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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении электронного журнала

•■ Ц
в информационной системе «Крымская республиканская образовательная сеть («ЭЖД») 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 
«Ялтинская средняя школа № 8 имени Д.М.Гребенкина» 

муниципального образования городской округ Ялта Республики Крым

1. Общие положения

1.1 Данное Положение о ведении электронного журнала (далее -  Положение) разработано 
на основании действующего законодательства Российской Федерации о ведении документооборота 
и учета учебно-педагогической деятельности, в частности:

-  Закона Российской Федерации № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в 
Российской Федерации»;

-  Закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;
-  Закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;
-  Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781 «Об 

утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»;

-  Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении Сводного 
перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами 
исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а 
так же услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и 
муниципальными учреждениями;

-  Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. N17-110 «Об 
обеспечении защиты персональных данных»;

-  Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 13.08.2002 г. № 01- 
51-088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в 
общеобразовательных учреждениях»;

-  Письмо Минобрнауки России от 15.02.2012 N АП-147/07 
«О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в 
электронном виде».

1.2 Электронным журналом (далее - ЭЖ) называется комплекс программных средств, 
включающий базу данных и средства доступа и работы с ней;

1.3 Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного 
классного журнала) в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Ялтинская



средняя школа № 8 имени Д.М.Гребенкина» муниципального образования городской округ Ялта 
Республики Крым (далее -  МБОУ «ЯСШ № 8»).

1.4 Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом.
1.5 Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя и классного

руководителя.
1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного журнала в 

акту альном состоянии, является обязательным.
1.7 Пользователями Электронного журнала являются: администрация МБОУ «ЯСШ № 8», 

учителя, классные руководители, обучающиеся и родители (законные представители).
1.8 Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, 

настоящему положению и локальным актам, несет директор МБОУ «ЯСШ № 8».

2. Задачи, решаемые ЭЖ

Электронный журнал используется для решения следующих задач:
2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об 

успеваемости и посещаемости обучающихся;
2.2 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам и параллелям классов
2.3 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения рабочих 

программ.
2.4 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления 

в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;
2.5 Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения журнала, по 

всем предметам, в любое время;
2.6 Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок;
2.7 Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, 

классных руководителей и администрации;
2.8 Прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и класса в целом;
2.9 Информирование родителей (законных представителей) и обучающихся через интернет 

об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по 
различным предметам;

2.10 Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и 
учащимися вне зависимости от их местоположения.

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

2.12 Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного 
процесса: педагогов, обучающихся и их родителей.

3. Правила и порядок работы с ЭЖ

3.1 Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) к ЭЖ в следующем
порядке:

-  Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 
администратора электронного журнала;



-  Родители (законные представители) и обучающиеся получают реквизиты доступа с 
помощью функционала «Электронный дневник» Единого портала государственных и
муниципальных услуг.

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

3.3 Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об
об> чающихся.

3.4 Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их 
прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях.

3.5 Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический контроль над 
ведением Электронного журнала.

3.6 Родителям обучающихся 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.

3.7 В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по учебным предметам 
не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение обучающихся, запись тем 
уроков, осуществляется общение учителя с родителями (законными представителями)
обучающихся.

4. Функциональные обязанности специалистов ОО по заполнению Э Ж  

4.1. Администратор Э Ж  в МБОУ «ЯСШ № 8»

4.1.1 Разрабатывает, совместно с администрацией МБОУ «ЯСШ № 8», нормативную базу 
по ведению ЭЖ;

4.1.2 Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне МБОУ
«ЯСШ №8»;

4.1.3 Обеспечивает функционирование системы в МБОУ «ЯСШ № 8»;
4.1.4 Размещает ссылку в ЭЖ школьного сайта для ознакомления с нормативно -  

правовыми документами по ведению ЭЖ, инструкцию по работе с ЭЖ для обучающихся, родителей 
1 законных представителей), педагогов.

4.1.5 Организует внедрение ЭЖ в МБОУ «ЯСШ № 8»в соответствии с информацией, 
полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень классов, сведения о 
классных руководителях, список учителей для каждого класса, режим работы МБОУ «ЯСШ № 8» в 
текущем учебном году, расписание учебных занятий;

4.1.6 Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными 
руководителями, учителями.

4.1.7 Вводит новых пользЬвателей в систему.
4.1.8 Консультирует пользователей ЭЖ основным приемам работы с программным

комплексом.
4.1.9 Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ администрации МБОУ «ЯСШ № 8», 

учителям, классным руководителям (для обучающихся и их родителей).
4.1.10 Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ.

4.2. Директор

J



4.2.1 Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию МБОУ «ЯСШ № 8»
то велению ЭЖ.

- 2.2 Назначает сотрудников МБОУ «ЯСШ № 8» на исполнения обязанностей в
; : :  тэетстви м  с д ан н ы м  п о л о ж ен и ем .

4 23  Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного 
тг-тЕзда в ; леоно-воспитательном процессе и процессе управления МБОУ «ЯСШ № 8».

- 2.4 Оотдествляет контроль за ведением ЭЖ.

4.3. Классный руководитель

4 3 2  Е ж ен ед ел ьн о  контролирует посещаемость обучающихся через сведения о
дэ:—'таенных уроках в системе.

43 2  Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок обучающимся класса. 
3 лт-чде нарушения педагогами своих обязанностей информирует заместителя директора.

4.33 В начале каждого учебного года, совместно с учителями-предметниками проводит
г л: деление класса на подгруппы.

43.4 Систематически информирует родителей (законных представителей) о развитии 
со зн аю щ его ся , его достижениях через просмотр электронного дневника.

4.3.5 Сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных обучающихся в 
систему (по прибытии нового обучающегося) или удалении (после его выбытия).

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

4.3.7 Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ выверяет правильность сведений о 
проп ущ ен н ы х  уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с учителями- 
п тедм етникам и .

4.3.8 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся МБОУ «ЯСШ № 8» к 
ЭЖ и осуществляет их контроль доступа.

4.3.9 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 
классный руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде:

-  Отчет о посещаемости класса (по месяцам);
-  Предварительный отчет классного руководителя за учебный период;
-  О тлет классного руководителя за учебный период;
-  Итоги успеваемости класса за учебный период;
-  С во д н ая  ведомость учета успеваемости обучающегося класса;
-  С во д н ая  ведомость учета посещаемости;
-  С во д н ая  ведомость учета движения обучающихся.
43.10 Ведет мониторинг использования системы обучающихся и их родителями.
43.11 Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам работы с

н ей тр о н н ы м  ж урн алом .
4.3.12 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 

куриалом под логином и паролем классного руководителя.

4.4. Учитель-предметник



-  -  . Зап олн яет Э Ж  в д ен ь  п р о вед ен и я  у р о ка , о тср о ч ен о  -  д о  2 0 .00  часов  каж дого  д н я  в
г г ^ т аз' эк сп л у атац и и  Э Ж .

-  4.2 С и стем ати ч ески  п р о вер яет  и о ц ен и вает  зн ан и я  обу чаю щ и х ся , о тм ечает

-  - С  В сл у ч ае  б о л езн и  осн овн ого  у ч и тел я  зам ен яю щ и й  его  у ч и тел ь  зап о л н яет  Э Ж  в 

т а  :~ л е н н :м  п орядке . П о д п и сь  и  д р у ги е  свед ен и я  д ел аю тся  в  ж у р н ал е  зам ещ ен и я  уроков.
-  -  -  Э п овещ ает к л ассн ы х  р у ко в о д и телей  и  р о д и тел ей  н еу сп ев аю щ и х  обу чаю щ и х ся  и

УЧЕЛЗХСХ. пропускающих зан яти я .
-  -  : Е ж ед н евн о  зап о л н я ет  д ан н ы е по  д о м аш н и м  зад ан и ям .

-  -  : В ы ставл яет  и то го в ы е  о тм етки  о б у чаю щ и х ся  за  ч етвер ть , п о л у го д и е, год, экзам ен  и
=кс. не п о зд н ее  ср о ко в , о го во р ен н ы х  п ри казо м  по  ш коле , п о  завер ш ен и и  у чеб н ого  п ериода.

-  -  С С о зд аёт  кал ен д ар н о -тем ати ч еско е  п л ан и р о ван и е  и  р азм ещ ает  его  в Э Ж  в соответстви и
. . ннддндем. К о л и ч ество  ч асо в  в у ч еб н о -тем ати ческо м  п л ан и р о ван и и  д о л ж н о  со о тветствовать
у ч в б е п м т  плану.

-  - .  S В се зап и си  по  всем  у ч еб н ы м  п р ед м етам  (вкл ю ч ая  у р о ки  и н о стр ан н о го  язы ка) вед ёт  н а  
г  : : н : м  язы ке с о б язател ьн ы м  у казан и ем  н е то л ьк о  тем  у р о к о в , но  и  тем  п ракти ч ески х ,
з з о р п р н ы х ,  к о н тр о л ь н ы х  раб от.

- .4 .9  В  н ач ал е  к аж д о го  у ч еб н о го  года, со вм естн о  с кл ассн ы м  р у ко во ди телем  п р о во д и т  
:  л  д елен и е к л асса  н а  п о д гр у п п ы . Зап и си  вед утся  и н д и ви д у ал ьн о  каж д ы м  у ч и тел ем , вед у щ и м  

группу. П ер ево д  о б у ч аю щ и х ся  и з гр у п п ы  в  груп п у  м о ж ет  б ы ть  п р о и зв ед ен  ад м и н и стратором  Э Ж  в 
соответствии  с п р и казо м  по  ш коле .

4 .4 .10  Р езу л ьтаты  о ц ен и ван и я  вы п о л н ен н ы х  о б у ч аю щ и м и ся  р аб о т  кон тр о ли р у ю щ его  
л г  актера  вы ставл яет  н е  п о зд н ее  су то к  п о сл е  п о л у чен и я  р езу л ьтато в .

- .4 .1 1  П р и  сво евр ем ен н о м , п олн ом  и кач ествен н о м  зап о л н ен и и  электрон н ого  ж у р н ал а  
л  : г м и лует о тч еты  п о  р аб о те  в  эл ек тр о н н о м  виде:

-  П р ед вар и тел ьн ы й  о тч ет  з а  у ч еб н ы й  период;

-  О тчет по  и то гам  у сп еваем о сти  кл асса  за  у ч еб н ы й  п ер и о д , и тоговы й ;

-  С водн ая вед о м о сть  у ч ет а  у сп еваем о сти  о б у ч аю щ и х ся  класса ;
4 .4 .12  О б су ж д ает  и  в н о си т  п р ед ло ж ен и я  по  у л у ч ш ен и ю  р аб о ты  с Э Ж .

4.4 .13 К атего р и ч ески  зап р ещ ается  д о п у скать  о б у ч аю щ и х ся  к  р аб о те  с электрон н ы м  
г у д  налом  п о д  л о ги н о м  и  п ар о л ем  учи теля .

4.5. Секретарь

4.5.1 П р ед о ставл яет  сп и ск и  кл ассов  (ко н ти н ген та  МБОУ «ЯСШ № 8») и  сп и сок  у ч и тел ей  
1д  - с т а т о р у  Э Ж  в ср о к  д о  05 сен тяб р я  каж дого  года.

4 5-2 П ер ед ает  ад м и н и стр ато р у  Э Ж  и н ф о р м ац и ю  д л я  вн есен и я  теку щ и х  и зм ен ен и й  по  
: г сгазу  к о н ти н ген та  о б у ч аю щ и х ся , у ч и тел ей  и  т.д . (еж ен ед ельн о ).

4.6. Заместитель директора по УВР

4.6.1 С о вм естн о  с д р у ги м и  ад м и н и стр ати вн ы м и  со тр у д н и кам и  р азр абаты вает  

н : р м а ш в н у ю  базу  у ч еб н о го  п р о ц есса  д л я  вед ен и я  Э Ж  д л я  р азм ещ ен и я  н а  сай те  МБОУ «ЯСШ №

а».



О армирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного 
необходимости проводит корректировку расписания. Обеспечивает данными

п.." '' Т И П  Юо  q fU ‘

ЖГПЕС

— £я 
авария

: П : путает от администратора ЭЖ своевременную индивидуальную консультацию по
расетьж с электронным журналом.
-  Л~.д—пнрует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 
: год ппрмирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных

д движения ооучаюгцихся по МБОУ «ЯСШ № 8»;
-дд : ддтемостъ классов;
Ит:г:=ые данные по обучающимся;
Inner : посещаемости класса (по месяцам);
Inner классного руководителя за учебный период;
11т: ди у спеваемости класса за учебный период;
Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса;
Сво дная ведомость учета посещаемости.

.6.5 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ:
Активность учителей в работе с ЭЖ;
Наполняемость текущих оценок;
Учет пройденного материала;
Запись домашнего задания;
Активность родителей и обучающихся в работе с ЭЖ.

5. Выставление итоговых оценок

5 1 Итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.
5_2 Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо наличие 

ж: пплеетза оценок в установленном порядке с обязательным учетом качества знаний обучающихся 
д: письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким 
предметам, как русский язык, литература, математика, окружающий мир, физика, химия. Итоговая 
гпметха до этим предметам выставляется в соответствии с требованиями.

53 При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок не допускается 
п п : z и д . В случае отсутствия текущих отметок по предмету из-за болезни обучающегося или 

: н : ё причине рекомендуется продлить сроки обучения данного обучающегося с последующей
: а  - : :  пекущего материала в форме зачета, экзамена или иной другой формы. В случае наличия у 

г п : пзегося справки о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры 
гпепиздгется положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в журнале не 

ИШупягагся.
5 - Итоговые отметки выставляются не позднее 3-х дней до окончания учебного периода.

6. Контроль и хранение

: 1 Директор МБОУ «ЯСШ № 8», заместители по учебно-воспитательной работе, 
_п - : р : : : р  ЭЖ обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ.

: 1 В- конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание объективности выставленных 
а  г  ппин и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ.

6



: : пьтаты п р : верки ЭЖ зам ести тел ем  д и р ек то р а  М Б О У  « Я С Ш  №  8» д о во д ятся  до
е г д н ш  н г т е т г н  н г п а х я ы х р у к о в о д и т е л е й .

-  П д н н ке  Э Ж  из эл ек тр о н н о й  ф орм ы  в кач естве  п еч атн о го  д о ку м ен та  и н ф о р м ац и я  
j»: л  - _ ~ ; патт : : э зс т я е т с я  в  у стан о вл ен н о м  порядке.

: М Э I ЯСЛИ >л 8 I- о б есп еч и вает  хран ен и е:

-  г  т = а л : э : п е за е м э с т и  о б у чаю щ и х ся  н а  эл ек тр о н н ы х  и б у м аж н ы х  н о си тел ях  - 5 лет.

-  * sjrr*c! z : ж у р н ал о в  у сп еваем о сти  о б у чаю щ и х ся  сво д н ы х  вед о м о стей  у сп еваем о сти  - 25

7. Отчетные периоды

X V X P 'Z i T S n  2

а: злли вн ости  п о л ьзо вател ей  п р и  р аб о те  с  Э Ж  со зд ается  о д и н  р аз в м есяц , 

z : у сп еваем о сти  и  кач еству  об у чен и я  со зд аю тся  п о  о к о н ч ан и и  каж д ой  четверти ,
егода.

К

8. Права и ответственность пользователей

: 1 З о е  п о л ьзо вател и  и м ею т п р аво  н а  сво евр ем ен н ы е к о н су л ьтац и и  п о  во п росам  р аб о ты  с

: 1 П о л ьзо в ател и  и м ею т право  д о сту п а  к  Э Ж  еж едн евн о  и  кр у глосуточ н о .
* 5 У чи тел я -п р ед м етн и к и  и  кл ассн ы е р у ко в о д и тели  и м ею т п р аво  зап о л н ять  Э Ж  н а  у р о ке  

* з с та д и зд ь и р  о тв ед ен н ы х  м естах  (каби н еты  и н ф о р м ати к и , у ч и тел ьская).

* -  У чители  г с ;~  о тв етств ен н о сть  за  еж едн евн о е  и  д о сто вер н о е  зап о л н ен и е  оц ен о к  и
ет: г : т едеттаемостн обучающихся.

* :  Здэссндсе г у х о во д и тел и  н есу т  о тветствен н о сть  за  акту ал ьн о сть  сп и сков  кл ассов  и  
х  о б у чаю щ и х ся  и  и х  роди телях .

* ~ 1 ~ е т о т з е н н о е  л и ц о , н азн ачен н о е  п р и казо м  д и р ек то р а  М Б О У  «Я С Ш  №  8», н есет  
:: : г -  за  тех н и ч еск о е  ф у н кц и о н и р о ван и е  ЭЖ .

1 .7  В с е  п о л ьзо в ател и  н е с у т  ответствен н о сть  з а  со х р ан н о сть  сво и х  р екви зи то в  доступа.

: П т ел : с т а в л е н п е  у с л у г и  информирования обучающихся и их родителей
так: иных представителен) о результатах обучения через ЭЖ

л  з : :  г - . : ; : ле зае  л : ; т л  : и сп о л ьзо ван и ем  Э Ж  о б у чаю щ и м ся  и их  р о д и тел ям

п : : :  - л  ~: тт еет ечлз ветел возм ож ность  о п ерати вн ого  п о л у ч ен и я  и н ф о р м ац и и  без
: : ~г д- МП I V ЯСП1 Л® 8» (автом ати чески ).

Ь ф а р в н ш  о  я р ш в о з е  и то го в о й  у сп еш н о сти  о б у ч аю щ и х ся  за  о тчетн ы й  п ери од  
: ~ ~ : ли е. т л  и то го во м  оц ен и ван и и  д о л ж н а  б ы ть  д о сту п н а  о б учаю щ и м ся  и  и х  

_ • —: “ : ел ;~:т тттл : не позже суток п о сл е  п о л у ч ен и я  результатов .




