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1. 0бщие поло)кения

,{анное поло}кение разработано на ооновании Аействутощего 3аконодательства
Российокой Федерации о ведении документооборота и учета уиебно-педагогической
деятельности' в частнооти:

- 3акона Роосийской Федерации }'|э 27з-Фз от 29 декабря20|2 года кФб
образовании в Российокой Федерации);

- 3акона Российской Федерации от 21 итоля2006 г. ш 152-Фз кФ персональнь|х
даннь1х);

3акона Российской Федерации от 21 июля 2006 года м 149-Фз кФб
информации, информационнь|х технологиях и о защите информации>;

_ |1остановления |[равительства Российской Федерации от 01'1_|'20|2г. ш1119
<Фб утверждении требований к защите персональнь1х даннь1х при их обработке в
ин формационньгх оистемах персональнь1х даннь1х)

Распоряэкения |1равительства РФ от 1,1'12.2о09 г. ]хгр 1993 - р (об утвер}кдении
€водного перечня первоочереднь1х госуйарственнь1х и муниципальньгх услуг'
предоставляемь1х органами исполнительной власти субъектов РФ и органами меотного
самоуправления в электронном виде, а так}ке услуг' предоотавляемьтх в электронном виде

учреждениями оубъектов РФ и муниципальнь1ми учреждениями;
- |1исьма Федерального агентотва по образовани}о от 29 итоля 2009г. ш 17-110

< Ф б обеопечении защить1 персональнь1х даннь1х) ;

_ |1исьма \4инистерства Фбразования и Ё{ауки Российской Федерации от
13.08'2002 г. ш 01-51_083ин (об организации использования информационнь!х и
коммуникационнь1х ресурсов в общеобразовательнь]х учре}кдениях);

_ [|иёЁма \4инобрнауки России от |5.02.2012 ш Ап-147101 <о методических
рекомендациях по внедрени}о систем ведения )1{урналов успеваемости в электронном
виде).

3лектронньтм классньтм }!(урналом (датее эж) назь1вается комплеко
программнь1х средств, вкл}оча}ощий базу даннь]х и средства доотупа и работьт о ней.
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,{анное |1олоэкение устанавливает единь1е требования по ведени}о электронного
классного )курнала в \4унишипа]1ьном бтод>кетном общеобразовательном учре)кдении

<|1одболот!1ая оредняя обшеобразовательнш{ 1школа) (далее * оо)'
3лектронньтй тслассньтй )курнал является государственньтм нормативно-

финансовьтм документом.
Бедение электронного 1(ласоного )!(урнала является обязательнь1м дл'{ ка}кдого

учителя и классного руководителя'
|1оддержание информации, хранящейся в базе даннь1х 3лектронного клаосного

х{урнала, в актуальном ооотоян ии являотся обязательнь1м.
|1ользователями 3лектронного клаосного я{урнала явля}отся: администрация

ФФ, унителя, класснь!е руководители, учащиеся и родители (законньте представители).
Фтветственнооть за ооответствие результатов учета действутощим нормам и, в

частности' настоящему поло)кени}о и локальнь1м актам, несет директор ФФ.

2, Фписание электронного }курнала
3[ прелставляет собой электроннук) верси1о бумахсного классного журна1а'

реа]{изованну1о в обязательном порядке }1о ре1шени}о оо через комплексн}'1о

автоматизированну1о систему |(аталогизации ресурсов образования и дополнительнь1е
программнь1е функциональнь1е модули' обеспечива1ощие функции информашионного
взаимодействия с вне1шними информационнь1ми оистемами в стандартньп< форматах
обмена даннь1ми [Р1€ <Фбразование)" Б слунае использования 3[ в виде вне1шнего

!!4нтернет-сервиса регламент получения и восстановления информации, а так)1(е

ответственность за соблгодение этих регламентов долх{ньт бьтть оща)кень1 в договоре с

учре}кдением.
3лектронньтй >т<урнал 1пколь1 находится на оайте.

Администрация оо (лиректор и ег9 заместители) осущеотвляют контроль

правильности ведения 3)1{, имеют доступ к просмотру и распечатке страниц 3}{.
Работа с 3}{ доступна все\{ учителям.
}иет реализации унебньтх программ ведется распределеннь1м образом всеми

педагогическими работниками ФФ.
|1едагоги осуществля}от заполнение 'класснь1х )курналов в части информации о

датах пр0ведения занятий (в соответствии с раописанием занятий), о темах уроков,
дома1пних заданиях' оцен1{ах обуиагошихся и об отсутствии обуиаъощихся на уроках.

3[ обеспечивает ввод' хранение и !1спользова[_1ие:

- структурьт унебного года (нетверти, триместрьт и т.п.);
_ опиоков изу{аемьтх предметов;

- спиоков обучатощихся;
_ описков педагогических работников Ф};

- спиоков клаосов;
_ сп.иоков унебньтх групп;

- текушей уопеваемости;
_ проме)1{утонной и итоговс:й а'г1'естации обунатощихся.

эж долх(ен обеспе.тивать педагогичес1(им работнит<ам оо следу!ощие
возмох(ности:

- учет проведеннь1х уроков (занятий) с возмо)кностями 3анесения дать1 урока,
темь! урока' описания пройденного материала, вь{данного учащимся дома1пнего задания;

- регистрация факта присутствия/отсутствия учат11егося на занятиях;

- вь1ставление текущих и итоговь]х оценок учащимся в принятой для

учре)1цения оистеме оценивания;

- ук€шание фактов замень1 или совмещения занятий при отсутотви|4 основного
педагога;
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_ отра}кение информации о вь|полнении
_ формирование сводок по итоговь1м

пропуокам;
_ анш1из (формирование аналитических отнетов) успеваемости и пооещаемости

обунатощихся;

- внесение исправлений в даннь1е учета (темьт уро1{ов, оцен1{и'
и т.п.) и осуществление 1(онтроля исправлений в соответствии
регламентом учре)к]1е}{ и'1,

эж дол}](ен 0беспе'тивать шедаг0ги!1ес1(и\{ работнитсам 0о, иополня}ощим
фун к ци и к.}1ассн ьтх руко во,1и1:е.:; ей, с.,! еду ющие возможнос1]и :

п.2'8);

_ актуализац|1я (корректировт<а) описков клаоса и унебньтх групп;_ актуализация (корректировка) даннь1х обунатощихся класса;
* ана!'!из успеваемооти обу.13рщихся и посещаемости ими занятий.
3)( должен обесп е.тива1.ь а]1ми 1{ис]'рации ФФ сле.;дуюш{ие возможности :_ функцион€ш{ьнь!е возмо}1шости педагогических работников учрежде ния (п'2'7 и

_ проомотр и редактирование всей информации электронного журнала в
соответствии с функциональнь1ми обязанностями и уровнем доступа;_ распечатка информации из электронн0го )1(урнала в соответствии с

административнь1ми регламентами учре)кдения;
_ формирование сводной ведомости итоговь1х 0тметок

бума>кном носителе;
по стандартной форме на

_ оперативньтй ана]\из
обунатощи хся и педагогических

_ экопорт информации
(например, тхт, о}Р, с5у,
отчетнь1х фор*;

- ввод и актуализация списков обунатощихся, к;1ассов' унебньтх групп,
педагогичеоких работников учреждения;_ отражение дви>т{ения обунатощихся (шеревод из
вьтбьттие);

_ настройка структурьт унебного года (периодов обунения);_ настройка систем оце}{ивани'].

_ внеоение результатов иопьттаний' проводимь1х в учреждении (экзаменов,
проектов' практик и т.п') по окончании унебнь|х периодов перед формированием итоговой
оценки;

' унебной программь1;
отметкам (оценкам) на унебньтх курсах,

дома1пние задания
с действу!ощим

текущих и итоЁовь1х результатов унебной деятельности
работников учрех{дения ;

из электронного }1{урны1а в стандартньте формать1 даннь1х
нтм!, хм[ и др') для ана!1иза и|или форм'ро,'н'"

3}{ долхсен обес гл е.,: и ва1]ь 1]ех н и !1ес к им с]'1 еци ал ис'ам
_ настройка системнь1х параметров электронного

г{одкл}очение или импорт вне1пних масоивов даннь1х
педагогичест{йх работников. обунатощихся. предметов и т.д.);

одного класса в другой,

сле]{ую|цие возмо}1(ности :

)курнала, в том числе
(список |1ользователей,

- ведение (создание и реда1(тирование) учетнь1х записей пользователей:
- редактирование профиля т:ользователей;
* настройка прав доступа пользователей;
_ осуществление резервного копирования и восстановления данньгх

электронного журнала;
_ функции импорта и экспорта данньгх между электронного }курна-т1а и внетпней

информационной оистемой, используемой в учре)!{дении;_ по ре1шени}о администрации учре)1(дения инь1е функции, отнесеннь1е в данном
разделе к Аругим категориям пользоват.елей.

3. 3адани, ретп:темьпе 3}1{
3лектронньтй журнал используется для ре{пения следу}ощих задач:
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Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости' {ранение данньтх об

успеваемо ету| и посещаемооти учащихся'
€озданиеединойбазьткалендарно.тематическогопланированияповоем

унебньтм предметам и шараллелям классов'

Фиксиров а|1ие ирег'1амен'гация этапов и уровня фактивеского уовоения уиебньтх

программ.
Бьтводинформашии,хранящейсявбазеданнь1х,набумажньтйнооитель'для

оформленияввидедокументавсоответствииотребованиямиРоосийокого
законодательотва.

Фперативнь1йдостушвсемпользователямкоценкамзавесьпериодведения
журна'{а' по всем предметам, в лтобое время'

|1овьттпениеобъективностивь1ставленияшроме)куточнь1хиитоговьгх"11-"]|1^-
Автоматизациясо3данияпромежуточнь]х'1итоговь1хотчетовучителеи.

предметников' класснь1х руководителей и администрации'

||рогнозированиеуспеваемостиотдельнь1хучениковикласоавцелом.
?1нформирование родителей и учащихоя через интернет об успевае\{ости'

посещаемостидетей,ихдома1шнихзаданияхипрохождениипрограммпоразличнь[\1
предметам.

Бозможность прямого общения мех(ду учителями' администрацией' родителями

и учащимися вне зависимости от их местополо}1(ения'

|1овьттпение роли ,",рф'"зации образования' организация обунения с

исподьзованием сетевь1х образовательнь1х ресурсов'

€озданиеусловийдлясетевоговзаимодейотвиявоехучаотников
образовательногопроцеоса:педагогов,обунатошихоя]{4ихродителей'

4. [1равила и порядок работьт с 3}!{

[1ользователи ,''у"','' 
" 

|'{*"}',' до''у"' (активат{ионньтй коф к эж в

оледу}ощем порядке:

- }нителя, класснь!е ру1{оводители' администрация получа}от доступ через

функшионал Бдиного портал а государственнь|х и мун иципа'| ьнь!х уолуг;,

_Родителииучащиесяполуча}отреквизить1доступаспомощьюфункшионала
(электронньгйдневник>Бдиногопорталагосударотвеннь1химуниципальнь1хуслуг.

Бое пользователи электро}1ного )1(урн&|'а несут ответственность за сохранность

овоих пероональнь1х реквизитов д0ступа' о7т\/яп!т'.\сть1с) паннь1х о(
1(лассньтеруководителисвоевременноследятзаактуальность}оданнь1хоб

учащихся' 
чителя аккуратно и своевременно заполняк)т данньте об унебньтх программах и

их прохо)1(д ени}^,об усшеваемости и посещаемости у!1ащихся' дома1шних заданиях'

}1ицо,ответственноезаработувподсистеме<3лектронная1школа))гис
<Фбразование> (аАминистратор п'ко',') осуществляет периодический контроль надведением

эж' 
Роди'ел!м учащихся доступна для просмотра информация об успеваемости'

посещаемости и распиоа1{и, '''"^' 
своего р'бё".'' ' '''*" 

информашия о собьттиях

1школь1 как внутри клаооа, так и общего характера'

5.Фунпсшиональнь[е обязанности
Администратор 3Б в ФФ

специалр|стов ФФ по заполненихо 3}{

Разрабатьтвает, совместно с администрацией ФФ, нормативну!о базу по

ведениъо 3}{; - т.^фаг^пт,с\[ пг
9беопечиваетправо]{остуг1аразличнь1мкатегориямпользователеина

уровне ФФ;
Фбесшечивает функш!10нирование системьт в ФФ;

Ф



Размещает ссь]л1{у в 3}{ 1ш](ольного сайтадля озна1(омления с нормативно-правовь1ми документами по веден1'1}о 3)1{, инст'рукци}о по работе с 3[ для учеников,родителей (законньтх представителей), педагогов.
Фрганизует внедрение 3[ в ФФ в соответствии с информацией, полувеннойот дире1{тора' вводит в систему перечень классов, формирует периодь] обунения на уровнеФФ' сведения о класснь1х ру1(оводителях, опис'', у'ителей для .', д''' класоа' режимработь: Ф9 в текущем унебном году, расписание;
Бедёт мониторинг использования системь! администращией, класонь!мируководителями, учителями.
Бводит новь|х пользователей в систему.
1{онсультирует пользователей эж основнь!м приемампрограммньтм комплекоом.
|1редоставляет реквизить] доступа . эт администрации ФФ, учителям,класснь1м руководителям (для учеников и их родителей).
Фсуществляет связь со слу;кбой_технической поддерхст<и разработчика 31щ.

{иректор

ведени}о ,*.'*,'батьтвает 
и утвер}{{дает нормативну}о и ину}о документациго ФФ по

}{азначает сотрудников ФФ на исполн ения о6язанностей в соответствии сданньтм положением'
€оздает все необходимь]е условия для внедре}1ия иобеспечения работьт 3)кв образовательном процеосе и процессе управления ФФ.
Фоуществляет контроль за ведением 3){.

!{лассньгй руководитель
Бженедельно контролирует

пропущеннь]х уроках в системе.

работь:

|{онтролирует вь1ставление педагогами-предметниками оценок учащимсякласоа' Б слунае нару1ше!{ия г{едагогами своих обязанностей информирует заместителядиректора
Б начале ка,,(дого у'тебгтого года, совместно с учителями-предметникамипроводит анализ за[1олнения данЁ{ь]х в }|(урнале.
€истематически информирует родителей о развитии учащегооя' егодостих(ениях через просмотр электронного дневника.
€ообщает администратору 3[ о необходимости ввода данньтх ученика всистему (по прибьттии нового у,.''.'!'ли удалении 1!осле его вьтбьттия).
Бьтверяет правильность анкетнь|х данньгх об учениках 

'и 
их родителях.Регулярно' не реже одного раза в месяц' проверяет изменение фатстинеских даннь]х и пр\4наличии таких изменений вносит соответствующие поправки.

Рженедельно в разделе к|1осещаемость) эж вьшеряет правильноотьсведений о пропущённь1х уроках обунатощимиоя, и принеобходим'.'й .'рр-ктирует их сучителями-предметниками'
|1редоставляет реквизить{ доступа родителям и обунатощимся 99 к 3)1{ иосуществляет их контроль доступа.

посещаемость учащихся через сведения о

и качественном заполнении 3[ классньтй
в электронном виде: 9тчет о посещаемости
класса за четверть; €водная ведомость учета

|1ри своевременном' полном
руковоцитель формирует отчетьт ;то работе
класоа (по нетвертям); !!4тоги успеваемости
успеваемости класса;

&

работьт с 3,.. 
|1олунает своевременну1о консультаци}о у администратора 3[ по вопросам



|{атегоринески запрещается допускать учащихся к работе с 3){ под логином
и паролем классного руководителя'

]['читель-предметни|{
3аполняет 3){ в день шроведения урока.
€иотематически проверяет и оценивает знания учащихся' отмечает

посещаемооть.
Б слунае болезни основного учителя заменя}ощий его учитель заполняет 3[

в установленном порядке. |1одглись и другие сведения дела}отся в }1{урнале замещения

уроков.
Фповещает класснь{х руководителей и родителей неуспева}ощих учащихся и

учащихся' пропуска}ощих 3анятия.
(воевременно заполняет даннь!е по дома1пним заданиям.
Бьтставляет итоговь1е отметки обунатошихся за четверть, год' экзамен и

итоговь1е' не позднее сроков' оговореннь]х приказом по 0Ф, по завер1шении уиебного
периода.

€оздаёт календарно-тематическое планирование, по

соответотви'1 о раолисанием, 3аполняет темь1 уроков в 3[.
Бсе зашиси по всем унебньтм предметам (вклтоная уроки

язьтка) ведёт на русском язь{1(е.

Результать; оценивания вь1полненнь1х обунатощимися работ
контролиру!ощего характера вь1ставляет в соответствии о требованиями.

|1ри своевременном, полном и |{;1чественном заполнении электронного

журнала формирует отчеть1 по работ'е в э.]1ектро1]н0м виде: Фтчет за унебньтй год; €водная
ведомость учета успеваемости ;

Фбсух<дает и вносит предло)1(ения по улу!11пени}о работьл с 3[.
1{атегоринески запрещается допуокать у,^ш"*.й к работе ' ,,..'р''',"''

журналом под л0гином и паролем у!{ителя.

6. Бьпставление итоговь!х оценок
}}4тоговьте отметки учащихся вь1ставля}отся в ооответствии с |1оложением о

проведении промея(уточной аттестации учащихся и осуществлении текущего контроля их

успеваемости.
Б слунае 11ы114чия у обунатошегося справки о медицинской группе здоровья на

уроках физинеской культурь{ оценива}отся поло}кительно теоретичеокие знания по

предмету. 3апись ((осв.) в }курна.]1е не допускается'
!!4тоговьте отметки вь1ставля1отся не позднее окончания унебного периода.

3се изменение итоговь1х отметок после окончания четверти, полугодия' года

производятся по согласованию с заместителем директора по }БР или директора Ф9.

1. [{онтроль и хранение

.{иректо$ ФФ; ответствеьтньлй за работу с 3){ обеспечивагот бесперебойное

функционирование 3[.
Б конце каэкдой четверти уделяется внимание объективнооти вьтставленнь1х

текущих и итоговь|х оценок.
Результатьт проверки 3)1{ директором ФФ и (или) лицом, ответственнь1м за

работу с 3)(, доводятся до сведения унителей и класснь1х руководителей.
Аанньте 3){ из электронной формь{ могут вь1водиться на печать в течение

унебного гоАа.
3лектронньтй журнал в качестве печатного

определённьтй унебньтй год хранится в электронном
г{ечать в конце унебного года.

к0торому в

иноощанного

документа к1{лассньтй журнал) за

варианте, мо)1(ет вьтводиться и ъ|а

ф



ФФ обеспечивает хранение:
_ журналов успеваемости обу.тагощихся

носителях - 5 лет.
_ изъять|х из )!(урналов успеваемости

успеваемости _ 25 лет.

на эле1(троннь!х и (или) бумая<ньтх

обунагощихся своднь1х ведомоотей

8' }словия совмещенного хранения дан]{ь!х в электронном виде и на бумаэкньлхносителях
в случае необходимооти использования данньтх электронного журнала изэлектронной формьт в качестве печатного документа информация вь1водится на печать изаверяется в уотановленном порядке. Архивное хранение г{етнь1х даннь1х на б}ъдажньтхносителях должно осуществляться в соответствии с действутощим Административньтм

жътъ:м 
Рособрнадзора, утвер}1(деннь1м г1ри'(азом йинобр,'у^, России от 2\ января

|1ри ведении учета в эле1(тронном виде необходимость вь1вода даннь1х на печатьдля использования в качестве документа определяется соответствием используемойинформационной системь1 гост Рисо тэ+вя-т -2007 к€истема стандартов поинформации, 6иблиотечному и издательс1(ому делу' !правление документами. Фбщиетребования>.

Б конце унебного года 1(ласснь{е руководители вь1водят на |1ечать следу1ощиестраниць1 классного }!(урнала: титульнь:й лист, общие сведен ия об учащихся' оводнь1еведомости успеваемости и про1шиватот (брош;ирутот) его. Бсе бума)1(нь1е экземплярь1класёньтх х{урналов дош1шь1 бьтть пронумеровань1' про.шнуровань! и скреплень1 печатьто
ФФ в уотановленном порядке. 

9цд!9! {| !!

Б конце унебного года администратор 3)( формирует электронну}о верси}окаждого класоного }курнала' Боя база даннь|х запись1вается на электроннь1е тосители вдвух экземплярах ихранитоя в архиве.
(онтроль ведения учета унебно-педагогической документации и хранениеведомостей осущеотвляет Администрация ФФ' |{ри налин", 

^'йр',ь]х ресурсов работараспределяетоя между' нес1(олькими сотрудниками унебнои части' (онтрольподразумевает несколько направлений :

_ проверка своевреме1{ности отра,,(ения в х{урнале занятий;_ проверка своевременности вь1ставления отметок;_ проверка наполняемости отмето1( (в тенение отчетного периода);
- проверка отра)1(ения ]]осещаемости занятий;_ проверка вь{полнения унеб:;ой программьт;
_ проверка заполнения раздела дома1].1них ,заданий;
_ проверка дома1шних задатлий на соответствие возрастнь1м особенностямобунатощихся, требованиям по содер}1{ани1о и объему;
_ учет замененнь1х и пропущеннь{х уроков (занятий);* ведение табеля унета рабонего времени [1едагогичес|(их работнитсов.

9. Фтчетлть[е пернодь|
Фтчетьт по успеваемооти и 1(ачеству обунения создатотся по окончании кахсдойчетвертиивконцегода.
Фтчётьт по заполне1{и{о классного )1{ургтала созда}отся по окончании ках<дойчетвертиивконцегода.
Б рамках внутри1пкольного 1(онтроля, администр ация и лицо, ответственн0е заработу с 3}{, вправе создавать от.тётьт за лтобь;е периодь].

ф

10. |!рава и ответственность пользователей



|-

Бсе пользователи име}от право на своевременнь1е консультащии по вопрооам
работьт о 3}{.

|1ользователи име1от право доступа к 3[ е}кедневно и круглосуточно.
}чителя_предметники и класснь1е руково дители иметот право заполнять 3]кна уроке или в специально отведеннь1х местах (кабинетьт информЁтики' учительск€ш1,на дома1пних компь}отерах).
}чителя несут ответственность за ех(едневное и достоверное заполнениеотметок и посещаемости обунатощихся.
1{лассньте руководители несут ответственность за актуальность описковклассов и информации об обунатощихся и их родителях'
Фтветственное лицо' назначенное приказом директора оо, несетответственность за техническое функционирова1_{ие 3[.
Бсе пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитовдоступа.

11. |{редоставление услуги информироваг|ия обуяатощихся и их родителей(законньлх представителег1) 
' р..у',',тах обунения нерез 3},{

|1ри ведении учета успеваемости с иопользованием 3){{ обутато щимся и их
родителям (законньтм представителям) обеспечивается возмо)!(ность оперативногополучения информации без обращения к сотрудникам ФФ (автоматииески).

Р1нформация о прогнозе итоговой успетпности обунатощи хся за отчетньтйпериод(четверть, го{)' об итоговом оценивании дол}1ша бьтть доступна обуиатощимсяи их родителям (законньтм представителям) не позже суток после получения
результатов.

Ф


