
МУНИЦИПАЛЪНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ (ОКТЯБРЬСКАЯ ШКОЛА-ГИМНАЗИЯ>

КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО РМОНА
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ДЛ__202оr пгт. Октябрьское

прикАз

xs Д0

О создании группы разработки нормативноfо и регламентационного
обеспечения при переходе ОО на безбумажный вариант ведения журналов

успеваемости обучающпхся в 2020-2021 учебном году

С целью совершенствования информационного обеспечения процессов

управления ОО, планирования и организации учебного процесса на основе
внедрения информационных технологий в соответствии с прикztзом Министерства
здравоохранения и соци€tльноо развитиrI Российской Федерации от 26.08.2010г.
JФ761 и статьей 74 ТК РФ <<Изменение определенныи сторонами условий
трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или
технологических условий труда)>, в соответствии с письмом Минобрнауки России
от |5.02.2012г. J\Ъ N|-|47l07 (О методических рекомендация по внедрению
систем ведения )Iсурналов успеваемости в электронном виде)>, и письмом
Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым M01-14/l960 от
18.06.2020 <<Методические рекомендации по ведению в общеобразовательных
организациях Республики Крым журн€lлов успеваемости обучающижся в

электронном виде)>,

ПРИКАЗЫВАЮ:

Создать группу разработки нормативного и регламентационного
обеспечения при переходе ОО на безбумажный вариант ведения журн€tпов

успеваемости, надомного обl^rения, внеурочной деятельности,
дополнительного образования в следующем составе:
Председатель группы:
-заместитель директора по УВР Караева З.А.
Члены группы:
-заместитель директора по ВР Бондаренко Т.А.;
- заместитель директора по АХЧ Абдулкадыров А.Р.;
-}п{итель информатики Яковлева Е.М. ;

-упrитель математики Ганжа Т.И.;
-)п{итель иностранных языков Соколова А.О.
2. Председателю группы Караевой З.А.:
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2. l. Разработать и утвердить план работы ОО по внедрению ЭЖ поэтапно.
3. Членам группы разработать и предоставить на согласование:
3.1. План обучения по переходу на безбумажный журнilл успеваемости,
надомного обу^rения, внеурочной деятельности, дополнительного
образования;
3.2. Регламент ведения электронного журнала;
3.3. Регламент ок€вания помощи при работе в системе ЭлЖур;
3.4. Внести изменения и дополнения в следующие ЛFIА:
Локальные акты, регламентирующие административную и финансово-
хозяйственную деятельность
- ,.Щолжностные инструкции работников, в том числе административного
персонЕLIIа, преподавателей, классных руководителей (Ответственный:
Бондаренко Т.А.)( Приложение JФ 1 );

Локальные акты, регламентирующие права участников
образовательного п роцесса
-Правила внутреннего распорядка ОУ (ответственный: Яковлева Е.М.)
(ПриложениеJ\Ь2);
- Трудовой договор с работниками (Ответственный: Яковлева Е.М.)
(Приложение}Ф3);
- Положение о текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации
и переводе обуrающихся (Ответственный: Ганжа Т.И.)
(ПриложениеJ\Ь4);
- Положение об уrебном кабинете (Ответственный: Абдулкадыров
А. Р. )(ПриложениеJф 5 ) ;

-Положение об аттестации педагогических работников с целью
подтверждния соответствия занимаемым должностям (Ответственный:
Караева З.А.) (Приложение Nr6);
-Положение о хранении работ обучающегося и информации о его

достижениях (Ответственный: Караева З.А.);
- Положение о ведении электронного журнала (безбумажный журнал-ББЖ)
(Ответственный: Караева З.А.);
- Положение о средневзвешенной системе оценки (ответственный: Ганжа
т.и.).

4. Контроль за исполнением данного прикЕва оставляю за собой.

И.о. директора А.Р. Абдулкадыров
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Внесение изменений в должностную инструкцию директора
образовательного учреждения

В раздел <<Функции>> добавить rryнкт:

Формирование, с использованием средств ИКТ, совместно с учредителем, управJIяющими
органаNdи школы, родительской общественностью, учащимися, коллективом школы,
системы целей и стратегии их достижения школой.
В разлел <qЩолжностные обязанности>> добавить пункты:

. Создание условий дJIя внедрения в ОУ электронной цифровой платформы
<Электронный журна_п/дневник)) (ЭлЖур).

r Использование электронньtх почтовьD( систем.
. Формирование нормативно-правовой базы ЕИС школы.
. Создание и организациrI информационно-аналитической службышколы.
r Организация процессов планирования в школе с применением средств ЭлЖур.
r Заключение договоров, обеспечивающих функционирование ЭлrЖур школы.
. Заключение договоров, обеспечиваrощих доступ сети Интернет.
. Планирование работы школы и рiвмещение плана в ЭлЖур.
. Формирование консолидированньD( зtIявок на ресурсное обеспечение в ЕИС школы.
r Подготовка, создание и ршмещение в ЭлЖур, на сайте школы ежегодного

публичного отчета.
. Организация и контроль подготовки материчrлов дJIя органов управления

образованием и
. других структур (лицензирование, аттестация, аккредитация, отчеты и информации).
r Непрерывное повышение ИКТ-компетентности всех работников школы.
В разлел <<Право> включить пункты:
. Выбор автоматизированной информационной

системы для ведения электронного
доку]!{ентооборота в ОУ.

. .Щоступ к информации ЭлЖур, школьному сайту.

. Разработка и организация принятия, с использовaIнием ИКТ, локчlльньIх актов
школы.

. Поиск информации в рЕlзличньж информационньD( источник€lх ее дальнейший
анализ и оценка на основilнии доступных факторов, обработка и организацшI
(классификации), создание и распространение информации.

. Общение посредством инструI!(ентов ИКТ (on-line редакторы мгновенньD(
сообщений, блоги, чаты, форумы, социitльные образовательные сети, в том числе
региональные и федершьные образовательные порталы).

. Участие в on-line проектzIх (в том числе видеоконференциях, конкурсах, смоц)ах и
т.д.).

r Раздел <<Ответственность)дополнить пунктом:
' Руководитель ОУ несет ответственность за соответствие выбранной

автоматизированной системы ведения электронного доку]!{ентооборота
нормативным требованиям.

Измепения в Щолжностную инструкцию учителя
в связи с введением электронпого классного журнаJIа



В раздел <<Общие положения>:

r подраздел <Учитель должен знать и в своей работе применять>добавить п}цкты:
. Основы ИКТ: основы работы с текстовыми редакторами, электронными

таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийнылл оборудованием.
r Основы ведения электронного докуN(ентооборота, посредством системы ЭлЖур, в

том числе электронного кJIассного журнала успеваемости и электронного дневника.
. использование автоматизированного рабочего места r{итеJIя в образовательном

процессе.
r Раздел <<Щолжностные обязанности>)дополнить:. Обоснованно выбирает программы и учебно-методическое обеспечение, включrц

информаuионные, а также цифровые образовательные ресурсы.
' Участвует в разработке планов методического объединения, школы,

формируемьrх в ЭлЖур.
. Разработка и рчвмещение в Эrt)Кур планирования календарно-тематического,

ресурсного, индивидуzl,.Iизированного.
. Проводит уrебные занятия, опирiшсь на достижения в области педагогической и

психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также
современньtх информационньD( технологий и методик обуrения. Эффективно
использует в ходе подготовки и проведения учебного занятия ИКТ, в том числе -
дистaнционную форму обучения и сервис видеоконференций.

' ОсуществJuIет контрольно-оценочную деятельность эффективности и результатов
обучения по предмету(курсу, прогрчtмме), уtитывая освоение знаний, овладение
}ъ{ениями, р€ввитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса
обl^rаrощихся, в т.ч. с использованием современньж способов оценивания в

условиях информационно-коммуникационньD( технологий(ведение электронньD(

фор* докуIt{ентации, в том .Iисле электронного журнала и дневников
обуrающихся).

r Ведет в установленном порядке кJIассную документацию, осуществJuIет текущий
контроль посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в IIIколе
системе, выставJIяет оценки в классный электронный журнал, дневник
обl^rающегося, своевременно представJuIет администрации школы отчетные
данные.

' Полуrает и использует материчLлы и результаты внешней аттестации, рiLзмещает
материалы в ЭлЖур в поле деятельности )лаrцегося. Вводит в систему результаты
внешней аттестации в цифровом формате, комментирует их.

' Поддерживает постоянную связь с родитеJIями (лицами, их заменяющих)
обу"rающихся, в том числе посредством электронного дневника и школьного сайтц
электронньD( почтовых систем.

r Получает и использует свои адреса и пароли в ЕИС, на региональной
образовательном портале, во внутренней почтовой системе.

Раздел <<Права> дополнить пунктами:
r Создание, размещение и описание в ЭлЖур, на регионаJIьньD( и фелершlьньD(

порталах электронного образовательного ресурса или ссылки на него, в том числе -
подготовка у.rебньгх материчrлов.

r Использование цифровьrх образовательньD( ресурсов ЭлЖур, ресурсов
региона_ltьной образовательной сети (виртуа-пьной ведомственной сети),
федера-llьных и других интернет-ресурсов, мультимедийного оборулования при
подготовке к урокам, мероприятиям.

' Публикация собственной информации в ЭлЖур, на регионirльньIх и федера_гlьньut
образовательньIх порталах.

' Поиск информачии в рЕLзличньж информационньIх источниках (ЭлЖур,



школьнzш медиатека, регионzLтьный образовательный портiш, регион€rльнtUI
библиотека цифровьп< образовательньIх ресурсов, федера,rьные образовательные
РеСУРСЫ, РеСУрсы сети Интернет и др.), ее да,rьнеЙшиЙ анапиз и оценка на
ОСнОВании доступньж факторов, обработка и организация (классификации),
создание и распространение информации.

' Рецензирование и оценка работы учащегося, размещение информации в Элжур,
школьньй порта;l).

' ,ЩОстУп к информации ВИС, в том числе к школьному сайту (нормативно-
СПРаВОЧНОЙ и оперативноЙ информачии деятельности школы: расlrисание, правила
приема, правила поведения, прогрчlмма рiввития, новостным лентам и т. д.).

' РаЗмеЩение в ЭлЖур (в том числе по электронной почте) заявки на подготовку
цифрового образовательного ресурса к уроку, мероприятию.

, Разработка и ршмещение в ЭлЖур плана индивидуirльной методической работы,
согласование с методическим объединением.

' Подготовка и ра:tмещение в Элжур аналитических материtLтов образовательного
процесса по своему предмету в pill\{Kax ЭлЖур u dр. проzрсLммьl.

' Общение посредством инстрр{ентов икт (on-line редакторы мгновенньD(
СООбЩеНИЙ, бЛОги, чаты, форумы, социаJIьные образовательные сети, в том числе
региональные и федеральные образовательные порта;rы).r Раздел <<Ответственность>дополнить rryHrсToм:

' Управление уrебньпл процессом, идущим под непосредственным руководством
учителя. Контроль использования ресурсов, сохранности оборулования.

Изменения в ЩолжностIrую инструкцию классного руководителя в
связи с введением электронного к.цассного журнала

Раздел <<Функции)> дополнить lryнктами:

Ведет установленную докр{ентацию по классу: классньй электронньй журнал
успеваемости, электронные дневники учацихся, личные дела, дневник кJIассного
руководителrI.

ПРедставляет руководству школы сведение об успеваемости, посещаемости,
поведения rIащихся, о проделанной работе, посредством ЭлЖур.
ИНфОРМиРУеТ родителей о ходе образования учащегося с использованием средств
ИКТ (электронный дневник, сайт школы, рассьшка писем по электронной почте,
размещение информации на регион€rльном образовательном портirле и т.д.)
полуrает и использует свои адреса и пароли в Элжур, во внуцренней почтовой
системе.
Вводит и комментирует информацию об уrастии учапIихся в образовательной
жизни вне школы (олимпиады, конференции - в соответствии с направлением
РабОТЫ Учителя) на школьном сайте, региональном образовательном портчrле.
разрабатывает и рiвмещает в Элжур каJIендарно- тематический плzшl
воспитательноЙ работы кJIасса (в том числе поездок, вечеров отдьIха,
РОДИТеЛЬСКИХ СОбраниЙ и т. Д.), рzвмещает зiulвки на проведение кJIассньtх
мероприятий (в том числе по электронной почте), согласовывает план и зчIявки с
заместителем директора по воспитательной работе посредством Еис.
Участвует в разработке планов воспитательной работы школы, формируемьIх в
ЭлЖур.
АнапизирУет резульТаты усвоения r{аrцИмися уlебного материirла. Осуществляет
мониторинг качества образования по кJIассу на данньtх ЭлЖур
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r Ана_rrизирует посещаемость гIащимся учебных, дополнительньD( и воспитательньгх
занятий на данньIх ЭлЖур.

' Размещает в ЭлЖур школьный портztл, сообщения по электронной почте)
индивидуaлизированных анаJIитических материалов и рекомендаций для родителей
и r{ащихся, в том числе - дневников здоровья.

Раздел <<Право> включить lryнкты:
. Создание, размещение и описание в ЭлЖур, на регионаJIьньtх и федеральньD(

порталах электронного образовательного ресурса или ссылки на него, в том числе -
подготовка учебньгх материалов (материzrлов для своего выступления, зацания
учащимся, индивидуаJ.IьньIх рекомендаций).

r Использование цифровых образовательных ресурсов ЭлЖур, ресурсов
региональной образовательной сети (виртуальной ведомственной сети),
федера-гrьньж и других интернет-ресурсов и мультимедийного оборулования при
подготовке классных часов, родительских собраний, экскурсийи др. мероприятий,

. Публикация собственной информачии в ЭлЖур, на регионzlJIьных и фелеральньпt
образовательных порталах.

r Проведение исследований в соответствии с заданными целями и плаIiом с
эффективным использованием ИКТ, в том числе - в дистанционной форме.

r Поиск информачии в р€lзличньD( информационньIх источника, ее дzlльнейший
анализ и оценка на основании доступных факторов, обработка и организация
(классификации), создание и распространение информации.

' ,Щоступ к информации ЭлЖур, в том числе к шкоJьному сайту (нормативно-
справочноЙ и оперативноЙ информации деятельности школы: расписание, правила
приема, правила поведения, программа развития, новостным лентам и т.Д.).

r Размещение зЕuIвки в ЭлЖур (в том числе по электронной почте) и согласование с
заместителем директора по воспитательной работе плана проведения BHeKJIaccHbD(
мероприятий.

' Общение посредством инструментов ИКТ (on-line редакторы мгновенньIх
сообщениЙ, блоги, чаты, форумы, социt}льные образовательные сети, в том числе
регионirльные и федеральные образовательные порталы)

Изменения в Щолжностную инструкцию заместителя директора школы по
УВРв связи с введением электронного классного журнала

. Щополнить раздел <<flолжностные обязанности)> следующими tryнктами:

' Координирует работу учителей и других педагогических работников по
выполнению у.rебньrх планов и програN,Iм, ан€UIизирует выполнение уrебного плана
посредством ЭлЖур;

r Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного процесса
и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся,
работоЙ кружков и факультативов; анализирует качество обl^rения по предметЕI]\{ и
по кJIассам посредством ЭлЖур; посещает уроки и другие виды учебных занятий,
проводимьtх педагогическими работниками школы (не менее 180 часов в учебный
год), ана;lизирует их форму и содержание, доводит результаты анализа до сведения
педагогов;

r Организует просветительскую работу для родителей, принимает родителей (лиц,
их зt}меняющих) по вопроса]\,r организации уrебно-воспитательного процесса, в том
числе посредством ЭлЖур (школьный сайт, электроннаlI почта);

' Составляет расписание уrебных занятий и других видов образовательной
ДеяТельности, обеспечивает качественную и своевременную замену уроков
временно отсутствующих учителей, ведет журнiLл учета пропущенньtх и

ё



замещенньtх уроков, размещает в ЭлЖур учебное расписание, при необходимости,
изменят и корректирует его;
Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной док}ъ{ентации,
контролирует правильное и своевременное ведение педагога]чlи электронньD(
кJIассньrх журналов, другой докуN{ентации, организует и контролирует рzвмещение
материалов в ЭлЖур;
Организует и контролирует рч}змещение ь ЭлЖур (школьньй сайт) информации ц|я
rIастников образовательного процесса о деятельности уt{реждения.
Проводит, в том числе, с применением ИКТ педагогические советы, методические
семинары, совещания при завгIах и др.

Изменения в Щолжностную инструкцию
заместителя директора по воспитательной работе

Раздел <<Функцши> дополнить rryнктами:

. Формирование и размещение в ЭлЖур воспитательньD( стандартов,
образовательной программы, плана воспитательной работы школы, программ
курсов, программ дополнительного образования.

] Формирование и размещение в открытом доступе информации для родителей и
r{аrцихся о воспитательном пространстве школы.

Раздел <<Щолжностные обязанности>) дополнпть IIунктами:
r Подготовка и ршмещение в ЭлЖур для обсуждения ztналитических

материчlJIов по воспитательной работе школы.
. Общение опыта посредством инструментов ИКТ.. Организация внутришкольньrх семинаров, обсуждений, демонстраций,

связанных с опытом работы школы и других учреждений в области ИКТ, в
том числе с использованием видеосвязи.

Раздел <<Право> дополнить пунктом:
r .Щоступ к полной школьной информации в ЭлЖур;

Раздел <<Взаимосвязи по должности> дополнить rryнктом:
r Взаимодействует со службой информатизации.

Щополнение в функцпональные обязанности сотрудника ОО, ответственного за ведение
ЭлЖур (системного администратора)

имеет право:

r производтть настройку системньD( парilNdетрв элекгронного журнапа/дrевника в том
числе подшючение иIм импорг внешнI,D( массивов данньD(, экспорт внугренних
массивов дЕlнньD( (списочные составы пользователей, педаюгическIас работtплков,
буrшопцл<сщ преlщ,Iетов и т.д.);. вести (создштrrе и редакгировшме) у{етные зzшиси пользователей;. редtlкtирокIть профиrп.rпоrьзователей;

. осуIцествJUIть ащ\ддисгрирмIil4е Сиgгемы в чtюти базовьп< нrютроек ocHoBHbD( разделов,
харЕктеризуюццD( образоватеrьtъй прочесс.

l

обязан:
r Совместно с разработчикаN{и ЭлЖур и администрацией ОО обеспечивать

l

l



выполнение требований :

r К защите информации от несанкционированного доступа
r .Щолжны быть предусмотрены средства авторизации и аутентификации

пользователей, обеспечивztющие разграничение прав доступа пользователей
ЭлlЖур.

r .Щолжна быть обеспечена защита персонЕIльньD( данньж
в соответствии с требовани.ш,rи законодательства РФ.

r Информация об обl"rающихся должна быть доступна искJIючительно сотрудникztм
ОО, уrаств}.ющим в образовательном процессе.

. .Щолжно быть предусмотрено протоколирование действий пользователей по
внесению и изменению информации в ЭлЖур с регистрацией времени и авторства.

r По сохрчtнности информации
. ЭлЖур должен обеспечивать возможность архивного хранения дшIньD( (в том

числе на внешних электронньD( и бумажньгх носителях).
. В ЭлЖур должна быть предусмотрена возможность резервного копирования

информации ответственным сотрудником ОО (по распис.lнию пlплуl
принудительно), в том числе на внешние электронныеносители.

. ЭлЖур должен обеспечить достоверность хранимой информации,
предусмотренную правилами ведениJl электронного докуN{ентооборота.

. По информационному обмену

. ЭлЖур должен обеспечивать функции информационного взаимодействия с
внешними Ис в стандартньп< форматах обмена данными. В сл1..rае использования
ЭлЖур в виде внешнего Интернет-сервиса регламент получения и восстановлениrI
информации) а также ответственность за соблюдение этих регламентов должны
быть отражены в договоре с ОО.



Приложение J\Ъ2

КПр. Nэ_ з|f2 1ОТ ,fl и, ,lаlz

Щополнения в Правила Внутреннего распорядка ОО в связи с
внедрен ием Электронного журнала/дневника

1.1. Пункт 3.1.1. дополнить следующей информацией:
<<Учащиеся имеют право на ознакомление с правилами в

информационной системе Электронный журнirл (ЭлЖур), его
(обуlающегося) обязанностями информирования кJIассного

руководителя, учителя, службы поддержки в слу{аях:
1. неправильного выставлениrI оценки в ЭЖ;
2. утери поJtгIенного логина/пароля;
З. выполнениrI требований безопасности по отношению к

защите информации и персон€rльных данных.

Обучающиеся должны быть осведомлены о своих правах на
пол)п{ение информации через ЭлЖур в режиме реаJьною времени о

расписании занямй, замене и переносе уроков, графlже проведения
KoHTpoJIbHbD( работ в р€lNlк€lх отчетного периода, о педагопlх,
работаюuцо< с кJIассом, уrебной группой, 1^rебным потоком иJм
обl"rшоllцшлся по инд{вилiальному уrебному плаIry, о графше
к€lнIдýiл, о выдЕlнньD( домЕIIцнID( заданиDq о рекомендад{л( пед€lюгов>).



Приложение J\lb3

к Пр. ,/# 2/2.саг

Щополнения в Труловой договор в условцях введения Электронцого
журнала/дневника

Внести дополнения в пункты:

2.2.3. ежедневно вести достоверное заполнение электронного журнала и
дневника:

2.2.3.1. заполнять темы уроков в соответствии с к€rлендарно-тематическим
планированием, виды работ на уроке, домашние задания и писать сообщения

родителям (законным представителям) (в сл}п{ае необходимости);

2.2.З.2. выставлять оценки (отметки) и отмечать отсутствующих на уроке.



Приложение J\Ъ4

кПр. Nэ .4Р от_ "/#2J 2х2Г
Щополнения в Положение о текущем контроле успеваемости,

промежуточной аттестации и переводе обучающихся

Пункт 2.8. дополнить следующей информацией:

(В Электронном журнале (ЭлЖур) каждому обучающемуся в
соответствии с утвержденным в МБОУ <<Октябрьская школа-гимн€вия>)

регламентом должны быть выставлены итоговые оценки (или отметки),

должна быть проведена статистическ€ш оценка проведенных занятий на
соответствие учебному плану, по типам занятий, по полученным

результатам. В случае болезни обl^rающегося может быть н€вначена
отсрочка выставления ему итоговой оценки. Итоговые оценки

дублируются в сводной ведомости (один из отчетов Школьного
портала).

В соответствии с Приказом от 27.08.2020г. J\Ъ278 кО внедрении в

управление деятельностью школы Электронного журналa>>,

руководитель обеспечивает хранение:
r журнztлов успеваемости обучающихся на электронных и

бумажных носителях - 5 лет, в целях хранения на бумажных
носителях - один раз в год, по окончанию 1^rебного года, но
не позднее 30 июня выводить на печать электронную версию
журнала успеваемости, прошить и скреплять подписью
руководителя и печатью учреждения;

r изъятых из электронных журнirлов успеваемости
обучающихся сводных ведомостей успеваемости на
электронных и бумажных носителях носителям-25 лет, в
целях хранениrIна бумажных носителях - один раз в год. По
окончании уlебного года, но не позднее 30 июня выводить
на печать электронную версию сводных ведомостей
успеваемости, прошивать и скрепJUIть подписью
руководителя и печатью }л{реждения.



Приложение J'(b5

к Пр. Ng-//2 от 4 2/..2/2-

Щополнение в Положение об учебном кабинете

Пункт 2.3. дополнить словами:
<В рабочем кабинете сотрудника (педагога) должны быть обеспечены условия
Для реаIIизации им должностных обязанностеЙ в полном объеме, в том числе
связанных с заполнением ЭЖ.).



Приложение J\Ъб

к Пр. Nn Щ_от__4// 22r-

,.Щополнение в Положение об аттестации педагогических работников с целью
подтверждения соответствия занимаемым должностям

Пункт 4.7. дополнить словами: педагогический работник, участвующий в
ведении ЭЖ в ОО, обязан пройти обуrение (повышение квалификации),
аттестацию на предмет знания Электронного журнала и навыков работы в ЭлЖур.


