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подожение
О Ведении э,rектронного к^ассного журЕа^а/эаектронного дневника

1. Обтттде подожения
1.1 ,щанное положение разработано на , основании действующего
законодательства рФ о ведении документоъборота И Jrчета 1пrебно-
педагогической деятельности, в частности:

Федера:rьного Закона *Об образовании в Российской Федерации)) от
29.|2.2Ot2 ФЗ-273;

Федерапьного закона Российской ФедераI\ии от 27 июля 2ООб г. N
152- Федералъного Закона uO персональных данныхD;

Писъма Федера:rьного агентства по образованию от 29 июья 20О9 г.
N 17-110 пОб обеспечении защиты персональных данных);

Письма Министерства Образования и Науки РФ от 13.08.2002г. Np
01-51-088ин пОб организации использования информационных и
коммуникационных ресурсов в общеобразователъных r{рех<дениях)) ;

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2ООб года Ns
149-ФЗ поб информации, информационных технологиях и о защите
информации),;

Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября
2ОО7 Г. N 781 "Об УТверждении Положения об обеспечении безопасности
ПерсонаАьных данных при их обработке в информационных системах
персональных данныхD;

Распоряжение Правительства РФ от, L7.t2.2аО9г, Nо199З-р пОб

УТВерЖдении Свободного перечня первоочередньж государственных и
пдrниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти
сУбъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а
также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями
субъектов РФ и муниципальными }п{реждениями;

Приказа директора МБОУ СОШ Nq2 с,Кизляр NоЗ2 от 01.О2.2Оl4г. uO
переходе на электронную фор.у xqypнaлa).
|.2 Эzrектронным классньlм х(урналом/электронным дневником (да:rее
ЭЖ/ ЭД) называется комплекс программных средств, включающий базу
данных и средства доступа и работы с ней.

УТВЕРЖДЕНО



1.3 ffaHHoe Положение устанавливает единые требования по ведению
электронного классногю х(урнала/ эпектронного х(урнала (далее
электронный xrypHazr) в МБОУ СОШ No2 с.Кизмр.
1.4 ЭzrектронныЙ классныЙ ){(урнал / эпектронньiЙ дневник явмется
государственным нормативно-финансовым документом.
1.5 Ведение электронногю классного х<урнала/электронногQ дневника
является обязательным для каждого )п]ителя и классного руководителя.
1,б Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного
классного х(урнала/эrrектронного дневника, в актуальном состоянии
является обязательным.
|.7 Пользователями Эпектронного классного х<урнала/эrrектронного
дневника являются: администрация школы, Jrчителя, классные
р5rководители, JrчаIIцаеся и их родители (законные представители).
1.8 Эzrектронные дневники об1..rаюrrцzхся находятся на сайте
http: / /dnevnik.ru.
1.9 Ответственность за соответствие результатов учета действующим
нормам и в частности настоящему положению и локальными актами, несет
руководитель ОУ.
1.10 Срок данного Положсния не ограничен. Положение действует до
принятия нового. ,:

2. ЗадачЕ, решIаемые эж/эД
Эпектронный хryрнал используется для решения сАедующих залач:
2.1 Автоматизация )rчета и контроля процесса успеваемости. Хранение
данных об успеваемости и посещаемости 1пrапдахсh.
2.2 Создание единой базьi календарно-тематического планирования по
всем 5пrебньтм предметам и параллелям классов
2.З Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического
усвоения 5rчебных программ.
2.4 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный
носитель, ддя оформпения в виде дощумента.
2.5 Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период
ведения х.урнала по всем предметам, в пюбое время;
2.6 Повышение объективности выставления промехqуточных и итоговых
отметок.
2,7 Автоматизация создания промеrýrточных и итоговых отчетов
5rчитепей-предметников, классных руководителей и а г,министрации.
2,В Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в
целом.
2,9 Информирование родитепей и r{ащихся через Интернет об
успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении
программ по различным предметам.
2.10 Возможность прямого общения мешд/ )п{ителями, администрацией,
родителями и Jrчашц{мися вне зависимости от их местоположения,
2.1| Повышение роли информатизации образования) организация
об5rчения с исполъзованием сетевых образовательных ресурсов.
2,|2 Создание усповий для сетевого взаимодействия вGех участников
образовательного процесса : педагогов, об5лrаю[ц4хся и их родитепей.

3. Правиrlа и порядок работы с ЭЖ/ЭД
З.1 Пользователи пол}л{ают реквизиты доступа (активационный код) к
ЭЖ/ Эfl хсурналув следующем порядке:



Учителя, классные руководители, алминистрация получают
реквизиты доступа у алминистратора электронного хryрн ала ;

Родитеzrи и учащиеся пол)rчают реквизиты доступа у классного
руководителя.З.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за
сохранность своих персональных реквизитов доступа.
3.З Классные руководители своевременно следят за актумьностью
данных об 5rчащихся.
З.4 Учителя aKIcypaTHO и своевременно заполняют данные об 1^:ебньж
программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости
rIащихся, домашних заданиrIх.
3.5 Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический
контроль над ведением Эzrектронного х<урнала.
3.6 Родитепям Jдчащихся 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 х(урнал по
5rчебным предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия,
отсутствия, движение Jrчащихся, запись те1\4 уроков, осуществляется
ОбЩеНие }л{ителя с родителями.

4. Функционаrrьные обязаЕЕости специа^истоЬ ОУ по запоАцению ЭЖ
4.1. 1.Разрабатывает, совместно с администрацией школы, нормативную
базу по ведению ЭЖ/ ЭД; l,

4.1.2.Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей
на уровне ОУ.
4. 1.3.Обеспечивает функционирование системы в ОУ.
4.1.4.Размещает ссылку в ЭЖ/Эfl, шкопъного сайта дzrя ознакомления с
нормативно-правовыми документами по ведению ЭЖ/ ЭД, инструкцию по
работе с ЭЖ/ЭД для r{еников, родителей (законных представитеzrей),
педагюгов.
4.1.5.Организует внедрение ЭЖ/ЭД в ОУ в соответствии с информацией,
полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень
классов, сведения о классных руководителях, список уrителей для каждого
класса, режим работы школы в текущем 1"тебном году, расписание;
4.1.6.Ведет мониторинг использования системъi администрацией,
классными руководителями, )aчителями.
4.1.7.Вводит новых пользователей в систему.
4.1.8.Консультирует полъзователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы с
программным комплексом.
4.1.9.Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ/ЭД администрации школы,
)aчителям, классным рJrководителям (дrrя учениkов и их родитепей).
4.1. 10.Осуществляет связь со спужбой технической поддержки
разработчика ЭЖ/ ЭД.
4.2. Директор
4.2.|.Разрабатывает и утвершдает нормативную и иную доi(ументацию ОУ
по ведению ЭЖ/ ЭД.
4.2.2.Назначает сотрудников школы на исполнения обязанностей в
соответствии с данным положением.
4.2.3.Создает все необходимые условия ддя внедрения и обеспечения
работы электронного хqурнала в 1"lебно-воспитательном процессе и
процессе управления школой. ъ



4.2.4.Осl-ЩеСТВ:\яется контроль за ведением ЭЖ/Эfi.
4.З. Кrассный р}.Iководитель:
4.З.7.Еженедельно контролирует посещаемостъ обучаюrцихся
сведения о пропущенных уроках в системе.

через

4,З.2.КоНтропируеТ выставление педагогами-предметниками оценок
учаrцимся кАасса. В сА)iчае нарушения педагогами своих обязанностей
информирует заместителя директора по УВР.
4.з.з.В нача^е i<аждого уrебного года, совмсстно с ччителями
rIредметниками проводи:г разделение класса на подгруппы.
4.З.4.Еженедельно в разделе пПосеrцаеМоСТЬ) эж/эД выtsеряет
правилъность сведений о пропущенных уроках обучающимися и при
необходимости корректирует их с учителями - предметниками.
4.З.5.Сообщает администратору эж/эД о необходимости ввода данных
ученика в сисгеМу (пО прибытИи новогО ученика) или удалении (поспе его
выбытия).

4.3.6.ВьтверяеТ правильностъ анкетных данных об )rчениках и их
родите^ях. Реryлярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение
фактических данных и при наличии таких изменений вносит
соответствующие поправки.
4.3,7.Еженедельно в разделе uПосещаеМостЬ)) эж/эд выверяет
прави^ьность сведений о пропущенных уроЕах об5rчающимися, и при
необходимости корректирует их с учителями- предметниками.
4.З.8.Предоставляет реквизиты доступа родиiелям и об5лrающимся оУ кЭЖ/ЭД и осуществляет их контролъ доступа. :4,з,9, При своевреМенном, полноМ И качественном заполнении
электронного х(урна^а классный руководитель формирует отчеты по
работе в электронном виде:
-отчет о посещаемости класса (по месяцам);
-предварительный отчет классного руководите^я за учебнъiй период;
-отчет классного руководителя За 5пrебный период;
-итоги успеваемости класса За 5..rебный период;
-сводная ведомость )aчета успеваемости Обlпrающихся класса;
-сводна.FI ведомость }п{ета посещаемости;
-сводная ведомость учета движения )п{ащихся.4.З.10.Ведет мониторинГ использования системы Jrча11ц4мися и из
родителями.
4.з. 1 1.ПozryTaeT своевременную консультацию у администратора ЭЖlЭД
по вопросам работы с электронным>r(урналом.
4.3.12.Категорически запрещается допускать )л{ащихся К работе с
эАектронным х(урна^ом под логином и паролем классногЬ руководителя.

4.4. УчитеАь-предметЕик;
4.4.1.Заполняет эж/эд в день проведения урока, отсрочено * до 17:ОО
часов каждого дня в точках эксплуатации эж/эд.
4.4.2.Систематически проверяет и оценивает знания )rчащихся, отмечает
посещаемостъ.
4.4.з.В слJrчае болезнИ основногО }п{ителЯ заменяющий его Jaчительзаполняет Эж/эд в установленном порядке. Подпись и другие сведения
делаются в хqурнале замещения уроков.
4.4,4.Оповещает к^ассных руководителей и родителей неуспеваюшц1х
)дчащихсЯ И }л{ащихся, пропускающих занятия.
4,4.5.Ежедневно заполняет данные по домашним заданиям.



4.4.6.Выставляет итоговые отметки Обl"rающихся за четверть, полугодие,
юд, экзамен и итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по
школе, по завершении }rчебного периода.
4.4.7.Создаёт календарно-тематическое плаЕ{ирование и размещает его в
эж/эд В соответствии с расписанием. Количество часов в кмендарно-
тематическом планиров ании должно соответствов ать уrебному плану.
4.4.8.Все записи по всеМ 5п*ебным предметам (включая уроки иностранного
языка) ведёт на русском языке с обязательным указанием не тоАько тем

уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольнъш работ.
4.4.9.В нача^е каждого )л{ебного года, совместно с классным

руководителем проводит разделение класса на подгруппы. Записи ведутся
индивидуалъно кдждым )rчителем, ведуIIý4м группу, ПеревоД Об}rчающихся
из группы в группу может бытъ произведен администратором эж/ эд
только по окончанию Jrчебного периода (четверти, полугодия).
4.4.1О.Результаты оценивания выполненных Об}п{ающимися внешних
диагностических работ выставляет не позднее суток посАе поАJдчения

результатов.
4.4.I1.При своевременном, полном и качественном заполнении
электронного х(урнала формирует отчеты по работе в электронном виде,
-предварителъный отчет за }r,{ебный период;
-отчет по итогам Успеваемости класса за )л]ебный период, итоговый;
- сводная ведомостЬ )л{ета успеваемости Об)л{ ающихся класса;
4.4.|2,обсуждает и вносит предложения По упl"iшенийо работы эж/эд.
4.4.1ЗКатегорически запрещается допускатъ }л{ащихся к работе с

электронным х(урналом под логином и паролем учителя.
4. 5. Секретаръ ОУ (лепопроизводите^ь)
4.5.1.Предоставляет спискИ классоВ (контингента ОУ) и списоК 1^rитепей
администратору эж/эд в срок до 15 сентября ка*(дого года.
4.5.2.Передает администратору эжi эД информацию для внесения
теIýгпрж изменений по составу контингента )дчащихся, )л{итеАей и т.д.
(еженедепьно).
4.б.Заместитель директора по УВР.
4.6.|.Совместно с другими административными сотрудниками

разрабаТывает нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД
для размещения на сайте ОУ
4.6.i.Формирует расписание занятий по классам, )л]ителям и кабинетам в

начале у{ебного года, При необходимости проводит корректировку

расписания. обеспечивает данными администратора эж/ эд.
4.6.З,Попучает от администратора ЭЖ/ ЭД своевременную индивидуаАьную
консультацию по вопросам работы с электронным хqурналом.
4.6,4.Определяет точки эксплуатации эж/эД (в Сл}л{ае недостаточной
технической оснащенности ОУ).
4.б.5.Анализирует данные по результативности }п{ебного процесса,
корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в

бумажном виде по окончанию )п{ебных периодов:

-диЕамика движения обуrающихся по школе;
-наполняемостъ классов ;

-итоговые данные по )rчашшмся;
-отчет о посещаемости класса (по месяцам);
-отчет классного руководителя за )л.{ебный период;
-итоги Успеваемости класса за 1п:ебный период;
- сводная ведомо сть )л{ета успев аемости обуrающихся класса ;



}

-сводная ведомость Jrчета посещаемости.
4.6.6.осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по
ведению ЭЖ/ ЭД:
-активность )r.Iителей в работе с ЭЖ/ЭД;
-наполняемость текущих оценок;
-учет пройденного материала;
-запись домашнего задания;
-активность родителей и гIашц4хся в работе с ЭЖ/ЭД.
5.Выставление итоговых отметок.
5.1.Итоговые отМетки )rчащихся за четверть, полугодие, год должны бытъ
обоснованьi.
5,2.Д^я объективной аттестации Обlптающихся за четвертъ и полугодие
необходимо наличие количества оценок в установАенной порядке (см.

методические рекомендации) с обязательным )rчетом качества знаний
об5гrаюrrцахся по писъменным, пабораторным и практическим работам. Это
особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык,
литература, математика, окружающий Мир, физика, химия. Итоговая
отметка по этим fiредметам выставляется в соответствии с требованиями.
5.з.при въiставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок
не допускаются записи он/ао. В Сл}л{ае отсутствия текущих отметок по

предмету из-за болезни Обl"rающегося или по иной причине рекомендуется
продлитъ сроки об5rчения данного об5пrающегося с поспедующей сдачей
теi(ущего материала в форме зачета, экзамена 'иьи иной другой формы. В
слг{ае наличии у об5гrающегося справки о медицинской группе здоровья
на уроках физической rryпьтуры оцениваются по1lожитеАьно теоретические
знания по предмету. Записъ uOCBu в хqурнале не допускается.
5.4.Итоговые отметки выставляются не позднее 2-х дней до окончания

5rчебною периода.

6. Ковтроаь и храЕение
б.1. .Ц,иректор общеобразовательного учреждения' заместиТели по 1^rебно-
воспитательной работе И администратор эж/эд обеспечивают
бесперебойное функционирование ЭЖ/ ЭД
6.2. В конце каждой четверти, полугодия, уделяется внимание
объективности выставленных текущих и итоговых оценок, наАичию
контрольных и Ter<yllц{x проверочных работ.
6.3. Резупьтатьi проверки эж/эд заместителем директора школы
доводятСя до свеДениЯ 1пrителеЙ и классных руководителей,
6.4. В случае необходимости использования данных эж/эД из
ЭzrеКТРОННОЙ формы в качестве печатного документа информация
выводится на печать и заверяется в установленном порядке,
6.5. Школа обеспечивает хранение:
-х(урналов успеваемости об5rчающихся на. электронных и бумажных
носителях - 5лет.
-иЗъяТыхиЗх<УрналовУСПеВаеМостиобlпrающихсясВоДныхвеДомостей
успеваемости - 25 лет.

7. Отчетцые перЕоды
7.|. отчет по активности пользователей
х(урналом создается один раз в месяц.

при работе с Электронным

7.2. Отчеты по успеваемости и качеству
окончании каждой четверти, полугодия, в конце

8. Права Е ответственIIость поАьзоватедей

обучения создаются по
года.



8.i Е:е лоrьзователи имеют право на своевременные консультации
вrэ:]!.].е\1 работьi с ЭЖ/ЭД.
8 2 По.rьзователи имеют право доступа к ЭЖ/ЭД ежедневно
кэ\-:_\ос\,точно.
3.З Учителя-предметники и классные руководители имеют праt]о
зепо-\нять ЭЖ/ЭД на уроке или в специально отведенных местах (кабинеты
tтнформатики).
8.4 Учитель несет ответственность за ежедневное и достоверное
заполнение оценок и отметок о посещаемости обучающихся.
В.5 Классные руководители несут отве:гственностъ за актуальностъ
списков классов и информации об обучающихся и их родителях.
8,б Ответственное лицо, назначенное приказом директора, несет
ответственность за техническое ф_ункционирование ЭЖ / ЭД.
8.7 Все пользователи HeC}rT ответственность за сохранность своих
реквизитов доступа.

9.ПредоставАение ус^уги инфоршrирования обучаюrчихся
родите^еЙ (законных представите,л,еЙ) о резулътатах обlчения

по

иих
через

эж/эд.
9.1.При ведении )rчета успеваемости с использованием ЭЖ обучаюшц.лмся и
их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность
оперативного получения информации без обращения к сотрудникам ОУ
(автоматически).
9.2.Рекомендуется информировать обlптающихся_и их родителей (законных
представителей) о прогнозе их итоговой успёшности обl^rающихся за
отчетный период (четверть, полугодие, год).
9.З.Информация об итоговом оценивании должна быть доступна
обlпrаюrrцамся и их родителям (законным представителям) не позже суток
после полJrчения результатов.


