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1.Общие положения

1.1. Щанное Положение разработано на основании действующего
законодательства РФ о ведении документооборота и } лIета 5..rебно_
педагогической деятельности, в частности:

­ Федерального Закона < Об образовании в Российской Федерации) от

29.I2.20l2 J\Ъ27З;

­ Постановления Правительства Российской Федерации от 01 ноября

2012 г. J\Гs 1119 (Об утверждении требований к защите персон€rльных данных
при их обработке в информационных системах персон€lльных данныю> ;

­ Федерального закона Российской Федерации от 2'|  июля 2006 г. Ns 149­

ФЗ (Об информации, информационных технологиях и о заI rIите

информации> ;

­ Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 200б г. Ns 152­

ФЗ (О персон€} льных данныю);

­ Рекомендаций по внедрению систем ведениrI  журналов успеваемости в

электронном виде, разработанных Минобрнауки России (письмо от

15.02.2012 J\ъАп_ 147 l07).

1.2. Настоящий документ определяет порядок ведениrI  электронного

журнала/дневника в ОУ в рамках исполнения государственной услуги по

предоставлению информации о текущей успеваемости )лащегося, ведению

электронного дневника, элекц)онного журнала успеваемости, а KoHTpoJLf, за

ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимьгх в ЭЖ

данных, надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ
требованиям к документообороry, вкJIюч€uI  создание резервных копий,

твердых копий (на бумажном носителе) и др.

1.3. Записи в эпектронном журнале признzlются как записи бумажного

журнirла, записи в электронном дневнике признаются как записи в бумажном

дневнике.

| .4. ИнформациrI , внесеннЕхf, } пIителем в электронныЙ ж)фнztл, домашнее

задание, коммент арии, сообщения родителям (законным представителям),

отметки по предметам _ автоматически отображается в элекц)онном

дневнике обуrшощегося.

1.5. Родители (законные представители) просматривzlют дневник

об1..lающегося, расписание, домашнее задание из своего личного кабинета.

" 1.6. При ведении } пIета необходимо обеспечить соблюдение Федерального

Закона РФ от 27 июля 2006 годаNs 152­ФЗ < О персон€LI IьньIх даннъIх
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2.Щели, задачи и назначение цифровой образовательной платформы

< < Элекгронный журнал/дневн ик>

2.1.I tель ­ информирование обl"rающихся и их родителей (законньrх

ПреДставителеЙ) о ходе уrебного процесса и индивиду€rльных результатах
обу^ rающихся.

2.2.Заdачи ­ повысить качество образованиrI  за счет:

­ повышение уровня прозрачности уrебного процесса;

­ повышенияобъективностиоценивания1..lебныхдостижений

обу.rающ14хся;

­ повышения уровня соблюдения прав всех rIастников 1^ rебного
процесса (совершенствования контроля за вводом и изменением

информации);

­ автоматизации учетньгх функций;

­ простоты и удобства ведениlI  rIета и ан€lлиза результатов учебной
деятельности;

­ повышениjI  надежности хранения информации;

­ технологического р€ввития 1^ lебного процесса.

2.3.Назначенuе ­ учет выполнения 1^ rебных программ, в том числе:

­ rIет проведенных занятий;

­ )п{ ет результатов выполнения у^ rебной программы обу"rающимся

(успеваемость).

3.Общие правила ведения учета
3.1.Работа с электронным журн€tлом в ОУ проводится на основе

распределенньIх прав и обязанности уIастников образовательного

процесса при работе с информационной системой < Электронный

журнаlr/дневник), обеспечивающей предоставление государственной

услуги.
3.2. Участники образовательного процесса при работе с информационноЙ

системой < < Электронный журнал/дневник> );

­ директор ОУ

­ заместители директора по УВР;

)лIитеJIя­предметники ;

педагоги­организ аторы ;

+
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­ кJIассные руководители;

­ социальный педагог;

_ педагог­психолог;

_ учащиеся ОУ;

­ родители обуlающихся (или их законные представители).

3 .3 .Функции и виды деятельности пользователей :

3.3. I  .,Щuрекmор осуществляет непосредственное руководство системой

работы в ОУ.

3. 3. 2. З шиесmumель duрекmора по УВ Р осуtцесmвляеm конmроль :

­ реализации федерального государственного образовательного

стандарта, федеральных государственных требований;

­ качествауrебно­воспитательногопроцесса,объективностьюоценки

результатов образовательной деятельности обl"rающихся; анализирует и

использует дJUI  прогнозирования ход, р€ввитие и результаты
образовательного процесса ОУ;

3. 3. 3. Дdмuнuсmраmор цифровой образовательной платформы

< < Электронный журнал/дневник> ),) осуществJLяет администрирование

деятельности пользователей данной образовательной платформы :

организация обl"rения работе с цифровой образовательной платформой

уrителей, кJIассных руководителей и родителей по мере необходимости;

­ разграничение прав доступа пользователей в соответствии с цеJIями и

задачами образовательного процесса;

­ контроль исполнеЕиrI  регламента работы всех пользователей;

осуществление координации деятельности пользователей;

_ закрытие 1"rебного года, начапо нового уrебного года и электронный

перевод обуlающихся из кJIасса в кJIасс по прик€lзу директора.

3.3.4. Учumель осуществJLIет контролъно­оценочную деятелЬноСтъ В

образовательном процессе :

­ ежедневно отмечает посещаемость )п{ еников, проверяя и оценивЕtя

знания Об1..rающихся)выставляет отметки в электронный журнztп. отметки за

урок должны бытъ выставлены во врешI  проведениJI  урока или в течение

текущего уrебного дня (до 20.00).

ý
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­ выставляет отметки за обязательные виды работ предметником в

соответствии с разработанными требованиями в течение 7 дней с момента
проведения обязательного вида работ. В слl^ rае пропуска обязательного вида

работ по болезниили иным причинам обуrающийся обязан выполнить

данный вид работы. При этом напротив фамилии отсутствующего
обуlающегося ставится (н> ), а рядом выставляется отметка, пол)ленная за

выполнение обязательного вида работ.

­ заполняет темы уроков, в соответствии с календарно­тематическим

планированием, ук€вывает виды работ, за которые ученик пол)лIает отметку;

_ записывает содержание домашнего задания и характер его выполнения,

страницы, номера задач и упражнений, практические работы (в сrгуlае, если

домашнее задание задается) в графе < ,Щомашнее задание Внесение в журнчtл

информации о домашнем задании должно производиться во BpeMrI

проведения урока или до 00.00;

­ имеет право задать опережающее домашнее задание на пять уроков
вперед;

­ отмечает отсутствующих на предметньIх страницах электронного

)Iq/рнала;

_ формирует итоговые отметки (отметки за четверть, полугодие, год) за

три дшI  до окончания аттестационного периода;

3. 3. 5. Классньtй руковоdumель :

­ отмечает отсутствующих и ук€вывает приtIину пропуска 1"rебньгх

занятий обуrшощимися;

_ осуществляет ан€Llrиз успеваемости занятий об1..rающихся своего

кJIасса;

­ заполняет < < Листок здоровья);

­ делает запись на сводной странице успеваемости напротив

фамилии каждого об1"lающегося: переведен(а) в кJIасс;

условно переведен(а) в кJIасс; оставлен(а) на повторный курс

обуrения в кJIассе; окончил(а) 9 (11) классов, отчислен (а)

протокол педсовета } { b от

при награждении Об1^ lающижся по итогам уrебного года или окончаниf,

школы производится соответствующм записъ, например: < Награжден(а)

золотой мед€rлъю < За особые успехи В )лIении> > , < < Награжден(а) Похвалъным

a



листом < < За отличные успехи в } п{ ении> > , < < Награжден(а) Похвальной грамотой
< За особые успехи в изучении отдельных предметов));

­ ОрГанизует оперативное взаимодействие между обуrающимся своего
кJIасса, их родителями, законными представителями, ацминистрацией ОУ,
педагогами.

3.4.В том слrIае, если урок проводился другим преподавателем вместо
основного, факт замены должен отражаться в момент внесения 1^ rетной
записи. ,Щоступ к журнаlгу у заменяющего щителя появляется в день
проведения замены и закрывается через три дня после ее проведения.

3 . 5.Своднzrя ведомость } пIета результатов аттестации обl"rающихся

формируется автоматически в режиме реального времени. Щля

использованиrI  данных из электронной формы в качестве документов
сводные ведомости выводятся на печать, заверяются и архивируются в

установленном порядке.

4. Общие требования к заполнению предметных страниц

электронного журнала

4.t. Форма и тема письменной работы укuвываются полностью. (Например:

< < Контрольная работа по теме: (Имя существительное)> ; практическ€ш работа
Jtlb 3 по теме: < < Строение листо> );

4.2. Самостоятельная или TecToBzuI  проверочная работа, рассчитаннаjI

уI Iителем не на весь урок, также фиксируется после записи темы урока.

(Например: 10. 1 1. Иррацион€tльные уравнения. Самостоятельная работа;
| 2.| 2. Производная. Тест.).

4.З. В графе < ,Щомашнее задание)) записывается содержаниезаданид

номера страниц, задач, упражнений с отражением специфики домашней

работы, (Например: < < Повторить)), < < Составить план к тексту, < < Составить

(или) заполнить таблицу> > , < < Вы1.чить наизусть), < < ответить на вопросьD),

< ,Щомашнее сочинение> , < Реферат> > , < < Выгtолнить рисунок>  и другие).

4.4. Проведение инструктажа по технике безопасности на уроках физики,
химии, физической культуры, технологии и др. обязательно фиксируется В

каJIендарно­тематическом планиров ании ) а затем автоматиче ски переносится

в графу < < Содержание урока>

4.5. При выставлении двух отметок за отдельные виды работ по русскому
языку и литературе допускается их запись в одной кJIетке через дробь.

4.6. Отметки за ведение тетрадей по русскому языку, иностранному языку,

математике ежемесячно фиксируются на соответствующих предметных

о



страницах электронного журнzrла в отдельной колонке без даты с надписью
< Тетрадь));  отметки за ведение тетрадей по химии, биологии, физике,
информатики фиксируются один раз в четверть на соответствующих
ПРеДМетных страницах электронного журнала в отдельной колонке без даты с
надписью < < Тетрадь> > .

4.7. .Щля объективного оценивания,yпщихся за четверть необходимо
н€lличие не менее трех отметок (при l­часовой недельной нагрузке по
ПРеДМетУ) и не менее 5 отметок (при уlебноЙ нагрузке по предмету 2 и более
часов в неделю); дл" оцениваниязаполугодие ­ не менее 5 и 10 отметок
соответственно, с обязательным ytIeToM качества знаний обуlающихся по
письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим

работам.

4.8. Учащийся может быть не аттестован (fla) за четверть (полугодие) в

слrIае проггуска им более 50%  у"rебного времени и отсутстви[
соответств).ющего количества отметок по этой приЕIине. Если уrащийся не

аттестован по уважительной причине, ставится н\а в колонке < < Отметка за

четверть (полугодие)> ; после ликвидации не аттестации по предмету рядом с

н\а выставляется отметка.

4.9. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за

курс основного общего образования отметка за экзамен (ОГЭ) выставляется в

столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки < < Год> >

(по русскому языку и математике всем обуlающимся, по другим у^ rебным

предметам ­ только сдававшим этот предмет по выбору).

экзаменационной отметки в графе < < Итог> >  выставJuIется итоговiul отметка

всем обуlающимся кJIасса (для сдававших экзамен по предмету выводится

средняя арифметическЕtя годовой и экзаменационной отметок, для не

сдававших ­ дублируется годовuul отметка. В слryчае, отсутствия

экзаменационньIх отметок у всех обуrающихся колонка < < Экзамен> >  не

прописывается, после колонки < < Год> >  сразу выставляется колонка < < Итог> > .

4.10.При проведении государственной итоговоЙ аттестации по предмету за

курс среднего общего образования в форме единого государственного

экзамена (ЕГЭ) экзаменационные и итоговые отметки обуlающихся на

' предметньIх страницах журн€} ла не выставляются. На страницу журнzrла

< < Своднм ведомость учета успеваемости уIащихся> ) переносятся

поJryгодовые отметки, годовые и итоговые отметки (среднее арифметическОе

полугодовьIх и годовых отметок обlлrающегося за каждый год обlлrения по

образовательной программе среднего общего образования) по всем

предметам у^ rебного плана.
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4.11.В слr{ ае проведения с r{ ащимся учебньж занятий в санатории
(больнице), справка о результатах обl"rения хранится в его личном деле.
Отметки из справки в электронный журнал переносятся в отдельную
коЛонку, но учитываются при выставлении отметок за четверть (полугодие),
год.

4.| 2.При организации обуrения по индивиду€LlIьному плану фамилия и имя
об1^ lающегося вносятся в списочный состав кJIасса, его отсутствие на уроках
не отмечается. Учителя­предметники выставляют отметки за виды работ на
предметные страницы электронного журнurла кJIасса. На страницу журнала
< Сводная ведомостъ )лета успеваемости уrащихся> ) переносятся четвертные

и ГОДОВые отметки (для об1"lающихся 2­8,10 классов), для обlлrающихся 9­х
кJIассов в соответствии с T1.4.9., для обуrающихся 11­х классов в

соответствии с п.4.10.

4. 13.Щомашнее задание для обуrающегося по индивиду€tльному 1..rебному
плаЕу заполняется в электронном журнале в графе < < ИндивидуЕtльное

задание> ).

5. Тип ы и вес оценок

Дя каждого типа работы )л{ итель­предметник может установить вес оценки.

,Щанный вес исполъзуется при расчете средней оценки в журнале. Вес оценок:

Административная контроль ная работа­2;
Ведение тетради­2;

,Щиагностическая (стартовая) рбота­2 ;

.Щоклад­2;

,Щомашнее задание­1;

Зачет­2;

Контрольная работа­2;
Контрольно­оценочные процедуры­2 ;

,.Щиктант (математический, словарны й идр .) ­2;

Независимая диагностическая работа (ВI IР)­2 ;

Лабораторная работа­2;
Проверочн€lя раб ота­2;

Конryрная карта­2;

Развитие речи­2;
Техника чтения­2;
СамостоятельнаrI  работа­2.

6..Требовация к ведению классных журналов по отдельным

предметам

I

6.1 е кпассы



6.1.1.ПРедмет < < Основы религиозной культуры и светской этики> >  в 4 классе
оценивается вербально.

6.1 .2.При проведении практических работ по технологии, окружающеIчry

МиРу, физическоЙ культуре необходимо проводить инструктаж по технике
безопасности, фиксировать запись < < ТБ> > .

6.| .З.За сочинение и изложение (2­3 классы) в журнал выставляется одна
отметка ­ за содержание. При комбинированной работе перв€tя отметка
выставJuIется за диктант, вторая ­ за грамматическое задание (при наличии).

При выставлении отметки за сочинение и изложение в 4 кJIассе первая

отметка выставлf,ется за грамотность, вторая ­ за содержание.

б.1.4.ВнекJIассное чтение явJIяется составной частью литературного чтения и
на отдельную страницу не выносится. Отдельн€tя отметка за внекJIассное

чтение не ставится.

б.1.5.В первом классе отметки в электронный журнал не выставляются.

б.2.Русский язык

6.2.1.Отметки за контрольные работы (диктанты) и творческие (сочинения,

изложения) выставJIяются через дробь в одной кJIетке. В диктантах: перв€rя ­

за грамотность, втор€ш ­ за выполнение грамматического задания; в

сочинениях и изложениях: перв€UI  ­ за грамотность, втор€tя содержание.

б.3.Литератчра

6.3.1.Отметки за творческие работы выставляются через дробь в одной

кJIетке: перв€rя ­ за содержание, втор€ш ­ за грамотность.

6.3.2.Оценка за домашнее сочинение выставляется в тот день, когда было

задание его написатъ. В графе < < .Щомашнее задание) делается

соответствующая запись.

б.4.Физика. химия. информатика и . технологии.

6.4.LHa первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в электронном

журнале необходима запись о проведении инструктажа по технике

безопасности. Инструктаж по ТБ проводится также перед каждой

лабораторной и практической работой, о чем должна бытъ соответствующая

запись.

6.4.2.Если лабораторн€ш работа составJLяет только часть урока, оценки

об1..lающимся выставляются выборочно; если лабораторная работа занимает

весь урок, оценки выставJUIются каждому )ченику.

б.5.Физическая кчльryра

,



6.5.1.Новая тема (например, < < Легкая атлетика> > , < < Баскетбол> > , < < Волейбош> ,

< < Гимнастика> > ) начинается с записи инструктажа по ТБ

6.5.2.Оценки по физической культуре выставляются на каждом уроке за
любые слагаемые програI \4много материzrла (усвоение контролъного

двигательного )rмениrl, домашнее задание).

6.5.3.На уроках физической культуры при н€uIичии у обуrающегося справки
о медицинской группе здоровья оценивается положительно теоретические

знания по предмету. Запись < < Осв.> >  в журнчrле не допускается.

7.Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на

бумажных носптелях

7.1.В cJý+ Iae необходимости использования данных ЭЖ из электронной

формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и

заверяется в установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на

бумажньrх носителях должно осуществляться в соответствии с действующим
Административным регламентом Рособрнадзора, утвержденным прикzвом

Минобрнауки России от 21 января 2009 г. N 9.

7.2.Сводн€rя ведомость итоговой успешности кJIасса за 1"rебный год

выводится из системы rIета в том действующими требованиями архивной

службы. Если данные по уrебному году хранятся в электронном виде,

своднЕut ведомость может быть передана в архив сразу по завершении

ведения rIета в соответствующем кJIассном журнале.

7.3.Руководитель 00 обязан обеспечить хранение:

­ журн€tлов успеваемости обl"rающихся по оконtIании поJryгодий (два

рuва в год) сохраняется в формате PDF.

_ сводных ведомостей успеваемости на бумажных носитеJutх ­ 25 лет, в

целях хранениrI  на бумажных носитеJuIх ­ один раз в год, по окончании

уrебного года, но не позднее 30 июня выводить на печать электронFгуIо

версию сводных ведомостей успеваемости, прошивать и скреплять подписЬЮ

руководителя и печатью у{ реждения.

8.Порядок проверки классных журналов

8. 1.заместители директора осуществляют контроль за ведением электронного

журнала в соответствии с внутришкольным контролем, но не реже 1 РаЗа В

четверть.

8.2.Итоги проверки кJIассных журналов отражаются в справкаХ, Прикаj} ах пО

общеобр€вовательному )гчреждению.
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9.Общие ограничения для участников образовательного процесса при

работе с информацион ной системой < < Элекгронный журнал/дневн ик)> ,

обеспечивающей предоставление государственной услуги.

9.1.Участники образовательного процесса не имеют права передавать

персон€rльные логины и пароли дJIя входа в ЭЖЩ другим лицам. Передача

персон€lльного логина и пароля для входа в СистеIчrу другим лицам влечет за

собой ответственность в соответствии с законодательством Российской

Федерации о защите персон€LI Iьных данных.

9.2.Участники образовательного процесса соблюдают конфиденци€tльность

условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль). Участники
образовательногопроцесса в сJtr{ ае нарушения конфиденци€tльности

условий доступа в личный кабинет, уведомJIяют в течение не более чем

одного рабочего дня со дня полуIениrI  информации о таком нарушении

руководителя общеобрЕ} зовательного учреждения, службу технической

поддержки информационной системы.

8.3.Все операции, произведенные rIастниками образовательного процесса с

момента поJrучения информации руководителем общеобрzвовательного

rIреждения и сJIужбой технической поддержки о нарушении, призн€Iются

недействительными.
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лист ознакомления
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