
МУНШЩIIЛПЪНОЕ БЮДЖЕТЕОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬЕОЕ УЧРýЖДЕЕИЕ
(МАРЬЕВСКАЯ СРЕДЕЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬЕАfl ШКОЛА>>

ЛЕНИНСКОГО РЛЙОНА РЕСПУБПИКИ КРЫМ

30.07,202 ] M218

О распреле.пепии обязанностей по работе в информацнонной системе <<Элекгронный

журнал ЭлЖур> между сотрудникамп ОО, участвующими во внедрении, способы их
взаимодействие

С цеrью совершенствования информаlионного обеспечения прцесýов управления ОО,
планиров{lния и организации 1^rебного процесса на основе внедрения информаlrионных
технологий в соответствии с приказом Министерства здравоохранениJI и соI$,IаJьного рi}звитиrl
Роосlйской Фелераuии от 26.08.2010 ]ф 761н и статьей 74 ТК РФ <Изменение определенных
сторOнами условий трудовог0 договора по причиЕам, связанным с изменением
организационньtх иJм технологических условий труда}), в соответствии с письмом Минобрнауки
Pocct,ш,r от 15.02.2012 г. Ng Аll-|47l07 (с изм. от 21.10.2014 г.) кО методиtIеских рекомеrrдшц{ях
по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном видеD и письмом
Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым J\Ъ01-14l1960 от 18.06.2020
кМетодические рекомендации по ведению в рбщеобразовательных организЕлIIиях Ресrryбшлки
Крым жypHaJIoB успеваемооти обlчающихся в электрошrом виде>

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Возложить следуюulие обязанности на сотрудш{ков IIIколы: Ъ

2, Системный адмиштстратор, техническкй специалист:
1.1.Оргаlrизует внедрение информационной системе кЭлектронный экурнал ЭлЖур> (далее -

ИС <ЭлЖур>),
1.2.Разрабатывает, совместно с администрачией цIколы, нормативную базу по ведешло ИС

кЭлЖур>;
1 . З.Контролирует работоспособность ИС <ЭлЖур> ;

1.4.Организует работу со справочниками и параметрами ИС кЭлЖур>;
1.5.ОоуществJutет связь со службой технической поддержй разработчика ИС кЭлЖур>;
1.6,Обеспечивает недлежаuIее функционирование создацной программноаппаратной срелы;
1.7.обеспеtмвает права досц/па рuвлиtlным категориям пользователей на уровне оу:

)лIителям, кJIассным руководитеJIям, администрации школы и предоставJIяет логины и
пароли;

2. Классные руководители:
2.1,Контролируют своевременное заполнение базы данньпс ИС <ЭлЖур> об обучающихся;
2.2.Следят за актуальностью данных об обl^rающихся;
2.З.ОрrаI*Iзуют сбор KoMIuIeKTa докумеЕтов по обеспечению законодателъЕьIх требований о

3rtlците персонЕrпьIrьD( данIrьDL
2.4,Ведут мониторинг успешности обрения;
2.5.ОсуществJIяют учет сведений о пропущенных уроках;
2,6.Проволят обl"rеяие дJIя родителей (законных пр€дставителей) несовершеннолетних

обуIаrощкхся по работе с ИС кЭлЖур>;
2.7.Организуют обмен информаrией с обуrающимися и родитеJlями (законными

представителями) несовершеннолетних обуrающихся,
3. Учителя - предметники:
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3,1.Составjulют кg}лендарно-тематическое плаЕирование, которое является частью рабочих
программ по предмету;

3,2.СоставJuIют и вносят в ИС кЭлЖур> поурчно-тематическое планирование дJIя
дальнейшей работы с ИС кЭлЖур} в течение 1,.rебного гола,

3,3,Выставляют текущие отметки урока (в случае болезни основtrого уrителя заменяющий
его у{итель (урок-замещение) запоJIн;Iет электронный журнrul в соответствии с
инструкцией);

3.4.Все записи по всем учебным предметам (включм уроки по иностанному языку)
доJDкны вестись на русском языке с обязатепьным укzванием тем уроков;

3,5.Внесение в журнал информации об отсуtствии обучающегося на уроке, о домашнем
ЗаДzlнии доJDкно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситъся;

З.6.Журнал не позднее, чем через 1 час после окоЕчания всех заrrятlй данных
обуrающихся,

3.7.Результаты оценивtlния выпоJIненньж обуlающимися письменных, практических и
иных работ доJDкны выставлrIться в ИС кЭлЖур> не позднее 1 недели со дня их
гIроведения в соответствии с приюIтыми в ОУ правилами оценки работ;

з.8.сводная ведомость учета успеваемости формируется по окончании учебного периода
(по четвертяпл/полугодиям);

3.9.Щля использованиrt данных из элеtстрончой формы в качестве доц/ментов они
выводятся на печать и заверrtются в установленном порядке;

3,10.Организуют обмен информацией с обучаюшц.{мися и родитеJuIми (законными
предстllвителями) несовершеннолетЕID( обlчаюшрлхся;

3.11. В случае болезrrи иJм иньD( причин отсутствия уtмтеJIя он вtlосит всю недостающую
информацию в ИС кЭлЖур> в течение одной рабочей Еедели со дня закрьIтия
больни.гного JIиста. Уроки, проведецные замещающими ]литеJuIми, дополнительно
отмеч&ются словом кЗАМЕIЩЕНИЕ>>, добавленЕым в тему урока и укtr}ttнием данных
замещающего }пмтеJIя (фамилия, имя. отчество) в поле <<ПреподаватеJьD;

3.12. Отметки, полученныпшr обlчаюшимися, выставJIяются в электроннiй хсурпа.тlt в
устаt{овленные сроки в поJIном объеме. В сщrчае предоставлония обучающемуся
во3можности повторного выполнения устной, письменной иJIи иной работы,
гIолrIеннм отметка выставJIяется на эту же дату, с уI(азанием того же вида контроJIя.
Возможность и сроки повторного выпоJIнения работы опредеJuIет учитеJъ;

З.l3.Срелний (средневзвешенный) балл, предлагаемый ИС кЭлЖур> по резуJIьтатам
РабОты обучающегося в четверти/полугодии, явJuIется рекомеIцуемой отметкой по
итогам периода. Итоговую отметку (за четверть, поJýгодие, год) в электрOнньй журнал
)л{итель выставJIяет на основаЕии рекомендации и индивидуальньD( достихений
обучающегося.

4. УЧителя - цредметники, работающие по программам внеурочной деятельности:
5.1. Составляют к{rлендарно-тематическое lш€lнирвzlние, которое явJuIется частью

РабОчих программ; составJIяют и вносят в ИС <ЭлЖур> поурочно_тематическое
ПлаНиРоВания дJIя дальнейшей работы с ИС кЭлЖур> в течение 1"rебного года.

5.2. ВнОСят в ИС кЭлЖур> информаuшо об отсутствии или присутствии обучаIощегося
На ЗаНЯТии (в слуrае болезни основного )литоJIя заменяющий его уштеJъ заполняет
электроЕньй журнал в соответствии с инструкцией);

5.3. Все записи доJDкны вестись на русском языке с обязательным указанием тем
зшrятlй.
5.4. ВнеСеЕие.в журнал информачrла об отсутствии обучающегося Еа заIu{тии доJDкно

прОиЗводиться в деЕь проведения зануIтум, не позднее, чем через 4 часа после
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6.

окончаниrI всех зrlнятий данных обучаюшlихся при условии обеспечения доступа
ПК к сети Интернет, при отсутствии этих условtй - в течение двух рабочих дней.

5,5. СводнЕuI ведомость rIета освоения прогвамм внеурочной деятельности
формируется по окончании учебного периода.

5.6. Для использов{lЕия даЕЕых из электронной формы в качестве документов они
выводятся на печать и заверJIются в установленном порядке.

5.7, Организуют обмен информацией с обуlающимися и родитеJlями (законными

. представителями) несовершеннолетних обуrающихся;
Воспитатели групп продленного дflr{:

б,1. СоставJIяют и вtIосят в ИС <ЭлЖур> поурочно-тематическое плtшироваЕия дJIя
дапьнейшей работы с ИС <Э.гlЖур> в течение уrебного года.

6.2. Вносят в ИС <ЭлЖур> информачию об отсутствии или присутствии
обучающегося Еа занятии (в случае болезни воспитатеJIя замеIulюutий его
уIIитеJIь (воспитателъ) заполняет электронньй журнал в соответствии с
шtструкцией);

6.3. Все записи доJDкны вестись на русском языке с обязательным укванием тем
занятlй.

6.4. Внесение в журнал информаlрrи об отсутствии об1^lаюIцегося на занятии
доJDкно производиться в течение двух рабочих дней,

6.5. Своднм ведомость }цета реaulизации планов работы групп продленного дЕJt
формируется по окончании учебного периода.

6.6. Щля использования данных из электронной формы в качестве документов они
выводятся на печать и заверяются в установленном порядке.

6.7. Организуют обмен информацией с обу"rающимися и родитеJIями (законнымi}
представителями) несовершеннолетних обучающrтхся;

Педагоги дополнительного образования:
7.1. СоставJIяют и вносят в ИС <ЭлЖур> поуроtшо-тематиIIеское пл{lнирования дJIя

да-пьнейшей работы с ИС кЭлЖур> в течение rrебного года.
7.2. ВнОСят в ИС кЭлЖур> информацию об отсутствии иJIи присутствии

обl,rrающегося на занятии.
7.3. Все Записи доJDкны вестись на русском языке с обязательным )rказанием тем
занятий.

7,4. Внесение в журнал информачии об отсутствии об}.rающегося на занятии
доJDкно производиться в течсние двух рабочих дней.

7.5. Сводrrая ведомость )п{ета освоgЕия программ дополнитеJъного образования
формируется по окончании 1чебного периода.

7.6. Щ"пя испоJьзовttния данных из электронной формы в качестве документов они
выводятся на печать и заверJ{ются в установленном порядке.

7.7. В слуrае болезни иJIи иЕых причин отсутствия педагога он вIIосит всю
неДостаюпIУю информацию в ИС кЭлЖур) в течение 10 рабочrтх дней со дня
закрытиJI больничного JIиста.

7.8. Организуют обмен информаItией с обуrающимися и родитеJuIми (законными
представителя}tи) Еесовершеннолетних обуrающихся;

Адмиrrистратор сайта:
8.1. Размещает на школьном сайте нормативно-правовые доцrменты по ведению ИС

кЭлЖур>;
8.2: Размещабт на сайте положение о работе с элекФонными журналами.

Заместитель директора по УВР:

7.

9.



9.1. обеспецшает данными администрцтора ИС <ЭлЖур> по 1лrебному процессу;
9.2. Осуществляет периодический контроль за рботой сотрудников по ведеr*rю Ис

кЭrОКур>:
- прцент yIacTиrI утттелей в работе;
- нalпоJIняемость и своевременность выставлениJ{ текущих отметок;
- учетпройденного материЕuIа;
_ записьдомашнегозадания,

- щроцент участиrI родителей и обучающrтхся, "'?' Ъ

9.з. СовместнО с другими административными сотрудниками разрабатывает
нормативную базу учебного пРоцесса дJIя веденияИС кЭлЖур> и дJIя размещеЕия
на сайте школы;
9.4. Днализирует даЕные по резуJIьтативности учебного прцесса и. при
необходимости,

корректирует его;
9.5, Формирует сводЕую ведомость учета успеваемости по окончании уrебного
irериола (по четвертям),

9.6. ffля испоJьзованиJI данных из электрrшой формы в качестве докryментов они
выводrIтся Еа печать и заверяются в установленном порядке.
9.7, Разрабатывает модели ввода информаlцти на имеющейся технической базе;
9,8. обеспечивает права доступа к усJrуге ИС <ЭлЖур>> родитеJIям (законным
представителям) обучающихся несовершеннолетннх обуrающихся;
9.9. Консультирует пользователей ИС кЭлЖур> по основным приемам работы с
прграммным комплексом;

l0. .Щиректор:
10.1. Утверждает нормативIIую и иную доцапентацию rrlколы по ведению ИС
<ЭлЖур>

11. [елопроизводитель:
11.1. Передает администратору иС кЭлЖур> информацию дJIя внесения Текý/цц{х
изменений по составу контингеЕта обуrающихся, 1"мтелей и иньD(
педагогиЧескиХ сотрудниКов пО мере появЛения соответствующей информаIши.

|2. КочrygmццолЕением прикrва остzlвJIяю за собой.

Uёэ.п.АбибуJIлаева

ФJ{_о. Поlтпrсь


