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Щанное

1. Общие положения
положение разработано на основании деиствующего

)лета уrебно-

N 17-110 (Об обеспечении защиты персонzllrьных данныю);
Письма Министерства Образованияи Науки РФ от 13.08.2002 г. Ns 01-
51-088ин (Об организации использования информационных и
коммуникационных ресурсов в общеобразовательньIх учреждениях>> ;

149-ФЗ <Об информации, информационных технологиях и о защите
информации>;

2007 г. N 781 (Об утверждении Положения об обеспечении
безопасности персон€Lпъных данных при их обработке в
информационных системах персон€Lлъных данных);
Распоряжение Правительства РФ от 17.|2.2009 г. J\b |99З - р (Об
утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и
муниципaпьных 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 муниципсLпьными учреждениями;
Постановления Местной администрации г.о. Нальчик КБР от
14.04.2016 J\Ъ741 ( Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципаJIьнои услуги <<Предоставление

законодательства РФ о ведении документооборота и

информации о текущей успеваемости
электронного дневника и электронного журнала
Приказа директора МКОУ <<Гимназия Jф14
JфСоШ Чехов-7 J\b 14215-о от 01.09.2015г. <о
классного журнала на базе Единой информационной системы
<<Школьный портал>>.

ЭЛеКтронНым классным журналом н€вывается комплекс программных
средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней;

учащегося, ведение

успеваемости);
им. Э.К.Кулашева)

ведении электронного

( Гимназия
по ведению
Ns 14 им.

lанное Положение устанавливает единые
электронного классного журн€Lла в МКОУ
Э.К.Кудашева))

требования

ЭЛеКтронный классный журнал является государственным нормативно-
финансовым документом.



|.7

1.8

1.5 Ведение электронного классного журнала является обязателъным для
каждого учителя и кJIассного руководителя.

1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного
классного журнала, в акту€Lпьном состоянии является обязательным.
Пользователями Электронного классного журнzLла являются администрация
школы, учителя, классные руководители, r{ащиеся и родители (законные
представители).
Ответственностъ за соответствие результатов )пIета действующим нормам и,
в частности, настоящему положению и лок€Lпьным актам, несет
руководитель ОУ.

1.9 Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия
нового.

2. Задачп, решаемые электронным журцалом
Электронный журн€Llr используется для решения следующих задач:

2.I Автоматизация )п{ета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных
об успеваемости и посещаемости учащихся.

2.2 Создание единой базы к€Lпендарно-тематического планирования по всем
учебным предметам и пар€шлелям классов.

2.З Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения
учебных программ.

2.4 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для
оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского
законодательства.

2.5 Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения
журнапа, по всем предметам, в любое время.

2.6 Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых
отметок.

2.7 Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-
предметников, классных руководителей и администрации.

2.8 Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом.
2.9 Информирование родителей и учащихся через интернет об успеваемости,

ПОСеЩаеМости детеЙ, их домашних заданиях и прохождении программ по
различным предметам.

2.10Возможность прямого общения между )лителями, администрацией,
родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения.

2.11ПОвышение роли информатизации образования, организация обучения с
использованием сетевых образовательных ресурсов.

2.12СОЗДание условий для сетевого взаимодействия всех участников
образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей.

3. Правила и порядок работы с электронным журналом
3.1 ПОЛЬЗОваТели получают реквизиты доступа (активационный код) к

электронному журналу в следующем порядке:
УЧИтеля, классные руководители, администрация полуIают
реквизиты доступа у администратора электронного журнала;
РОДители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного
руководителя.



з.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственностъ За

сохранность своих персон€Lльных реквизитов доступа.
Классные руководители своевременно следят за акту€tльностью данных об

учащихся.
Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных
программ ах и их прохожд ении, об успеваемости и посещаемости учащихся,
домашних заданиях.

J.J

з.4

4.|.6

4.I.7
4.1.8

З.5 Заместитель директора школы по УВР осуществляет периоДический
контроль над ведением электронного журнапа.

З.6 Родителям у{ащихся доступна для просмотра информация об успеваеМОСТи,
посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация О

событиях школы как внутри класса, так и общего характера.
З.7 В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронныЙ журнал по уrебным

предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсУТсТВия,

движение учащихся, запись тем уроков, осуществляется общение r{ителя с

родителями.
4. Функциональные обязанности специалистов ОУ по заполнению
электронного журнала
4.1. Администратор электронного журнала в ОУ
4.IJ Разрабатывает, совместно с администрацией школы, нормативную базу по

ведению электронного журнала;
4.1,.2 Обеспечивает право доступа различным категориям пользователеЙ на

уровне ОУ;
4.I.З Обеспечивает функционирование системы в ОУ;

электронного журнаJIа, инструкцию по работе с электронным журнaлом

для учеников, родителей (законных представителей), педагогов.
4.|.5 Организует внедрение электронного журнала в ОУ в соответствии с

информацией, полученной от заместителя директора по УР, вводит в

систему перечень классов, сведения о классных руководитеJUIх, список

учителей для каждого кJIасса, режим работы школы в текущем уrебном
году, расписание;
Ведёт мониторинг использования системы администрациеЙ, классными

руководителями, учителями.
Вводит новых пользователей в систему.
Консультирует пользователей электронного журн€Lла основным приемам

работы с программным комплексом.
4.I.9 Предоставляет реквизиты доступа к электронному журналу

администр ации школы, учителям, классным руководителям (для учеников
и их родителей).

4.|.|0Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика
электронного журнала.

4.2. Щиректор
4.2.1, Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОУ по

ведению электронного журн€Lла.



4.2.2 Назначает сотрудников школы на исполнения обязаннОСтеЙ

соответствии с данным положением.
4.2,З Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы

электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе

управления школой.
4.2.4 Осуществляет контроль за ведением электронного журнала.

4.3. Классный руководитель
4.З.| Еженедельно контролирует посещаемость r{ащихся через сведения о

пропущенных уроках в системе.
4.з.2 Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок rIащимся

класса. В сл1.,rае нарушения педагогами своих обязанностей инфОРмИРУеТ

заместителя директора по УВР.
4.З.З В начале каждого учебного года, совместно с учителями - предМеТниКаМи

проводит р€вделение класса на подгруппы.
4.З.4 Систематически информирует родителеЙ о рulзвитии учащегося, его

достижениях через просмотр электронного дневника.
4.З.5 Сообщает администратору электронного журнЕLла о необходимости ввода

данных ученика в систему (по прибытии нового ученика) или удzLлении
(после его выбытия).

4.З.6 Выверяет правильность анкетных данных об 1^лениках и их родителях.
Регулярно, не реже одного р€}за в месяц, проверяет изменение фактических
данных и при нzllrичии таких изменений вносит соответствующие
поправки.

4.З.7 Еженедельно в р€вделе <<Посещаемость) электронного журнала выверяет
правильность сведений о пропущенных уроках обучающимис1' и при
необходимости корректирует их с учителями-предметниками.

4.З.8 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся ОУ к
электронному журналу и осуществляет их контроль доступа.

4.З.9 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного
журнала классный руководитеJIь формирует отчеты по работе
электронном виде:

Отчет о посещаемости класса (по месяцам);

Отчет классного руководителя за учебный период;
Итоги успеваемости класса за учебный период;

журн€ша по вопросам работы с электронным журнсLлом.
4.3.12Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным

ЖУРНZLЛОМ ПОД ЛОГИНОМ

4.4. Учитель-предметник
4.4.I Заполняет электронный

и паролем классного руководителя.

журнал в день проведения урока, отсрочено - до
в точках эксплуатации электронного журнала.15.00 часов каждого дня



4.4.2

4.4.з

4.4.4

4.4.5
4.4.6

Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает
посещаемость.
В случае болезни основного учителя заменяющий его учитель заполнrIет
электронный журнал в установленном порядке. Подпись и другие
сведения делаются в журн€Lле замещения уроков.
Оповещает кJIассных руководителей и родителей неуспевающих учащихся
и учащихся, пропускающих занятия.
Ежедневно заполняет данные по домашним заданиям.
Выставляет итоговые отметки обучающихся за триместр, год, экзамен и
итоговые, не позднее сроков, оговоренных прик€вом по школе, по
завершении учебного периода.

4.4.7 Создаёт календарно-тематическое планирование и р€tзмещает его в
электронном журнzLле в соответствии с расписанием. Количество часов в
календарно-тематическом планировании должно соответствовать
1^lебному плану.

4.4.8 Все записи (за исключением родных языков) по всем уrебным предметам
(включая уроки иностранного языка) ведёт на русском языке с
обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических,
лабораторных, контрольных работ.

4.4.9 В начале каждого 1..lебного года, совместно с классным руководителем
Проводит р€tзделение класса на подгрупlrы. Записи ведутся индивиду€Lпьно
каждым учителем, ведущим группу. Перевод обуrающихся из группы в
ГРУППУ МоЖет быть произведен администратором электронного журнала
только по окончании учебного периода (триместра).

4.4.|0Результаты оценивания выполненных обучающимися внешних
ДиаГносТических работ выставляет не позднее суток после полr{ения
результатов.

4.4.|1При сВоевременном, полном и качественном заполнении электронного
журнала формирует отчеты по работе в электронном виде:

Предварительный отчет за учебный период;
Отчет по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый;
Сводная ведомостъ учета успеваемости обучающ ихQя класса;

4.4.12ОбсУждает и вносит предложения по улучшению работы с электронным
журн€tлом.

4.4.13Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным
журн€Lлом под логином и паролем учителя.

4.5. Секретарь оУ и инспектор по кадрам (делопроизводитель)
4.5.\ Предоставляют списки классов (контингента оу) и список уrителей

администратору электронного журн€Lла в срок до 5 сентября каждого года.
4.5.2 Передают администратору электронного журнала

внесения текущих изменений по составу контингента
и т.д. (еженедельно).

4.б. Заместитель директора по УВР
4.6.1 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает

НОРМаТИВНУЮ базУ учебного процесса для ведения электронного журнала

информацию для
учащихся, )лIителеи

для размещения на сайте ОУ.



4.6.6 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по

в работе с электронным

5. Выставление итоговых оценок
5.1 Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть

обоснованы.
5.2 !ля объективной аттестации обучающихся необходимо нЕlличие количества

оценок в установленном порядке (см. методические рекомендации) с
обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным,
лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по
таким rтредметам, как русский язык, литература, математика, окружающий

'ир, физика, химия. Итоговая отметка по этим предметам выставляется в
соответствии с требованиями.

5.З При выставлении четвертных,полугодовых, годовых, итоговых отметок не
допускается записи <<н/а>>. В случае отсутствия текущих отметок по
предмету из-за болезни обучающегося или по иной причине рекомендуется
продлить сроки обуrения данного обуlающегося с последующей сдачей
текущего матери€Lпа в форме зачета, экзамена или иной другой формы. В
случае н€Lпичия у обучающегося справки о медицинской группе здоровья
на УрокаХ физическоЙ культуры оцениваются положительно теоретические
знания по предмету.



5.4 Итоговые отметки выставляются
учебного периода.

не позднее 2-х дней до окончаниrI

б. Контроль и хранение
6.1 lиректор общеобрzвовательного учреждения, заместители по 1^rебно-

ВОСПИТаТеЛьноЙ работе, администратор электронного журнала
ОбеСпечивают бесперебойное функционирование электронного журнала.

6.2 В конце каждого триместра уделяется внимание объективности
Выставленных текущих и итоговых оценок, нzLгIичию контрольных и
текущих проверочных работ.

6.З РезУльтаты проверки электронного журн€Lла заместителем директора школы
доводятся до сведения учителей и классных руководителей.

6.4 В слУчае необходимости использования данных электронного журнала из
ЭЛеКТРОННОЙ формы в качестве печатного документа информация выводится
на печать и заверяется в установленном порядке.

6.5 Школа обеспечивает хранение:
ЖУРНаЛОВ УСПеВаеМОсТи обучающихся на электронных и бумажных
носителях - 5 лет.
ИЗЪяТыХ иЗ журнuLлов успеваемости обучающихся сводных ведомостей
успеваемости -25 лет.

7. Отчетные периоды
7.I ОТЧет По активности пользователей при работе с Электронным журналом

создается один раз в месяц.
7.2 отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании

каждого триместра, в конце года.
8. Права и ответственность пользователей
8.1 Все пользователи имеют право на своевременные консулътации по

вопросам работы с электронным журнzLлом.
8.2 Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и

круглосуточно.
8.З Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнrIть

электронный журнал на уроке или в специ€Lльно отведенных местах
(кабинет информатики).

8.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение
оценок и отметок о посещаемости обучающижся.

8.5 Классные руководители несут ответственность за акту€Lльность списков
классов и информации об обучающихся и их родителях.

8.6 ответственное лицо, н€вначенное прик€вом директора, несет
ответственность за техническое функционирование электронного журнала.

8.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов
доступа.

9. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей
(законных представителей) о результатах обучения через электронный
журнал
9.1 При ведении учета

обучающимся и их
успеваемости с использованием электронного журнала
родителям (законным представителям) обеспечивается



возможность оперативного получениrI
сотрудникам ОУ (автоматически).

информации без обращения к

9.2 РекОмендуетсЯ информироватъ обl^rающихся и их родителей (законныхпредставителей) о прогнозе их итоговой успешности обlчающихся заотчетный период (четверть, полугодие, год).
9,з Информация об 

"rо.о"о", 
оценивании должна бытъ доступна обуlающимся

и их родителям (законным представителям) не позже суток после полrIения
результатов.


