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1. общие положения

1.1 . ,Щанное положение разработано на основании действующего законодательства

Российской Федерации о ведении докlментооборота и }^{ёта учебно-педагогической
деятельности, в частности:

- Закона Российской Федерациуl Ns 273 - ФЗ от 29 декабря 2012 года <Об

образовшrии в Российской Федерации);

- Закона Российской Федерации от 2'7 июля 2006 г. Ns 152-ФЗ (О персональных

данных);

- Закона Российской Федерации от 2'7 июля 2006 года ЛЬ 149-ФЗ (Об информации,

информационньrх технологиях и о защите информации>;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. ]ф 781

<Об утвержлении Положения об обеспечении безопасности персонмьных данных
при их обработке в информачионных систе]\rах персональньж данньж);

- Распоряжение Правительства РФ от |7 .|2.2009 г. Jф 1993 - р <Об утверждении
Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг,
предоставляемьп орга}rами исполнительной власти субъектов РФ и органами
местного сап.Iоуправления в электроЕном виде, а также услуг, предоставляемых в

электронном виде rrреждениями субъектов РФ и м}ниципальными учреждениями;

- Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. Ns 17-1l0 (Об
обеспечении защиты персональньD( данньD();

- Письмо Минобрнауки России от 15.02.2012 N9 АП-147107
<О методических рекомендациях по внедреЕию систем ведения журнмов

успеваемости в электрояном виде).
1.2. Электронным кJIассным журнtiлом (далее - ЭЖ) назьвается комплекс программньtх
средств, включающий базу данньгх и средства доступа к ней через единую
образовательнlто сеть ".Щневник.ру" и работы с ней.
1.3. .Щанное Положецие устанавливает единые требоваIlия по ведению ЭЖ в
муниципмьном бюджетвом общеобразовательном учреждении Средняя
общеобразовательная школа Jф б г. Сегежи (лалее - ОО).
1.4. Электронный классный журЕал является государственным нормативно-финансовым
документом.
1.5. Ведение элешронного классного журнаJlа является обязательньш для каждого
учителя и классного руководителя.
1.6. Поддержание информации, храгrящейся в базе данньrх ЭЖ в актумьном состоянии
является обязательным.
1.7. Пользователями Электронного классного журнаJIа являются: администация Школы,
учителя, классные руководители, уrащиеся и родители (законные представители).

2. Задачи, решаемые ЭЖ

Электронньй журнаJI используется дJuI решеция следующих задач:
2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об
успеваемости и посещаемости учацихся.
2-2. Создаr:яе единой базы тематического планирования по всем уrебным предметам,
(курсам) всех кJIассов.
2.3, Фиксирование и реглЕlI\,tентация этапов и уровня фактического усвоения учебных
програJ\,lм,

2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данньтх, на бумажный носитель для



оформления в виде документа в соответствии с требоваItиями Российского
законодательства.

2.5. Оперативный доступ всем пользователям к оценкrlшt за весь период ведения журнаJIа,
по всем предметчu\4, в любое время.

2.б. Повышение объективности выставления промеж},точных и итоговых отметок.
2.7. Автоматизация создalния промеж}точньrх и итоговьIх отчетов учителей-предметников,

кJIассных руководителей и админисцации.
2,8. Прогнозирование успеваемости отдельньIх учеников и класса в целом.
2.9. Информирование родителей и уrащихся через интернет (образовательную сеть

",Щневник.ру") об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и
прохождеЕии программ по различным предмепшr.

2.9. Возможность прямого общения между учителJIмиJ администрацией, родителями и

учащимися вне зависимости от их местоположения.
2.10. Повышение роли информатизации образования, организация обучения с

использованием сетевых образовательных ресурсов.
2.1 l. Создание условий для сетевого взаимодействия всех участЕиков образовательного

процесса: педагогов, обуrающихся и их родителей.

З. Правила и порядок работы с ЭЖ

3.1. Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) к ЭЖ у
администратора ЭЖ.
3.2. Все пользователи электронЕого журнма нес}т ответственность за сохранность своих
персонЕIльньгх реквизитов доступа.
3.3. Классные руководители своевременно следят за актуальностью дilнньIх об уrащихся.
3.4. Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их
прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях,
3.5. Заместитель диреюора школы по УВР осуществJIяет периодический контроль над
ведением Электронного журнала.
3.6. Родителям учацихся доступна для просмотра информация об успеваемости,
посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информачия о событиях
школы как внутри класса, так и общего характера.
3.7. В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по уlебньтм
предметаI\4 не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся,
запись тем уроков, осуществJIяется общение учителя с родителями.

Фупкциональные обязанностц специалистов ОО по заполнению ЭЖ

4.1, Администратор ЭЖ в ОО

4.1 .1 .

4,1.2.
4.1.з.

Обеспечивает право доступа различньIм категориям пользователей на уровне ОО;
Обеспечивает функционировtlние системы в ОО;
Организует внелрение ЭЖ в ОО в соответствии с информацией, полученной от
за!,tестителя директора по УВР, вводит в систему перечень классов, сведения о
классных руководителях, список уtителей для каждого класса, режим работы ОО в
текущем учебном году, расписание;
Ведёт мониторинг использования системы администацией, классными
руководителями, учителями.
Вводит новых пользователей в систему.
Консультирует пользователей ЭЖ по основным приёмам работы с прогрitммньlм

,+.1.4

4.1.5.
4.1.6.



4.з.2
4.з.з

комплексом.
4.1.7. Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ
4.1 .8. Вносит изменения в расписание.

4.2. !ирекгор

4.2.1. Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОО по ведению
эж.

4.2.2. Назначает сотрудников ОО на исполнение обязанностей в соответствии с данным
положением.

4.2.3. Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы
электронного жж)наJIа в уlебно-воспитательном процессе и процессе управления
оо.

4.2.4. Осуществляет контроль за ведением ЭЖ.

4.3.1 Еженедельно контролирует посещаемость учащихся через сведения о
пропущенных уроках в системе.
Совместно с учитеJuIми - предметниками проводит деление кJIасса на подгруппы.
Информирует родителей (законных представителей) о достижениях учацихся
через внутреннюю почту системы.
.Щля родителей (законпых представителей), которые змвили о невозможности или
нежелании использовать доступ к электронным формам представления
информации, обеспечивает информирование о результатм обучения через
бумажный дневник не реже, чем один раз в неделю,
Сообщает администратору ЭЖ о пеобходимости ввода данньж )п{еника в систему
(по прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия).
Выверяет правильность aHKeTHblx данных об учениках и их родитеJuIх (законньrх
представителях). Проверяет изменеЕие фактических данньD( и при наличии таких
изменений вносит соответств},ющие поправки.
Контролирует активность родителей и обrrающихся в дневнике.
Формирует и публикует перечень мероприятий класса на месяц в "Доске
объявлений".
Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросаv работы
с эж.
Категорически запрещается допускать учащихся к работе с ЭЖ под логином и
паролем кJIассного руководителя.
При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнма
классный руководитель формирует отчёты по работе в электронном виде:
отчёт о посещаемости класса (по месяцам);
итоги успеваемости класса за r{ебный период;
своднiц ведомость учёта успеваемости учащегося кJIасса;

своднм ведомость учёта посещаемости;
своднtц ведомость учёта движения учащихся.

Ведёт мониторинг использования системы у{ащимися и их родителями.

4.з,4

4.з.5

4.3,9

4.3.10

4.3.1 1

4.з.|2

4.4,l

4.4. Учитель-предметник

Заполняет ЭЖ в день проведения урока, отсрочено - до 17.00 часов каждого дня
(выставление отметок, запись темы урока, запись домашнего задания).
Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает посещаемость.4.4.2

4.3. Классный руководитель

4.з.6

4,з;7
4,3.8



В слуrае болезни основного учителя заменяющий его }пtитель заполяяет ЭЖ в

установленном порядке.
Оповещает кJIассных руководителей и родителей неуспевающих учащихся и

учащихся, пропускilющих занятия.
Выставляет итоговые отметки обуlающихся за четверть, полугодие, год,
экзаI\4енационные и итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по ОО, по
завершении учебного периода.
Создаёт поурочное планирование и размещает его в ЭЖ в соответствии с

расписанием. Количество часов в тематическом планировании должно
соответствовать учебному плану.
Все записи по всем 1чебньrм предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт
на русском языке с обязательным }казанием не только тем уроков, но и тем
практических, лабораторньrх, ковтрольньгх работ.
Совместно с классным руководителем проводит деление класса на подгруппы.
Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу. Перевол
обучающихся из группы в группу может быть произведен администатором ЭЖ в

соответствии с приказом по школе.
Создаёт и публикует объявления на электронной доске объявлений.
Результаты оценивания выполненных об1.1ающимися работ контролирующего
характера выставляет не позднее суток после получения результатов.
При своевременном, полЕом и качественЕом заполнении электронЕого журнала

формирует отчёты по работе в электроЕном виде:
- отчёт по итогам успеваемости кJIасса за учебный период, итоговый;
- отчёт о выполЕении програN{мы.

Обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с ЭЖ.
Категорически запрещается допускать учащихся к работе с ЭЖ под логином и
паролем уrитеrrя.

4.5. .Щиспетчер по расписанию

4.4,з

4.4.4

4.4. )

4.4.6

4.4.,l

4.4.8

4.4.1|

4,5.1

4.4.9
4.4.10

4.4.12
4.4.1з

Формирует расписalние занятий по классам, учителям и кабинетам

учебного года. При необходимости проводит корректировку расписаЕия в

уlебного года. Обеспечивает данными администратора ЭЖ.

в начале
течение

4.б. Заместитель директора по УВР

Совместно с другими административными сотрудникal},rи разрабатывает
нормативную базу уrебного процесса для ведеЕия ЭЖ для размещения па сайте
оо.
Полуrает от администратора ЭЖ своевременную индивидумьную консультацию
по вопросЕlIt, работы с электронным журналом.
Ана-,тизирует дilнные по результативности учебного процесса, корректирует его,

формирует необходимые отчёты в бумажном виде по окончанию учебных
периодов:
динzlмика движения обучающихся по ОО;
наполняемость классов;
итоговые дau{ные по уIащимся;
отчёт о посещаемости класса (по четвертям и/или полугодиям);
отчёт классного руководителя за учебный период;
итоги успеваемости класса за учебный период;
своднм ведомость учёта успеваемости обучающихся класса;
сводн,ш ведомость учёта посещаемости обучающихся класса.

4.6.1

4.6.2

4.6.з



4.6.4 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ:
активность )пмтелей в работе с ЭЖ;
наполняемость текущих оценок;

учёт проЙденного материала;
запись домашнего задания;
активность родителей и учащихся в работе с ЭЖ,

5. Выставленпе итоговых оценок

5.1 Итоговые отметки учащихся за четверть, поJryгодие, год должны быть объективны и
обоснованы, то есть соответствовать текущей успеваемости ученика.

5.2 .Щля объективной аттестации обl"rающихся за четверть и полугодие необходимо
наличие не менее трёх-шести отметок с обязательным гIётом качества знаний
обr{ающихся по письменным, лабораторньrм и практическим работам.

5,З Критерии промежугочной аттестации по среднему баллу, вьтчисляемому в ЭЖ:
5.3.1 Уровень начального общего образования (2-4 классы), кроме музыки,

изобразительного искусства, технологии и физической культуры:
отметка "5" ставится, если средний балл составляет от 4,6 до 5,0 при отс}тствии
неудовлетворительных оценок за итоговые, контрольвые, проверочные, тестовые работы;
отметка "4" ставится, если средний балл составляет от 3,6 до 4,59 при отсугствии
неудовлетворительных оценок за итоговые, контрольные, проверочные, тестовые работы;
отметка "3" ставится, если средний бмл составляет от 2,5 до 3,59 при отс}"тствии
неудовлетворительных оценок за итоговые, контрольные, проверочные, тестовые работы;
отметка "2" ставится, если средний балл ниже 2,5.

5.3.2 Уровень основного и среднего общего образования (5-11 классы), кроме музыки,
изобрщительного искусства' техЕологии, ОБЖ, МХК и физической культуры:

отметка "5" ставится, если средЕий ба.пл составляет от 4,6 до 5,0 при наличии большего
количества отличньtх отметок при отс}тствии неудовлетворительных;
отметка "4" ставится, если средний балл составляет от 3,6 до 4,59 при наличии большего
количества отметок "4" при отсутствии неудовлетворительньtх;
отметка "3" ставится, если средний балл составляет от 2,5 до 3,59 при наJIичии большего
количества удовлетворительньж отметок;
отметка "2" ставится, если средний ба,тл ниже 2,5.

Преdмеmы, не выхоdялцuе на zосуdарспвенную umоzовую аmmесmацuю

Музыка, изобразительное искусство, технология, ОБЖ, МХК, физическая культура и

другие

Отметки выставляются по среднему ба:шу по правилаI\.{ математического округления в
пользу учащегося.

5.4 В случае Еаличия у обучающегося справки о медицинской группе здоровья на

уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по
предмету.

5,5 Итоговые отметки выставJuIются не позднее 2-х дней до окончания учебного
периода.

Музьlка, uзобразumельное uскуссmво, mехнолоzuя, фuзuческая кульmура
Отметки за четверть, полугодие, год выставляются по среднему баллу по правилам
математического округления в пользу учащегося.



б. Контроль и хранение

б.1 ,Щиреюор ОО, заместители по учебно-воспитательной работе, администратор ЭЖ
обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ.

6-2 В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание объективности
выставленных текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих
проверочных работ.

6.З Результаты проверки ЭЖ заместителем директора по УВР доводятся до сведения

учителей и классньIх руководителей.
6.4 В слуrае необходимости использоваЕия данньrх ЭЖ информация из элекгронной

формы выводится на печать и в форме печатного док)ъ{ента заверяется в

установленном порядке.
6.5 Образовательная организация обеспечивает хранение:

- журналов успеваемости обуrающихся на электронных и бlмажных носителях - 5
лет;
- изъятых из журЕarлов успеваемости обучающихся сводньж ведомостей

успеваемости - 25 лет.

7. Права и ответственность пользователей

8.i Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы
с ЭЖ.

8.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно.
8.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют прaшо заполнять ЭЖ на

уроке или в специiцьно отведённых местах (уrебные кабинеты. кабинеты
информатики, уrительскм).

8,4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное выставление оценок и
отметок о посещаемости обучающихся.

8.5 Классные руководители несут ответственность за актуаJIьность списков классов и
информации об обуlающихся и их родителях.

8.6 Ответственное лицо, назЕаченное приказом директора ОО, несет ответственность за
техническое функционирование ЭЖ.

8,7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов достула.

9. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей
(законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ

9.1 При ведении учёта успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их
родитеJuIм (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного
получениJI информации без обращения к сотрудникам ОО (автоматически).

9.2 Информация о прогнозе итоговой успешности обучающихся за отчетный период
(четверть, полугодие, год), об итоговом оценивании должна быть доступна
обуrающимся и их родителям (законным представитеJIям) не позже с}ток после
получениJI результатов.


