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ПОЛОЖЕНИЕ
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Сакского района Республики Крым

l. общие положения

!анное положение разработано на основ ании:
- Фелерального закона Российской Фелераuии j\Ъ 27з - ФЗ от 29 декабр я 2012 года кобобразовании в Российской Федерации));
- Фелерального закона Российской Фелерации от 27 июля2006 г. N l52-Фз

<О персон€tльных данных);
_ Письма Федерального агентства по образовани ю от 29 июля 2009 г. N l7-l l0 коб обеспечении защиты персональныхданных);
_ ГIисьма Министерства Образования и Науки РФ от 1з.08.2002 г. М 01-5l- 088ин коборганизации использования информационных и коммуникационных ресурсов вобщеобразовательных учреждениях);
- Фелерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года ль l49- ФЗ кобинформаuии, информационных технолог иях ио защите информаuии>;
- Постановления Правительства Российской Федерации от l7 ноября 2007г,N 78l (об

утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при ихобработце в информационных системах персонаJIьных данных);- РаспоряЖение Правительства РФ от 17.12,2O0g г. М l993 - р <Об утверждении Сводногоперечня первоочередных государственных и муниципatльных услуг, Предоставляемыхорганами исполнительной власти субъектов Рб и органами местного самоуправленияв электронном виде, а так же услуг, tlредоставляемых в электронном видеучреждениями субъектов РФ и муниципапьными учреждениями.-[Iисьмо Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от I8,06.2020M01-14/1960 <Методические рекомендации по ведению в образовательных

;ilН"'""ИЯХ 
РеСПУбЛИКИ КРЫМ Журналов успеваемости обучающихся в электронном

электронным классным журн{lлом/электрончым дневником (далее эж/эд) называется

x:;.nn'*' 
Программных средств' Включающий базу Данных и средства доступа и работы с

!анное Положение устанавливает единые
муниципальном бюджетном общеобразовательном
школа).

требования по ведению ЭЖ/ЭД в
учрежлении кохотниковская средняя

эж/эд является государственным нормативно-финансовым документом.ведение эж/эд является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.



Поддерrкание информации, хранящейся в базе данI{ых ЭЖ/ЭЛ. в aкTyfu,Ibtloм состоянии
является обязательным.

Пользователями ЭЖ/ЭД являются: администрация школы, учителя, классные
руковолители. учащиеся и родители (законные представители).

Ответственность за соответстЁие результатов учета действуюцlим нормам и, в
частности, настояlцему положению и локальным актам, несет руководитель оу.

Срок ланного Положения не ограничен, Положение действует до принятия нового.

2. Задачи, решаемые ЭЖ/ЭЩ

Электронный журнал используется для решения следующих задач:
2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение

данных об успеваемости и посещаемости учащихся;
2.2 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным
предметам и пара-плелям классов;
2.3 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных
программ; нормирование домашнего задания по предметам; выполнение государственных
программ по предметам;
2.4.Вывод информачии, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель. для
оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российqкого
законодательства;
2.5 Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения журнала,
по всем предметам, в любое время;
2.6Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок;
2.7Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметнdков,
классных руководителей и администрации;
2.8Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом;
2.9Информирование ролителей и учащихся об успеваемости, посещаемостидетей, их
домашних заданиях и прохождении программ по рtвличнымпредметам;
2,10Возможность прямого общения между учителями, администрацией,

родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения;2.1 lПовышение роли
информатизации образования, организация обучения сиспользованием сетевых
образовател ьн ых ресурсов;
2.12создание условий для сетевого взаимодействия всех участников
образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их ролителей.

3. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД

3.1Пользователи получают реквизиты доступа (активачионный кол) к ЭЖ/ЭДв
следующем порядке:

- учИтеля, классные руководители, администрация полr{ают реквизитьцоступа у
администратора электронного журнала; 
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- родитеJIи и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.
Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об учащихся,
учителя аккуратно и своевременно, заполняют данные об учебных программах и их

прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях.
Коорлинатор, заместители директора по УВР осуществляютпериодический контроль за

работой сотрудников по ведению ЭЖ/ЭД.
Родителям учащихся доступна для просмотра информачия об успеваемости,

ПосеЩаемости и расписании только своего ребёнка, а также информачия о собьпиях
школы как внутри класса, так и общего характера,

в первых классах оценки, домашнее задание в Эж по учебным предметам не ставятся,
Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, запись тем уроков,
осуществляется общение учителя с родителями.

во вторых классах записывается домашнее задание. ведется учет присутствия.
отсутствия, движение учащихся, запись тем уроков, осуществляется общение учитеJIя с

родителями, а со 2 четверти выставление оценок.
В 3-4 кJIассах возможно выставление нескольких оценок за урок по разным видам

деятельности.

4. Функчиональные обязанности специалистов в МБОУ <<Охотниковская средняя
школа)) по заполнению ЭЖ'

Коорdанаmор элекmронно?о ltcypHalla в ОО
Организует внедрение ЭЖ/ЭЩ в ОО.
Разрабатывает, совместно с администрачией школы, нормативную базу по ведению
эж/эд.
размещает на сайте школы для ознакомления нормативно - правовые документы по
ведению Эж/эд, инструкцию по работе с Эж/эд для учеников, родителей (законных
представителей), педагогов.
Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями,
учителями.
Консультирует пользователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы с программным
комплексом.

Техн ачес к u й спе цuал uс m
Обеспечивает функuионирование системы в ОО.
Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика Э)OЭД.

Д dM uн uсmр аmор эле кmро н но?о ъtcyp ншtа
обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне оо.
вводит в систему перечень классов, сведения о классных руководителях,список учителей
для каждого класса, режим работы школы в текущем учебном году, расписание.



вносит текущие изменения по составу контингента учащихся и
у.lителей, расписанию, режиму работы и т.п.

Вводит новых пользователей в сисiему.
Консультирует пользователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы спрограммным комплексом.
предоставляет реквизиты доступа к эж/эд администрации
в конце каждого учёбного года проводит

школы, учителям.
проtlедуру архивации

электронного жypнutJ,Ia.

!uрекmор
Разрабатывает и утверждает

эж/эд.
нормативную и иную документацию оо по ведению

назначает сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с даннымположением.
создает все необходимые условия дJlя внедрения и обеспечения работы электронного
журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой.
Осуществляет контроль за ведением Э)IОЭ!.

Класс Hbt й pyKoBod umель
Ежедневно контролирует посещаемость учащихся через сведения о пропущенных урокахв системе.
Контролирует выставление
случае нарушения педагогами
увр.

пaоu.о.u"и-предмеТниками оценок учащимся класса. в
своих обязанностей информирует заместителя директора по

сведений о

учителями-

в начале каждого учебного года, совместно с учителями - предметниками прgводит
разделение класса на подгруппы,
систематически информирует родителей о развитии Учащегося, его достижениях через
просмотр электронного дневника.
Сообщает администратору эж/эД о необходимости ввода данных ученика в систему (по
прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия).
выверяет правильнос,гь анкетных данных об учениках и их родитеJlях. Реl.улярно, tle режеодного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при нitличии таких
изменений вносит соответствующие поправки.
Еженедельнр в р€вделе <Посещаемость) э)I0эД выверяет правильность
пропущенных уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с
предметниками.
предоставляет реквизиты доступа родителям и обуtающимся школы
осуществляет их контроль доступа.

к ЭIОЭfl и

при своевременном, полном и качественном заполнении электронного журн€rла классный
руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде.
ведет мониторинг использования системы учащимися и их родителями.
Получает своевременную консультаlIию у администратора эж/эД по вопросам работы сэлектронным 

журналом
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категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом под
логином и паролеIvl классного руководителя.

Учumель-преdмеmнак
Заполняет ЭЖ/ЭД в день прове.ления урока.
систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает.посещаемость.

В слУчае болезни основного учителя заN{еняющий его учитель заполняет ЭЖ/ЭЛ в

установленном порядце. Полпись и другие сведения делаются в журнале замещения
уроков.
оповещает кJlассных руководителей и родителей неуспевающих учащихся и учащихся.
пропускающих занятия.
Ежедневно заполняет данные по домашним заданиям.
ВЫСТавляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год не позднее
сроков. оговоренных приказом по шкоJIе, по завершении учебногоllериода.
Создаёт каJIендарно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ/ЭД в соответствии
С РаСПиСаНиеМ. Количество часов в календарно- тематическом планировании должно
соответствовать учебному плану.
Все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного языка) велёт на
рУсском яЗыке с обязательным укzванием не только темуроков, но и тем практических,
лабораторн ых, контрольных работ.
В начале каждого учебного юда, совместно с классным руководителем проводит
рuВделение класса на подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учитеJlем.
ведуtцим группу. Перевол обучающихся из группы в группу может быть произведен
аДМинИстратором ЭЖ/ЭД только по окончанию учебного периода (четверти, полуголия).
РеЗу.ltь'гаты оцеI]ивания выпоJIненных обучающимися вt{ешIних диагностических работ
выставляет не позднее суток после получениярезультатов. I

Пр" своевременном, полном и качественном заполнении электронного, журнала
формирует отчеты по работе в электронном виде.

Обсужлает и вносит предложения по улучшению работы с ЭЖ/ЭД.
Категорически запрещается допускать учащихся к работе с

электронным журналом под логином и паролем учителя.

С е кр е mар ь О О (dелопро uз Bod umель)
прелоставhяет списки классов (контингента оо) и список учителей

администратору ЭЖ/ЭД в срок до l сентября каждого года.
Перелает администратору ЭЖ/ЭД информаuию для внесения текущих
изменений по составу контингента учащихся, учителей и т.д. (еженелельно).

Замесmumель dарекmора (по УВР)
Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает нормативную

базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для размещения насайте школы.
Формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного гола.
При необходимости проводит корректировку расписания. Обеспечивает данными
администратора ЭЖ/ЭД. 1



ГIолучает от администратора эж/эД своевременную индивидуЕIльную консультацию по
вопросам работы с электронныпd журнаJIом.
гIроверяет соответствие кЕtлендарно-тематического планирования рабочим програмIиам по
предметам.

осуществляет периодический контроль (не реже одного раза в месяц) за ведением Эж.
вконце каждой четверти, полуго.tiия проверяет: объективность выставленных текущих и
итоговых оценок; наличие контрольных и текущих проверочных работ; нормирование
домашнего задания; выполнение государственных программ по предметам.
Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при
необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебньж
периодов.

5. ограничение периода внесения информаuии в электронный журнал.

итоговые отметки выставляются не позднее 2-х дней до окончания учебного периода.
ЗапРет редактирования текущих отметок и отметок о посещаемости учащихся по

прошествии 2-х дней после фактического проведения урока.
запрет редактирования отметок за контрольную работу в рамках внутреннего

мониторинга качества образования (внутришкольного контроля) по прошествии 7-и дней
после фактического проведения работы.

запрет редактирования отметок за промежуточную и итоговую аттестацию
ОбУчающихся по прошествии7 дней после окончания каждого учебного периода.

Порялок в}Iесения изменений в fлектронный журнаJI после периода
ограничения вllесения иllформаlIии.

б.

[Io истечении периода, р€lзрешенного для
изменения возможны в случае:
- пропуска обучающимся урока/занятия

внесения/редактирования информации,

по болезни или иным уважительным
причинам, подтвержденным документально;
- пересдачипоуважительнымпричинам,подтвержденнымдокументально;
- ДРУГИ)i_ СиТУациЙ по уважительным причинам, подтвержденным документально.

Инициатор внесения изменения (учитель-предметник, заместитель директора по УВР,
ответственный за контроль ведения электронного журнала) письменно (с приложением
ДОКУМенТОв) обращается к директору школы за разрешением внесения изменений в
электронный журнал,

!окумент регистрируется в соответствии с делопроизводством школы и в сJIучае
Принятия положительного решения в последующем подшивается к сводной ведомости
учёта успеваемости учебного периода, к которому он относится.



Зачёт пропущенных тем (переслача) проволится учителем- предметником (комиссией),и на основании протокола сдачи оценка (отметка) выставляется в электронный журналзаместителем директора школы, ответственным за контроль ведения электронного
журнала в соответствующую тему.

в случае возникновения спорных'вопросов по внесению изменений в электронныйжурнаЛ директоР школЫ пиоьменнО (С приложениеМ локументов) обращаЪтся вдепартамент образования для принятия окончательного paran"", й после официального
разрешения заместитель директора школы' ответственный за контроль веденияэлектронного журнaша, вносит изменения в электронный журнал в вышеуказанном
порядке.

заместитель директора школы, ответственный за контроль Ведения электронного
журн,}ла, формирует таблиuУ учета изменениЙ в электронном журнапе (согласноприложениЮ J\Ъ 2), KoтopEut являетсЯ неотъемлемой *uai"lo распечатанной своднойведомости учёта успеваемости и сохраняется в установленном порядке.

7. Контроль и хранение

7.1!иректор общеобразовательного учреждения. заместители по учебно- воспитательной
работе, администратор, координатор и технический специалист эж/эд обеспечивают
бесперебойное функционирование ЭЖ/Э!.
7,2в конце каждой четверти проводится проверка заполнения электронного журн€ша.
результаты проверки эж/эд заместителем директора школы доводятся до сведения
учителей и классных руководителей.
в случае необходимости использования данных эж/эд из электроrrной формы ts качссlвс
печатного документа информаuия выводится на печать и заверяется в установлённомпорядке,
в конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архиваuии.Бумажный варианТ прошивается и заверяется подписью руководителя учреждения,печатью учреждения с указанием даты архивации.
Хранение осуLцествляется в бумажном и электронном вариантах. В течение учебного года
бумажный вариант хранится в кабинете заместителя директора по учебно-воспитательной
работе, В конце учебного гола бумажный вариант электронного курнtLла передается в
архившкольi.

Ш Ko",la об6-с печ и вает хранение :

_ журналов успеваемости обучаюrцихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет:
- изъяТых иЗ журналоВ ус.певаемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости
- 25 лет.

8. Отчетные периоды

отчет по активности пользователей при работе с Эж создается один раз вмесяц.
отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждой четверти,

полугодия, в конце года.



9. Права и ответственность пользователей

Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с
эж/эд.

пользователи имеют право доступа к Эж/э! ежедневно и круглосуточно.
учителя-предметники несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение

оценок и отметок о посещаемости обучающихся; за объективность выставленных
итоговых оценок.
Классные руководители несут ответственностЬ за актуЕlльностЬ спискоВ классов и
достоверность информации Об Обу-.lающихся и их родителях; за ежедневное и достоверное
заполнение отметок о посещаемости.
секретарь оо (лелопроизводитель) несет ответственность
предоставляемой информашии по контингенту учащихся и учителей.
Технический специЕUIист, несет ответственность за техническое
эж/эд.
Администратор ЭЖ несет ответственность за достоверность введенной информаuии.
Все пользователи несуТ oTBeTcTBe}lHocTb за сохранность своих реквизитов доступа.

l 0. Прелоставление услуги информирования обучающихся и ихродителей
(законных представ.ителей) о результатах обучения через Эж/эд

[Iри велении учета успеваемости с использоВаниеМ ЭЖ обучающимся и их родителям
(законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения
информаuии без обращения к сотрудникам школы (автоматически).
Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных представителей) о
прогнозе итоговой успешности обрающихся за отчетный период (четверть, гол).
информачия об итоговом оценивании должна быть доступна обучающимся и их
родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов.

за достоверность

(рункционирование


