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Положения
о ведении  электронных дневников и 
электронных журналов успеваемости в
муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
«ООШ №2 имени воина-
интернационалиста  Николая Винокурова»

1. Общие положения 

1.1.  Положение о ведении электронных дневников и электронных журналов успеваемости в МБОУ «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова» (далее – Положение) определяет назначение, понятие, цели, задачи, требования, организацию, работу электронного журнала успеваемости образовательного учреждения и принципы предоставления электронного дневника получателю, а также регламентирует их функционирование и информационное наполнение.
1.2.Электронный   журнал успеваемости является  программным  комплексом для хранения и обработки  информации об успеваемости обучающихся, содержании и ходе образовательного процесса, включающий базу данных и средств доступа к ней в МБОУ «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова».
1.3. Электронный журнал успеваемости является государственным нормативно-финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 
1.4. Поддержание в актуальном состоянии информации, содержащейся в электронном журнале, является обязательным. 
1.6. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные руководители, ученики и родители (законные представители). 
1.7. Электронный журнал и дневник является частью Информационной системы школы, его ведение обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.8. Получателями услуги «Предоставление информации об успеваемости обучающихся  посредством ведения электронных дневников и электронных журналов успеваемости» являются обучающиеся МБОУ «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова», родители (законные представители) обучающихся, имеющие технические возможности выхода в Интернет.
1.9. Электронный дневник предоставляется дистанционно с использованием информационно-коммуникационных технологий.
1.10. Электронный дневник обеспечивает возможность оперативного ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся.
1.11. Ответственность за содержание информации, предоставляемой в форме электронного дневника и журнала, несет руководитель МБОУ «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова».
1.12. Информирование о текущей успеваемости обучающихся в форме электронного дневника производится образовательным учреждением (классными руководителями, администрацией)

2. Цели и задачи, решаемые электронным классным журналом и электронным дневником

2.1. Целью ведения электронных дневников и электронных журналов успеваемости является оперативное и объективное информирование родителей (законных представителей) о ходе и содержании образовательного процесса, а также о результатах текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся.
2.2. Электронный журнал используется для решения следующих задач: 
2.2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся. 
2.2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства. 
2.2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время для всех субъектов образовательного процесса с определенными правами доступа. 
2.2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 
2.2.5. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости их детей. 
2.2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год. 
2.2.7. Формирование дополнительных информационно-коммуникативных компетенций участников образовательного процесса.
2.2.8. Формирование единой инфраструктуры информационных ресурсов образовательного учреждения.

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом  и электронным дневником успеваемости.
3.1. Администратор информационной системы обеспечивает надлежащее функционирование информационной системы ведения электронных журналов успеваемости.
3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке: 
а) Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у администратора информационной системы. 
б) Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 
3.3. Классные руководители следят за достоверностью данных об учащихся и их родителях.
3.4. Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях в соответствии с инструкцией. 
3.5. Методист школы осуществляют периодический контроль над ведением электронного журнала, содержащий процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся, имеющих одну оценку, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала и пр. 
3.6. Электронный дневник обучающегося представляет совокупность сведений:
-сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный год;
-перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;
-результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;
-сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.
3.7. Родители (законные представители) обучающихся получают инструкцию  доступа к электронному дневнику своего ребенка у классного руководителя.

4. Функциональные обязанности сотрудников образовательного учреждения по ведения электронного дневника и журнала успеваемости

4.1. Директор:
- утверждает нормативную и иную документацию по ведению электронного журнала успеваемости;
- назначает сотрудников, ответственных за исполнение обязанностей по ведению электронного журнала в соответствии с настоящим Положением;
- создает необходимые условия для ведения электронного журнала и его использования в учебно-воспитательном процессе  и управленческой деятельности;
- осуществляет контроль ведения электронного журнала успеваемости;
- заверяют подписью, расшифровкой подписи  копии электронных журналов успеваемости, подлежащие хранению
- по окончании учебного года архивирует (прошивает) бумажные копии электронных журналов и обеспечивает на хранение.
4.2. Методист:
- участвует в разработке нормативных документов школы по ведению электронного журнала успеваемости;
- по окончании учебного периода осуществляет контроль за переносом данных электронных журналов на бумажный носитель (с двух сторон листа), отображая списки класса, отметки, посещаемость, пройденные темы и задание на дом, отметки за четверть и полугодие. Заверяет правильность переноса данных подписью, расшифровкой подписи и датой. По окончании учебного периода составляет отчеты по работе учителей с электронными журналами на основе анализа работы с классным электронным журналом. 
- передает бумажные копии электронных журналов успеваемости делопроизводителю  для дальнейшего архивирования.
4.3. Администратор информационной системы: 
- предоставляет доступ к электронному журналу успеваемости администрации школы, учителям и классным руководителям;
- обеспечивает  функционирование информационной системы по ведению электронных журналов, а так же резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости;
- ведет списки сотрудников, учащихся школы и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов; 
- организует  обучение работе с электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по мере необходимости;
- осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный перевод учащихся из класса в класс по приказу директора.
4.4. Учитель-предметник: 
- формирует календарно-тематическое планирование в соответствии с учебным планом и вносит его в электронный журнал успеваемости;
- заполняет электронный журнал успеваемости в день проведения урока, допускается заполнение тем и домашнего задания на 7 учебных дней вперед,  ведет запись в электронном журнале с указанием тем уроков, практических, лабораторных, контрольных работ;
-в случае недоступности своевременного заполнения электронного журнала успеваемости по не зависящим от него причинам (технические работы  и т.д.) размешать информацию о домашнем задании  по средствам национального месенджера МАХ
- выставляет итоговые отметки обучающихся по завершении учебного периода в сроки, установленные приказом по школе;
- проводит анализ успеваемости обучающихся по предмету и формирует отчеты в электронном виде; 
- в случае замены основного учителя  заполняет электронный журнал в установленном порядке учитель его заменяющий.
- несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных журналов. 
- устраняет замечания по ведению электронного журнала успеваемости, отмеченные методистом 
- своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок. Запрещается исправление отметок и выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ. 
- вносит в электронный журнал отметки за административные контрольные работы с указанием типа заданий в соответствии с графиком внутришкольного контроля (ВШК). 
- несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно-тематического планирования. 
- несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа к электронному журналу успеваемости, исключающую подключение посторонних. 
4.7. Классный руководитель: 
- отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося 
- обеспечивает сбор и актуализацию данных об учащихся с соблюдением требований законодательства о защите персональных данных, передает данные администратору для внесения в информационную систему, при необходимости своевременно их корректирует;
- предоставляет учащимся и их родителям (законным представителям) инструкцию доступа к электронному дневнику;
- информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала;
- еженедельно контролирует посещаемость учащихся класса, формирует в электронном виде отчеты о количестве пропущенных уроков;
- контролирует своевременное внесение в электронный журнал учителями-предметниками оценок учащимся класса;
- анализирует образовательные результаты учащихся класса, формирует в электронном виде отчеты об успеваемости.

5. Отчетные периоды 
5.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается один раз в месяц. 
5.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается ежемесячно и по итогам учебного года. 
5.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце учебного периода и года. 
6. Права и ответственность сотрудников
6.1. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно.
6.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом.
6.3. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала,
6.4. Учителя несут ответственность за своевременное внесение в электронный журнал оценок 
6.5. Классные руководители несут ответственность за достоверность списков классов, сведений об учащихся и их родителях (законных представителях),  отметоки о посещаемости учащихся и достоверность вносимых данных. 
6.6. Все сотрудники несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа к электронному журналу, исключающую подключение посторонних лиц.
6.7. В случае выполнения (невыполнения) настоящей Положения администрация МБОУ «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова» оставляет за собой право применения мер поощрительного и дисциплинарного характера в соответствии с законодательством  Российской Федерации, локальными актами образовательного учреждения.

7. Хранение электронного журнала
7.1. Электронные журналы успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся в течение 5 лет.
 7.2. Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся 25 лет. 

8. Информирование о результатах обучения
- при ведении учета успеваемости в электронной форме учащимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения информации об успеваемости и посещаемости путем предоставления доступа к электронному дневнику;
- в электронном дневнике доступ к индивидуальным образовательным результатам учащихся предоставляется исключительно их родителям (законным представителям);
- для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности либо нежелании использовать доступ к электронному дневнику,  информация о результатах обучения предоставляется в форме печатных документов с использованием отчетов, сформированных на основе данных электронного журнала не реже чем один раз в неделю. Способ передачи информации родителям (законным представителям) учащихся устанавливается по согласованию с использованием указанных ими контактных данных, приоритет - национальный месенджер МАХ 
- информация об итоговых оценках и результатах экзаменов предоставляется учащимся и их родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов.













































Приложение 1
к Положению о ведении  электронных дневников и 
электронных журналов успеваемости в
муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
 «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова».

Регламент
ведения электронного журнала успеваемости
в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
«ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова».


1.Настоящий Регламент определяет условия и правила ведения электронного журнала в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова». , контроля за ведением электронного журнала, процедуры обеспечения достоверности вводимых в электронный журнал данных, надежности их хранения и контроля за соответствием электронного журнала требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе).
2.Ответственность за соответствие результатов учета успеваемости фактам реализации учебного процесса, действующим нормам локальных актов образовательной организации, включая настоящий Регламент, несет руководитель муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении
«ООШ №2 имени воина-интернационалиста  Николая Винокурова»..
3.Ведение учета сведений об учащихся, их родителях (законных представителях), сотрудниках образовательной организации осуществляется с соблюдением законодательства о персональных данных.
4.Внесение в электронный журнал информации о проведении урока и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения урока.
5.Если урок проводится замещающим учителем вместо основного учителя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.
6.Внесение в электронный журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в журнал не позднее, чем через 2 часа после окончания учебных занятий обучающихся. Рекомендуется заранее размещать домашние задания, чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое время.
7.Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в образовательной организации правилами оценки работ.
8.Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего срока хранения. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.
9.В целях хранения на бумажных носителях печатная копия электронного журнала успеваемости выводится на печать в последний день учебного периода. Страницы распечаток электронных журналов подтверждаются подписью педагогических работников, ответственных за ведение электронных журналов по предметам (учителей-предметников, классных руководителей).
По окончании учебного года распечатанные экземпляры журналов прошиваются, скрепляются подписью руководителя и печатью образовательной организации.
10.Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся 25 лет. В целях хранения на бумажных носителях 1 раз в год по окончании учебного года, но не позднее 30 июня, электронные версии сводных ведомостей успеваемости выводятся на печать, прошиваются, скрепляются подписью руководителя и печатью образовательной организации.
11.При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для использования в качестве документа определяется соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 154891-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования».
12. Руководитель ОО обеспечивает  хранение журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях в соответствии с номенклатурой дел.
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JlonosHenue K nosioxkennto «O BeleHnH d1eKTPOHHOTO KypHasa»
Pa3nien «JlomalHee 3aj1aHue»
1. 3anonuenue paszena «/lomaliHee 3a1anue» OCYLIECTBIACTCA Ha PYCCKOM si3bIKE
(MCKITIOUEHHMS COCTABIIAIOT TEPMHUIbI, HE HMEIOLLIE aHATOrOB B PYCCKOM s3bIKE).
2. B pasaence ((,‘rIOME)IJJHQC 3a/1aHHE» 3alHChIBACTCS COICP/KAHHE 3a/1aHus, HOMEpa ¢ 1
3aj1a4, ynpakuenuii ¢ oTpakeHueM crielnHKi 1oMauHel padoThl.
3. Tpu npukpentenun daiiia ¢ 1oMalunuM 3a1annenm B rpade ykaspisaeres - «3ananic
(npukpernenibiii daiin)» unn « Kaprouka (npukpensietnbiii daiin)»
4. 3anmcs B rpade «JlomaluHee 3a1aHue» A0IKHA HOCHTb HH(OPMATHBHBIH XapaKTep.
Hanipunep: «losroputs mesa, em panuyd. ... », uau «llosroputb §...»
«CoCTaBuTh 1ian K TeKCTy cmpanuid ...», €

«3anonHuTh T

JMLLY cnipaniyd Win

«3anonnuts Tabanity (puKperieHnbii - Gaiti)».

«Bolyunrs nansycrs wazeanue, cmpanuya nan

«Brryunts Hansycers (npukpenaenibii gaiin) »,

«OTBETUTH Ha BONPOCHI chpanuua /pyGpura’ napacpad) mian

«OTBETHTL Ha BONPOCKH! (IPUKpEnACHbIii Gaiin) ...ycTHO/HChMEHHO»,

«Hanucars COMMHEHHE «wneyd. .. ».

« BBINOJIHUTD PUCYHOK «ietd. ..,

«Pedepar «nena ...

>

S. Ecau 3ananne HOCHT HHIMBHLYa/lbHbIi XapakTep, Tora B rpade «/lomalliHee 3ananne»
CJle/lyeT 3aMucaTh: «HHAMBHAYalbHble 3a1aHUs (IPUKPETICHHbIA (aiin)» u npukpenuTh
aiin ¢ 3a1aHneM KQXKIOMY YUCHHKY.

«lepeckas cmpanuya wan

0. l'lpn BHECCHHH l/lll(‘l)()pMﬂL[MM 06 OTCYTCTBHH JIOMALLHEro 3a/1aHrsi MCI10J1b30BaTh
Chaeayrouue (t)OpMyJ'IHpOBKHI «HET JOMALIHEro 3a/laHus» WJIM « JoMalllHee 3a/laHue He
3a71aHOY.

7. JlonycTHMO CChLIAThCS HA JONOJIHHTE bHbIE MATEPHAIILI C yKA3aHUEM CChIIOK MIIK
pa3sMELLICHHEM B 4aTe KJlacca HALMOHANBLHOrO MeceHkepa MAX 1 uinu Ha
obpazosatenbHylo nuatdopmy «Mosi LKoNa»

Hanpumep: «Buaeoypok (pa3smeruen B yate knacca, «MAX»)
«bubnuorexa LIOK ccorika»




