
1 

 

 

ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ТОМСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ИНСТИТУТ 

 ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

 РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ»  

 

ОТДЕЛ СОПРОВОЖДЕНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ В СФЕРЕ 

ОБРАЗОВАНИЯ 

 

8 (3822) 90-20-67, is.toipkro@yandex.ru 

 

Инструкция для ДОО по заполнению сведений о посещаемости 

в АИС «Комплектование ДОО»  

в соответствии с Методическими рекомендациями версии 5.0. 

 

Сокращение Расшифровка 

Методические 

рекомендации версии 5.0. 

Методические рекомендации по расчету показателей 

доступности дошкольного образования, передаваемых из 

государственных информационных систем субъектов 

Российской Федерации доступности дошкольного 

образования в федеральную государственную 

информационную систему доступности дошкольного 

образования версия 5.0. 

ДОО Дошкольная образовательная организация 

 

Для внесения сведений о посещаемости необходимо перейти в меню Реестры и 

журналы – Журнал учета посещаемости 

 

 
Рис. 1 
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Журнал учета посещаемости представляет собой таблицу данных посещаемости по 

месяцам (Рис. 1).  

 
Рис. 2 

 

 Внесение данных за месяц в целом: 

Для внесения данных за текущий месяц, необходимо в колонке «Действия» нажать на 

кнопку «Редактирование» (Рис.3) 

 
Рис. 3 

Откроется окно ввода данных за текущий месяц (Рис. 4).  

 
Рис. 4 

В окне ввода данных отображается список всех групп, в которых есть контингент. 

Рядом с названием группы, в скобках, указывается количество воспитанников, которые в 

нее зачислены. 

Количество посещений за месяц вычисляется следующим образом:  

складывается количество посетивших группу детей за каждый день. В ячейку 

нужно внести только итоговое значение за месяц !!! 

Итоговая сумма не должна превышать значение: количество воспитанников, 

умноженное на 31. Например, если в группе 15 человек, то итоговая сумма должна быть 

меньше или равна 15*31=465. 
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После того как все данные будут заполнены и сохранены, они отобразятся в таблице 

(Рис. 5): 

 
Рис. 5 

 

Внимание! Внесение сведений на будущие месяца не предусмотрено, поэтому при 

выборе месяца следующего отчетного периода и выборе действия «Редактирование» 

откроется экран с сообщением «нет данных» (Рис. 6). 

 
Рис.  6 

 

 Внесение данных по дням: 

Для внесения данных по дням, необходимо в колонке «Действия» нажать на кнопку 

«Настройки» (Рис. 7)  

 
Рис. 7 

 

Из выпадающего списка выбрать значение «за день» (Рис. 7). 

Настройка будет применена ко всем последующим месяцам в этом ДОО. 

 
Рис. 8 

Нажимаем «Сохранить». 
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Далее, как указано на Рис.3 в колонке «Действия» нажимаем на кнопку 

«Редактирование», на экране откроется табличка для внесения посещаемости по дням (Рис. 

9) 

 
Рис. 9 

 В верхней строке которой выводятся числа месяца и дни недели. Текущее число 

выделено цветом. Например, на Рис. 9 текущее число - 28 февраля 2019. 

 В левой части таблицы отображаются группы, в которых есть зачисленные дети. 

Рядом с названием группы, в скобках, указывается количество посещающих группу 

воспитанников. 

Если название группы слишком длинное и не вмещается в ячейку, то часть названия 

пропускается и заменяется на многоточие. Например, на Рис. 9, «Подготовительная 

группа». Для того, чтобы увидеть полное название группы, нужно навести на нее 

курсор. 

 

По мере внесения данных в колонке «Всего» будут складываться внесенные значения 

(Рис. 10). Именно из колонки «Всего» данные будут передаваться в федеральные 

показатели. 

Рис. 10 

Нажимаем «Сохранить». 

 

Для просмотра сведений о посещаемости за предыдущий месяц нужно: 

 в фильтрах выбрать интересующий месяц или значение «Все»; 

 нажать на кнопку «Найти»; 

 в колонке «Действия» нажать на кнопку «Редактирование» (Рис. 3) 

Если при выполнении указанных действий откроется окно с сообщением «нет 

данных» (Рис. 6), то сведения о посещаемости за выбранный период не вносились и/или 

группы, по которым указывалась посещаемость, были удалены. 


