
Распоряжение
Комитета общего и профессионального образования

Ленинградской области

от 02 февраля 2016 года №291-р
О работе в автоматизированной информационной 

системе  общеобразовательных организаций «Апостроф»
С целью упорядочения работы с автоматизированной информационной системой общеобразовательных организаций регионального сегмента единой федеральной межведомственной системы учета контингента обучающихся по основным общеобразовательным программам и дополнительным общеобразовательным программам «Апостроф»  
1.
Утвердить Перечень полей баз данных автоматизированной информационной системы «Апостроф» для общеобразовательных организаций Ленинградской области (далее - АИС «Апостроф» для ОО), обязательных для заполнения и поддержания в актуальном состоянии в ОО согласно приложению 1.

2.
Руководителям государственных общеобразовательных организаций:
2.1. Обеспечить заполнение полей базы данных АИС «Апостроф» для ОО в сроки, установленные Комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области согласно приложению 2.

2.2. Обеспечить полноту, достоверность и актуальность информации, содержащейся в базе данных АИС «Апостроф» для ОО.
2.3. Обеспечить соблюдение требований законодательства Российской Федерации о персональных данных при обработке информации, содержащейся в базе данных АИС «Апостроф» для ОО.

3. Рекомендовать руководителям органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования

3.1. Организовать заполнение полей базы данных АИС «Апостроф» для ОО в сроки, установленные Комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области согласно приложению 2.
3.2. Обеспечить полноту, достоверность и актуальность информации, содержащейся в базе данных АИС «Апостроф» для ОО.
3.3. Обеспечить соблюдение требований законодательства Российской Федерации о персональных данных при обработке информации, содержащейся в базе данных АИС «Апостроф» для ОО в ОО и в органах местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования муниципальных районов (городского округа) Ленинградской области.
4. Начальнику сектора информационного обеспечения (Глевицкая Е.И.) осуществлять координацию  работы по заполнению полей базы данных АИС «Апостроф» для ОО  в системе образования Ленинградской области.
5. Начальнику отдела общего и дополнительного образования (Шаповалова А.Д.) координировать деятельность органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, в части заполнения полей баз данных  АИС «Апостроф» для ОО в муниципальных районах  (городском округе) Ленинградской области. 
6. Контроль за исполнением настоящего  распоряжения оставляю за собой.
Председатель комитета                                                            С.В. Тарасов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к распоряжению комитета общего и профессионального образования

Ленинградской области

от____________ 2016 года№


Перечень обязательных для заполнения полей баз данных автоматизированной информационной системы общеобразовательных организаций «Апостроф»
1. Приложение «Образовательное учреждение»:

	2. 
	Краткое наименование ОУ

	3. 
	Полное наименование ОУ

	4. 
	Сокращённое наименование ОУ по Уставу

	5. 
	Номер ОУ

	6. 
	Подчинение

	7. 
	Вышестоящий орган

	8. 
	Организационно-правовая форма

	9. 
	Тип ОУ

	10. 
	Вид ОУ

	11. 
	Подвид ОУ

	12. 
	Проектная мощность (чел.)

	13. 
	Общая площадь территории (га)

	14. 
	Размер учебно-опытного земельного участка (га)

	15. 
	Размер подсобного сельского хозяйства (га)

	16. 
	Местность (для ОШ-1)

	17. 
	Попечительский совет

	18. 
	Местоположение образовательного учреждения (адрес)

	19. 
	Телефон руководителя

	20. 
	Телефон приёмной

	21. 
	Факс

	22. 
	Телефон главного бухгалтера

	23. 
	Электронная почта

	24. 
	Адрес сайта

	25. 
	Руководитель образовательного учреждения

	26. 
	Главный бухгалтер

	27. 
	ОКПО

	28. 
	ОКАТО

	29. 
	ОКОГУ

	30. 
	ОКВЭД

	31. 
	ОКФС

	32. 
	ОКОПФ

	33. 
	ОГРН

	34. 
	ГРН (для ОУ, зарегистрированных до 2002)

	35. 
	ИНН

	36. 
	КПП

	37. 
	Лицевой счёт

	38. 
	Расчётный счёт

	39. 
	Банк

	40. 
	БИК


2. Приложение «Документы образовательной организации»
	1. 
	Код документа

	2. 
	Тип документа ОУ

	3. 
	Название документа

	4. 
	Серия

	5. 
	Номер

	6. 
	Организация, выдавшая документ

	7. 
	Дата выдачи

	8. 
	Дата окончания действия

	9. 
	Статус документа

	10. 
	ОКУД

	11. 
	Дополнительная информация

	12. 
	Файл


Перечень документов образовательной организации, которые должны быть отражены в приложении «Документы образовательной организации»
	13. 
	Устав

	14. 
	Лицензия

	15. 
	Приложение к лицензии

	16. 
	Свидетельство о государственной аккредитации

	17. 
	Свидетельство о внесении в Реестр собственности

	18. 
	Свидетельство о праве землепользования

	19. 
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе

	20. 
	Образовательная программа (в соответствии с приложением к лицензии)


3. Приложение «Учебные коллективы»
	1. 
	Этап обучения

	2. 
	Код учебного коллектива

	3. 
	Наименование учебного коллектива

	4. 
	Классный руководитель

	5. 
	Учебная неделя

	6. 
	Смена

	7. 
	Язык обучения

	8. 
	Место обучения

	9. 
	Состав учебного коллектива

	10. 
	Закреплённый кабинет

	11. 
	Общее количество обучающихся, воспитанников

	12. 
	Мальчиков

	13. 
	Девочек

	14. 
	Профиль углублённого изучения предметов

	15. 
	Тип

	16. 
	Профиль

	17. 
	Выпускной класс

	18. 
	Синоним учебного коллектива


4. Приложение «Личные дела обучающихся, воспитанников, движение обучающихся, личные дела обучающихся»

	Раздел «Обучающийся, воспитанник»

	1. 
	Фамилия

	2. 
	Имя

	3. 
	Отчество

	4. 
	Личное дело (номер)

	5. 
	Пол

	6. 
	Дата рождения

	7. 
	Полных лет

	8. 
	Год рождения

	9. 
	Гражданство (государство)

	10. 
	Регистрация

	11. 
	Дата окончания регистрации (для временной регистрации)

	12. 
	Район 

	13. 
	Телефон

	14. 
	Адрес фактического проживания

	15. 
	Адрес регистрации

	16. 
	Место рождения

	17. 
	Родной язык

	18. 
	Второй язык

	19. 
	Форма обучения

	20. 
	Год обучения в классе

	21. 
	Средний балл за прошлый год

	22. 
	Оплата горячего питания

	23. 
	Основание получения бесплатного питания

	24. 
	Физкультурная группа

	25. 
	Группа здоровья

	Раздел «Документ удостоверяющий личность»

	1. 
	Тип документа

	2. 
	Серия

	3. 
	Номер

	4. 
	Дата выдачи

	5. 
	Дата окончания

	6. 
	Кем выдан

	7. 
	Примечание

	Раздел «Документ (свидетельство, удостоверение)»

	1. 
	Тип документа

	2. 
	Серия

	3. 
	Номер

	4. 
	Дата выдачи

	5. 
	Дата окончания

	6. 
	Кем выдан

	Раздел «Участие обучающегося в олимпиаде, конкурсах, фестивалях, конференциях»

	1. 
	Дата

	2. 
	Вид мероприятия

	3. 
	Тема мероприятия

	4. 
	Достижение

	5. 
	Руководитель

	Раздел «Движение обучающегося, воспитанника»

	1. 
	Тип движения

	2. 
	Дата приёма (перевода, выбытия)

	3. 
	Номер приказа

	4. 
	Дата приказа

	5. 
	Принят на этап обучения

	6. 
	Принят в учебный коллектив следующего типа

	7. 
	Наименование учебного коллектива на момент выполнения движения

	8. 
	Принят(а) из

	9. 
	Принят(а) из ОУ следующего вида

	10. 
	Принят(а) из ОУ организационно правовой формы

	11. 
	Принят(а) из ОУ (краткое наименование)

	12. 
	Выбыл(а) в

	13. 
	Подтверждающие документы о выбытии

	14. 
	Выбыл(а) в ОУ следующего вида

	15. 
	Выбыл(а) в ОУ организационно правовой формы

	16. 
	Выбыл(а) в ОУ (краткое наименование)

	Раздел «Документ об образовании»

	1. 
	Тип документа

	2. 
	Вид документа

	3. 
	Серия

	4. 
	Номер

	5. 
	Дата выдачи

	6. 
	Кем выдан


5. Приложение «Должности»
	1. 
	Группа должностей

	2. 
	Подгруппа должностей

	3. 
	Должность (по штату)

	4. 
	Должность (как трудовая функция)

	5. 
	Название должности внутри ОУ

	6. 
	Ставок

	7. 
	Педагогическая должность

	8. 
	Педагогическая нагрузка на ставку в неделю

	9. 
	Дополнительная информация

	10. 
	Должностная инструкция (документ)


6. Приложение «Личные дела сотрудников»
	Раздел «Сотрудник»

	1. 
	Фамилия

	2. 
	Имя

	3. 
	Отчество

	4. 
	Пол

	5. 
	Дата рождения

	6. 
	Полных лет

	7. 
	Год рождения

	8. 
	Гражданство (государство)

	9. 
	Место рождения

	10. 
	Адрес фактического проживания

	11. 
	Адрес регистрации

	12. 
	Домашний телефон

	13. 
	Мобильный

	14. 
	Индивидуальный номер налогоплательщика

	15. 
	Адрес электронной почты

	16. 
	Группа сотрудников

	17. 
	Табельный номер

	18. 
	Статус сотрудника

	19. 
	Общий стаж

	20. 
	Педагогический стаж

	21. 
	Стаж в учреждении

	22. 
	Стаж по должности

	23. 
	Сотрудник является классным руководителем в классе

	24. 
	Сотрудник находится на педагогической должности (Да, Нет)

	25. 
	Образование

	26. 
	Ученая степень

	27. 
	Звание

	28. 
	Учёное звание

	29. 
	Квалификационная категория

	Раздел «Документ удостоверяющий личность»

	1. 
	Тип документа

	2. 
	Серия

	3. 
	Номер

	4. 
	Дата выдачи

	5. 
	Дата окончания

	6. 
	Кем выдан

	7. 
	Примечание

	8. 
	Статус документа

	Раздел «Документ (свидетельство, удостоверение)»

	1. 
	Тип документа

	2. 
	Серия

	3. 
	Номер

	4. 
	Дата выдачи

	5. 
	Дата окончания

	6. 
	Кем выдан

	Раздел «Приём сотрудника на должность»

	1. 
	Должность

	2. 
	Количество занимаемых ставок

	3. 
	Разряд

	4. 
	Условия приёма на должность

	5. 
	Должность основная или дополнительная

	6. 
	Дата вступления в должность

	7. 
	Дата приказа о приеме

	8. 
	Номер приказа о приеме

	9. 
	Контракт до

	10. 
	Дата увольнения с должности

	11. 
	Дата приказа об увольнении

	12. 
	Номер приказа об увольнении

	13. 
	Куда выбыл

	14. 
	Основание увольнения

	15. 
	Причина увольнения

	Раздел «Полученное образование»

	1. 
	Вид образования

	2. 
	Образовательное учреждение

	3. 
	Вид документа

	4. 
	Серия документа

	5. 
	Номер документа

	6. 
	Вид диплома

	7. 
	Дата окончания

	8. 
	Специальность

	9. 
	Квалификация

	10. 
	Профиль образования

	Раздел «Прохождение аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации»

	1. 
	Дата аттестации

	2. 
	Решение комиссии

	3. 
	Основание

	4. 
	Должность

	Раздел «Прохождение аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности»

	1. 
	Дата аттестации

	2. 
	Решение комиссии

	3. 
	Основание

	4. 
	Должность

	Раздел «Ордена и медали РФ»

	1. 
	Орден (медаль)

	2. 
	Удостоверение

	3. 
	Дата выдачи

	Раздел «Отраслевые награды»

	1. 
	Награда

	2. 
	Удостоверение

	3. 
	Дата выдачи

	Раздел «Региональные награды»

	1. 
	Награда

	2. 
	Удостоверение

	3. 
	Дата выдачи


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к распоряжению комитета общего и профессионального образования

Ленинградской области

от____________ 2016 года№


	№
	Наименование приложения
	Срок заполнения ОУ
	Срок подготовки сводного отчета по району

	1. 
	Образовательное учреждение
	до 10 марта 2016 года 
	до 15 марта 2016 года

	2. 
	Документы образовательной организации
	до 10 марта 2016 года 
	до 15 марта 2016 года

	3. 
	Учебные коллективы
	до 10 марта 2016 года 
	до 15 марта 2016 года

	4. 
	Личные дела обучающихся, воспитанников, движение обучающихся, личные дела обучающихся
	до 10 марта 2016 года 
	до 15 марта 2016 года

	5. 
	Должности
	до 10 марта 2016 года 
	до 15 марта 2016 года

	6. 
	Личные дела сотрудников
	до 10 марта 2016 года 
	до 15 марта 2016 года

	7. 
	Перевод года
	до 25 июня 2016 года
	до 30 июня 2016 года

	8. 
	Движение воспитанников, обучающихся
	до 25 июня 2016 года
	до 30 июня 2016 года

	9. 
	Движение сотрудников
	до 30 августа 2016 года
	до 05 сентября 2016 года

	10. 
	Дополнительное образование
	до 25 сентября 2016 года
	до 05 октября 2016 года

	11. 
	Образовательные программы и Учебные планы
	до 25 сентября 2016 года
	до 05 октября 2016 года

	12. 
	Расписание занятий
	до 25 сентября 2016 года
	до 05 октября 2016 года

	13. 
	Классный журнал
	до 25 сентября 2016 года
	до 05 октября 2016 года

	14. 
	Готовые шаблоны БУП
	до 25 сентября 2016 года
	до 05 октября 2016 года

	15. 
	Материально-технические и информационные ресурсы
	до 25 сентября 2016 года
	до 05 октября 2016 года

	16. 
	Оценка уровня информатизации
	до 15 октября 2016 года
	до 30 октября 2016 года

	17. 
	Анализ успеваемости
	до 20 декабря 2016 года
	до 25 декабря 2016 года




