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Положение МКОУ «СОП1 №5» ИМОТЖ 
о ведении электронного классного журнала.

1, Общие ноложения

1.1 Данное положение разработано на осноиании действуюн1его законодательства 
Российской Федерации о ведении документооборота и учета учебно-недагогической 
деятельности, в частности;

• Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» в редакции от 5 декабря 2022 года;

• Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных» с изменениями на 14 июля 2022 года;

• Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 № Л П -147/07 «О методических 
рекомендациях по внедрению систем ведения журна^юв успеваемости в электронном 
виде» с измепе1п1ями от 21.10.2014г;

• Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009 № 17-110 «Об 
обеспечении защиты персональных данных»;

• Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РоссийскоГ! 
Федерации от 26 ав)'уста 2010 года № 761 «Об угвсрждс1ши Единог'о квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и служанщх». раздел 
«Квалификационные характеристики должностей рабопщков образования», в котором 
говорится, что в должностные обязанности учителя входит «осуществление контрольно­
оценочной деятельности в образовательном процессе с использованием современных 
способов оценивания в условиях информациои?ю-коммуиикационных 1ехно]Югий 
(ведение электронных форм документации, в том числе электронного ж)'рнала и 
дневников обучающихся)», в редакции о 31.05.2011 года.

• Приказом № 582 от 21.07.2022 «Об утверждении перечня документации, 1Юдготовка 
когорой осуществляется педагогическими работниками при реа^пг^ации основни.^ 
образовате:тьных программ»

1.2 Электронным классным журпа.'юм/элек'гронным дневником (далее ЭЖ) !1аз]>пшется 
комплекс пр01'рамм1п:.1х средств. 15ключающий базу даишэьх и средства доступа и работы с 
ней;

1.3 Данное Положение устанавзщвает единые требования 1ю ведению электронного 
классного журнала/электронного дневника в муниципальном казеином



общеобразовательном учреждении «Средняя обтеобрачонательная нп<ола 
Изобильненского муницина.чьно['о округа Ставропольского края (далее -  школа)

1.4 Электрон1п.1Й классный журнал является государственным нормативно-финансовым 
документом.

1.5 Ведение электронного классного журнала является обязателын11м для каждого учителя 
и классного руководителя.

1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного классного 
журиала/электронного дневника, в актуальном состоянии является обязательным.

1.7 Пользователями Электронного классного журнала/электро(ншго /[невника являются 
администрация нп<олы. учителя, классные руководители, психологи, учащиеся и родители 
(законные представители).

1.8 Электронный журнал ннчолы находится в информационно-аналитической системе 
«Аверс: электронный классный журнал»

1.9 Отвегс1'ве1шость за соогветсгвис результатов учета действующим нормам и, в 
частности, настоящему положению и локальным актам, несет руководитель ОУ,

1.10 Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия Н0В0] 0 

или до внесения поправок.

2. Задачи, решаемые ЭЖ

Электронный журнал используется для рептения следующих задач;

2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение дащн.гх об 
успеваемости и иосеплаемости учаищхся;

2.2 Создание единой базы кшюндарно-те.матического планирования но всем учебным 
предметам и параллелям классов;

2.3 Фиксирование и регламен'тация этапов и уровня фактического усвоения учебных 
программ.

2.4 Вывод информации. хранян(ейся в базе данных, на бумажный носитель, для 
оформления в виде документа в соответствии с требованиями Р0сси1!ск'01 о 
законодательства;

2.5 Оперативный доступ всех пользователей к оценкам за весь период ведения журна^ш, 
по всем предметам, в любое время;

2.6 Повышение объективности выставления нромсжуточных и итоговых отметок;

2.7 Автоматизация создания нро.межуточных и и тоговых отчетов учителей-нредметников. 
классных руководи телей и ад.министрации;

2.8 Прогнозирование усневаемости отдельных учеников и класса в целом;



2.9 Информирование родителей и учаищхся через интернет об успеваемости, 
посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным 
предметам;

2.10 Возможность прямого обн1ения между учи1 елями, администрацией, родителями и 
учапп^мися вне зависимости от их местоположения.

2.11 Повышение роли информатизации образования, организация обуче1Н1я с 
использованием сетевых образовательных ресурсов.

2.12 Создание условий для сетево1'о взаимодействия всех участников образовательного 
процесса: педагогов, обучаюпц^хся и их родителей.

3. Правила п порядок работы с ЭЖ

3.1 Пользователи получают реквизиты доступа (пароль) к ЭЖ в следующем гюрядке: -  
Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 
адми нистратора электро!июго журнала;

-  Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.

3.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих 
персональных реквизитов доступа.

3.3 Классные руководители своевремен1ю следят за актуальностью данных об учащихся.

3.4 Учителя своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, 
об успеваемости и посещаемости учащихся, домаипшх заданиях.

3.5 Заместитель директора н1колы но УВР осуществляет нериодичсский коптро^ть нач 
ведением Электронного журнала.

3.6 Родителя.м учаищхся доступна для просмотра информация об успе1и1емостп, 
посещаемости и расписапии только своего ребёнка, а также информация о событиях как 
внутри класса, так и ин<олы в целом.

3.7 В 1-х классах оценки, домашнее зада!Н1е в электронный журнал по учебным 
предметам не ставятся, ведется только учет присутствия, отсутствия, осуществляется 
общение учителя с родителями,

4. Функциональные обязанности снениалнстов ОО но занолиенню ЭЖ 

4.1. Лд.министрагор электронного журнала в ОО

4.1.1 Разрабатывает, совместно с администрацией пнсолы, нормативную базу но ведению 
ЭЖ;

4.1.2 Обеспечивает право досч'упа различ1Пэ1м категориям гюльзоватслей на уровне 
Iи колы;

4.1.3 Обеспечивает функционирование системы в Школе.



4.1.4 Размещает ссылку в ЭЖ школьного сайта для ознакомления с нормативно -  
правовыми документами по ведению ЭЖ. инструкпию но работе с ЭЖ для учеников, 
родителей (законных представителей), педагогов.

4.1.5 Консультирует пользователей ЭЖ по основп1>1м приемам работы с программным 
комплексом.

4.1.6 Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ администрации школы, учителям, классным 
руководителям (для учеников и их родителей)

4.1.7 Ведёт мониторирн^ использования системы адми(п1страцисй, классными 
руководителями. у1штелями.

4.1.8 По окончании итогового периода создает архивные электронные копии ЭЖ в 
фор.мате «Ехсе1» на диске, заносиг в реестр данные архивированных электронных 
журналов и нередаег диски для хранения в сейф директору писолы (имя файла: г(1Л 
_период_ класс.хЬ).

4.1.9 Выводит сводные ведомости итоговой успеваемости класса за четверти, полуголие, 
учебный год из системы учета на печать, заверяет в установленном порядке и передаёт в 
архив.

4.1.10 Закрывает доступ к корректировке данных по истечении отчетного периода.

4.1.11 Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ

4.2. Директор

4.2.1 Разрабат1>пзас'г и \твержлает пормагивпую и иную документацию Юколы но 
ведению ЭЖ.

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

4.2.3 Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы 
электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой.
4.2.4 Осуществляет общий контроль за ведением ЭЖ.

4.3. Классный руководитель

4.3.1 Ежедневно контролирует посеп1аемость учаиднхся через сведения о пропущенных 
уроках в системе.

4.3.2 Контролирует выставление недаго1'ами-нрелметника.ми оценок учаищмся класса. В 
случае нарун1ения педагогами своих обязанностей информирует за.местителя директора по 
УВР.

4.3.3 В начале каждого учебного года совместно с учителями - предметника.мп проводит 
разделение класса на подгруппы.



4.3.4 Систематически информирует родителей о развитии учащегося, есо досгижсииях 
через внутреннюю почту системы, через «Информационное письмо для родителей» и 
возможности просмотра электронного дневника.

4.3.5 Сообпщст администратору ЭЖ о необходимости ввода дан 1П:.1Х ученика в систему 
(по прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия).

4.3.6 Выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях. Регулярно, не 
реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких 
изменений вносит соответствующие гюнравки.

4.3.7 Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ выверяет правильность сведений о 
пропущенных уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с учителями- 
иредметниками.

4.3.8 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучаюпньмся Школы к ЭЖ и 
осуществляет их контроль доступа.

4.3.9 Ведет мониторинг использования системы учапщмися и их родителями.

4.3.10 Оповещает родителей неусневаюпщх учапи1хся и учащихся, пропускающи.ч занятия 
по неуважительной причине.

4.3.11 Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам работы 
с электропным журналом.

4.3.12 Не допускает учапи^хся к работе с электронным журналом под логином и паролем 
классного руководителя.

4.4. Учитель-прсдмстптс

4.4.1 Заполняет ЭЖ в день проведегщя урока в точках эксплуатации ЭЖ или домапшей 
сети.

4.4.2 Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, ежедневно отмечает 
посещаемость.

4.4.3 В случае болезни учителя заменяюпщй его учитель заполняет ЭЖ в установленном 
порядке. Подпись и другие сведения В1юсятся в журнал замен1ения уроков.

4.4.4 Оповепгает классных руководителей, родителей неуспеваюпщх учапщхся, 
пропускаюпщх занятия.

4.4.5 Заполняет даип 1,1е но домашип.м заданиям вдень проведения уроков.

4.4.6 13ыставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и 
итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по тпколе, по заверп1ении учебного 
периода.



4.4.7 Создаёт календарно-тематическое планирование и размещает его в ")Ж в 
соответствии с расписанием. Количество часов в календарно-тематическом планировании 
должно соответствовать учебному плану.

4.4.8 Все записи по учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт на 
русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, 
лабораторных, контрольных работ.

4.4.9 Оценки за урок могут быть выставлегн.т в две колонки; за домантнюю работу п за 
задания на уроке.

4.4.10 Оценки за контрольную, самостоятельную работу или иную работу
предполагающую оценку по двум критериям, следует выставлять в две ко;юпки
«задания».

4.4.11 Резузн/гаты оценивания выполненных обучающимися внешних диаг^10стическиx 
работ выставляет не позднее 1 дня после получения результатов.

4.4.12 Не допускает учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем 
учителя.

4.5. Секретарь

4.5.1. Предоставляет списки классов (контингент Школы) и списки \читслсй
администратору ЭЖ в срок до 5 сентября каждого гола.

4.5.2. Предоставляет администратору ЭЖ информацию для внесения текущих измснени!) 
но составу контипген]'а учанщхся, учителей и т.д. (еженеделыш.)

4.6. Заместите.п. (.чи) директора но УВР

4.6.1 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает
нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ для размещения на сай те Школь:.
4.6.2 Получает от администратора ЭЖ своевременную индивидуа^нл^ую консультацию но 
вопросам работы с электронным журна;юм.

4.6.3 Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 
необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончащпо учебных 
периодов:

-  динамика движения обучаюнщхся 1Ю ннсоле;

-  нагюлняемость классов;

-  итоговые данные но учапщ.мся;

-  отчет о посещаемости класса (по месяцам);

-  отчет классного руководителя за учебный период;

-  итоги успеваемости класса за учебный период;



-  сводная ведомость учета успеваемости ооучающихся класса;

-  сводная ведомость учета посещаемости.

4.6.4 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ, 
проверяет:

-  активность учителей в работе с ЭЖ;

-  наполняемость текущих оценок; -  объективность выставления итоговых оценок; -  учет 

пройденного материала; -  запись домащнего задания; -  активность родителей и учащихся 
в работе с ЭЖ.

5. Контроль II храпеипе

5.1 Директор и]ко;н5|, за.мсстнгсли по учебно-воспитательной работе, администратор ЭЖ 
обеспечивают бесперебойное фупкциопированис ЭЖ.

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

5.3 Результаты проверки ЭЖ заместителем директора Школы доводятся до сведения 
учителей и классных руководителей.

5.4 Данные ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация 
вьнюдится на печать и заверяется в уста1Ювленном порядке.

5.5 Школа обеспечивает хране1н1е:

-  журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 15 лет.

-  изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости 
75 лет.


