «Сетевой 

город. Образование» (руководящих, педагогических работников, родителей); 

- планируют, организуют условия для работы исполнителей; 

- контролируют условия осуществления работ в АИС «Сетевой город. 

Образование», определенных этим Положением; 

Координатор лично: 

- отвечает за соблюдение сроков выполнения работ и организации 

отчетности участникам учебно-воспитательного процесса; 

№ Название должности Количество чел. 

 Обязательные кадры  

1.     Координатор «Сетевой город. Образование» 1 

2.     Сетевой системный администратор 1 

3.     Сетевые учителя Все учителя 

4.     Сетевые классные руководители Все классные руководители 

5. Модераторы  2 

  Дополнительные кадры  

6.     Специалист по кадрам 1 
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- отчитывается перед участниками учебно-воспитательного процесса о 

состоянии использования системы АИС «Сетевой город. Образование». 

4.3. Работы, которые связаны с обеспечением бесперебойной работы в 

системе и работы, которые связаны с обеспечением безопасности на уровне 

учреждения, выполняет сетевой системный администратор. 

4.4.  Ежедневные работы по заполнению, введению информации и поддержке 

работы модулей системы, составлении отчетов выполняют сетевые учителя и 

классные руководители. 

4.5.  Координатор АИС «Сетевой город. Образование» совместно с сетевыми 

классными руководителями: 

- готовят отчеты и другие материалы для оглашения участникам учебно-

воспитательного процесса; 

- готовят предложения для подключения новых возможностей системы; 

- наблюдают за работой в системе учителей и родителей. 

4.6. Сетевые классные руководители своевременно следят за актуальностью 

данных об учащихся. 

4.7. Сетевые учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об 

учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости 

учащихся, домашних заданиях. 

4.8. Все обязательные кадры имеют право внести корректировку  

заполненных данных в АИС «Сетевой город. Образование» в течение 

учебной четверти. 

4.9. Родителям учащихся доступна для просмотра информация об 

успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также 

информация о событиях Учреждения как внутри класса, так и общего 

характера. 

4.10. В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по 

учебным предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, 

отсутствия, движение учащихся, запись тем уроков, осуществляется общение 

учителя с родителями. 

4.11. Модераторы форума АИС «Сетевой город. Образование»: 

- следят за активностью форума, читают все сообщения участников форума, 

могут комментировать их своими сообщениями, в соответствии с темой 

форума; 

-  удаляют сообщения, содержащие грубую или ненормативную лексику, 

либо высказывания, обижающие кого-либо из участников форума. 

4.12. Директор Учреждения отчитывается о ходе и результатах работы перед 

органами общественного самоуправления Учреждения и, при 

необходимости, органа управления образованием в установленные ими 

сроки. 
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5. Выставление итоговых оценок 

 

5.1 Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны 

быть обоснованы. 

5.2 Для объективной аттестации обучающихся за четверть и 

полугодие необходимо наличие количества оценок в установленном порядке 

с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, 

лабораторным и практическим работам. 

5.3 В случае наличия у обучающегося справки о медицинской группе 

здоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно 

теоретические знания по предмету. Запись «осв.» электронном журнале АИС 

«Сетевой город. Образование» не допускается. 

 

  

6. Контроль и хранение 

6.1 Директор Учреждения, координатор АИС, системный 

администратор обеспечивают бесперебойное функционирование АИС 

«Сетевой город. Образование». 

6.2 В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание 

объективности выставленных текущих и итоговых оценок, наличию 

контрольных и текущих проверочных работ. 

6.3 В случае необходимости использования данных АИС «Сетевой 

город. Образование» из электронной формы в качестве печатного документа 

информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.  

 

  

7. Права и ответственность  пользователей 

7.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по 

вопросам работы в АИС «Сетевой город. Образование». 

7.2 Пользователи имеют право доступа к АИС «Сетевой город. Образование» 

ежедневно и круглосуточно. 

7.3 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение 

оценок и отметок о посещаемости обучающихся. 

7.4 Классные руководители несут ответственность за актуальность списков 

классов и информации об обучающихся и их родителях. 

 
 

 


