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1. общие положения.

1.1. .Щанное Положение устанавливает единые требования по ведению

электронного журнала успеваемостr.r/ электронного дневника r{ащегося
(ЭЖ/ЭД) Государственного бюджетного образовательного r{реждеЕиrl
города Москвы средней общеобразовательной школы Jф 498.

1.2. Электронный журнал успеваемости/элекгронный дневник r{ащегося
(дапее в докуrчrенте Э)OЭД), является государственным нормативно-

финансовым документом. Ведение электроЕного журн€ца явJuIется

обязательным для каждого rlителя-предметника и кпассного руководитеJUI
школы.

1.3. ЭЖ/ЭД школы сJryжит для решения след/ющих задач:

, Хранение в электронном виде данньш об успеваемости и посещаемости

)п{ащимися школы;

, Вывод информации, хр€lнящейся в базе данньтх, на буrиажный носитель для

оформления в виде докуlr,tеЕта в соответствии с требованиями Российского

законодательства;

, Создание единой базы календарно-тематического плаЕирования по всем

1^tебным предметам и пар€шлелям кJIассов;

, Создание и реализflIия дистанционньтх уlебньгх курсов;

, Создание портфолио }п{ащшхся;

, Оперативный досryп к оценкам за весь период ведения журнaшq по всем

предметам, в rпобое время всем )п{астникtlм образовательного процесса -
РОДИТеJIЯм, УЧеЕИКаI\,I, rIИТеJIяМ И аДМИНИСТРаЦИИ;

, Автоматизация создаЕия промежугочньIх и итоговьrх отчетов уrителей-
предметников, кпассньtх руководителей и администрации;

, Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости ю(

детей;

, Создание условий дJUI дистанционного консультирования заболевших

детей;
Обеспечение возможности прямого общения между r{итеJuIми,
админис,грацией, родителями и уlащимися вне зависимости от их

местонахождениrl.

1.4. ведение э)Ivэд является обязательным для каждого rIитеJIя и кJIассного

руководителя.



a 1.5. Пользователяr,rи электоннопо журнЕuIа явJIяются: представители
админисlрации школы, rIителя, кпассные руководители, rIащиеся и

родители (законные представители).

1.6. Электронный журнЕlл является частью информационно-
образовательной системы школы.

2. Правпла ш порядок работы с Э)ЛVЭД.

2.1, Дdмuнuсmраmор (bl)

, Устанавливает прогр€lммное обеспечение, необходимое для работы
электронного журнаJIа;

, Обеспечивает надлежащее функционирование созданной прогр€ll\,rмно-

аппаратной среды;

, обеспечивает регистрацию и выдачу црав доступа всех пользователей

журнalла, несет ответственЕость за l00%-ную регистрацию всех у{астников
образовательного процесса, цредоставJUIет реквизиты доступа
администрации школы, }читеJIям, кJIассным руководитеJIям, rlеникЕll\,l и их

родителям (законным представитеJIям);

, Разрабатывает, совместно с ад}{инистрацией школы, нормативrrуlо базу

по ведению ЭЖiЭД;

,разрабатывает модели ввода информации на имеющейся техниЕIеской бzве;

,Составляет регла}rенты и рекомендации по ведению ЭЖ/ЭД;

, ГотовиТ (запрашиваеТ у разработЧика системы, в cJцлae сторонней

организации, на сервере которой развернуг э)IUэд) комплект докуrйентов по

регламентации использов.lния эжrэд как информационной системы

персональных данных;

, Контролирует работоспособность системы Э}I0ЭД;

,Организует рабоry со справочниками и параметрами системы Э)IСlЭД;
, Осуществляет связь со сrrужбой технической поддер]кки разработчика
Э}UЭД;

, Консультирует пользователей Э}IUЭД основным приемам работы с

программЕым KoMIUIeKcoM.

,Обеспечивает надлежащее заполнение баз данньIх по )лацимся,
Jлителям, предметап,r, расписаЕию l ступени;

, Осуществляет систематиЕ{еский контроль ведения э)IUэд 1пrителями 1

ступени.



,Обеспечивает надIежащее заполнение баз данных по rrащимся,
)л{ителям, предметам, расписанию 2-3 ступени;

,осуществляет систематический контроль ведения Э)I0ЭД у^rителями 2 и 3
сryпеней.

,Осуществляет организацию замен уроков с помощью ЭЖ;

,Осуществляет формирование отчетов по данным Э)I0ЭД;

,Осуществляет выгрузку журнtша замен, его архивирование и хранение;

2.2. Пользоваrпелu

полгIают персонЕrльные реквизиты доступа к элек,гронному журнaIлу в
след}.ющем порядке:

, Учителя-предметники, кJIассные руководители, администрация школы
пол}пrают реквизиты доступа у администратора Э)IUЭ.Щ",

, Родители поJгr{ают реквизиты доступа в начЕrле 1.чебного года на кJIассном
собрании или в течение уrебного года через KJIaccHbIx руководителей.

2.3.Все пользователи Э)I0ЭД несуг ответственность за coxpalllнocтb cBoID(

персонЕlльных реквизитов.

2.4.Классные руковоdumелu :

, Контролируют своевременное заполнение базы данньrх Э}OЭД об

r{ащихся;

,Следят за актуrшьностью данньж об уrащихся;
,Предоставляют реквизиты доступа родителям и уlащимся ОУ;

, Организуют сбор комплекта докуtt{ентов по обеспечению законодательньтх
требований о защите персональньrх данных (ГЦн);

, Ведуг мониторинг успешности об1..rения;

, Осуществляют ежедневный 1"reT сведений о пропуIценньц уроках и
приtIинах проrryсков, об опозданиях;

,Прово.шят обучение дJIя rrеников и родителей (законньтх представителей)
по работе с Э)i7ЭД;

,Организуют обмен информацией с об1..rающимися и родителями
(законными представителями);



,Осуществляют контроль доступа родителей и }чащID(ся и их активносм
как пользователей Эi)iUЭ.Щ.
, Классный руководитель поJryчает информацию об отсутствующих Еа
первом уроке посредством выгрузки из электронного журнЕlла (вклалка
<Пропуски уроков>). Список отсутствующих об1^lающихся аяаJIизирует Еа
предмет представленной ранее информачии от ро.щlтелей (законньrх
представителей) несовершеннолетних о приttинtж неявки обуtающегося в
ОО. (перемены после l и 2 уроков)., В сrrrlае отсутствия обуrающихся на территории ОО, классный

руководитель осуществляет связь с родителями (законными

представителями) несовершеннолетних с целью поJrr{ения объектrвной

информачии о состоянии и месте нахождения обуT ающихся.

, Ответственный за ведение информачионной системы <Проход и

питание> или лежурный администратор предоставJuIет кJIассным

руководитеJIям информашrю об отсутствующих об)^rающихся по данным

информачионной системы <Проход и питание> (на переменах после 1 и 2

уроков).
При невозможности связи с родителями (законными представителями)

несовершеннолетних обl^rающихся дежурный администратор оргаIrизует

мероприятие по установлению местонахождения обуtающегося совместно с

комиссией по делам несовершеннолетних, представителями

правоохранительньrх органов (в течение дня).
, В слl"rае отс)лствия сведений о месте нахождения учащегося у родителей
(законных представителей) несовершеннолетних обуrающихся,

администрация совместно с родитеJIями организует рабоry по

информированию правоохранительньж орrанов (в течение дня).

2.5. Учumеля - преdмеmнuкu:

, Составляют кЕrлендарно-тематическое планирование, которое размещают
в ЭЖ/ЭД;

,Выставляют текущие отметки ежедневЕо непосредственно па уроке иJм

отсрочено - до 18.00 часов кФкдого дня в точкЕlх эксшD/атаIц,rи ЭЖ/ЭД;

,Ежедневно заполЕяют данные по домашним заданшIм;

,Организуют обмен информацией с обуlающимися и родитеJuIми
(законными представителями).

Учителя-предметники, уроки которьrх являются первыми по актуальному

расписанию, в начаJIе урока отмечают отсутствующих обуrающихся в

электронном журнале (в течение 3 минут).
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, Анализирует данные по результативности 1"rебного процесса и, при

необходимости, коррекгирует его;

, Определяет точки экспJryатации Э)IUЭД.

2.9.,Щuреwпор:

,Утверждает нормативrrую и икую докуrйентацию ОУ по веденшо

Э)I0ЭД;

,Осуществ.тIяет контоль ведения Э)I0ЭД не реже l раза в месяц.

2.6. Родители и rIащиеся имеют доступ только к собственным даЕным и
используют элекгронный журнЕш ди его просмотра и ведения переIrиски в

соответствии с инструкцией.

2.7. Дdмuнuспрапор сайrпа ОУ:

, Размещает Еа школьЕом сйте нормативно - правовые документы по
ведеIrию Э)I0ЭД.

2.8, Замесrпumелu duрекmора :

, Обеспечивает данными адмиЕистратора Э}UЭД по у,rебному процессу;

, Осуществляет периоди.Iеский контроль за работой сотудников по
ведению Э)I0ЭД:

- процент rlаспrя rмтелей в работе;

- наполняемость текуIцих оценок;

- y.reT пройленЕого материала;

- запись домашнего задания;

- ПРОЦент )пrастия родителей и 1"rащихся;

, Совместно с другими административяыми сотрудЕиками разрабатывает
нормативtгую базу уrебного процесса для ведения Э}UЭД для размещения на

сайте ОУ;



3. Права, ответствеЕвость

4.1. Права:

-Пользователи имеют право доступа к элеIсrронному журнапу ежедIrевно и

круглосуточно.

-Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам

работы с электронным журнzrлом.

-Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на

основе данных элекгроt{ного журнала.

- В сrгrrае невыполнения данного Положения администрация оставJIяет за

собой право административною и финансового наказаниJI в paMк€rx

Законов РФ.

4.2. Ответственпость:

Дdмuнuсmраmора:

-Несет ответствеЕность за техническое функционирование электронного

журнЕrла, а так же резервпое копирование данньж и их восстановление в

достоверном состоянии в сл)лае необходимости.

-Ежемесячно проводит анализ ведения электронньн rl(урналов и размещает

результаты на доске информации для 1rчителей.

-Ежемесячно и по оконЕIании кtDкдой четверти проводит анtшиз веденltя

электронньж журнaшов.

-Ведет списки сотрудников, r{ащихся школы и поддерживает их в

акту€шьном состоянии на основании прикaвов.

-Осуществляет закрытие учебного года, начЕuIо нового уrебного года и
электронный перевод )ЕIащжся из кJIасса в кJIасс по приказу директора.

Учumеля:

-Электронный журнал заполняется rIителем в день проведения урока.



-Несет ответственность за ежедневное и достоверное зЕшолнеЕие

электронных хý/рн€rлов.

-Отвечает за накопляемость отметок rIащимися, котораrI зависит от

недельной нагрузки r{ителя. Для объективной атгестации обl"rающихся за

четверть (триместр, полугодие) необходимо наJIичие не менее трех отметок
(при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 отметок (при 1^lебной
нагрузке 2 п более часов в нелелю) с обязательным )летом качества знаний

обуlающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным,

практическим работам.

- Ежемесячно и по окончании 1^rебных периодов устраЕяет зЕrмечания в

электронном журн{ше.

-Своевременно выставJuIет отметки в графе того дЕя (числа), когда проведеЕ

урок или письменная работа. Выставляет отметки в элекгронный журнаrt

только по Еазначенным заданиям и с обязательным указаIIием типа задаЕиrI.

Запрещается исправление отметок и выставление отметок <задним числом>.

Огметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные

нормами проверки письменньIх работ (в течение 3-х дней).

-Вносит в элекгронный журнал отметки за аJIминистративные контрольные

работы с ук€ванием типа заданий (кон,грольная работа) в соответствии с

графиком внутришкольного контроJIя.

-Систематически заносит в электронЕый хсурна.lt домацrнее задание.

-несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение

программы.

-отмечает в электронном журнале отсутствие rIащегося (Н) и опоздания,

-несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа,

искJIючаюцtую подкJIючение посторонних.

-Не доrryскает у{ащихся к работе с Э}UЭ.Щ

Клас с но zо руко во dum еля :

-Несет oTBeTcTrieHHocTb за достоверность списков кJIасса и информации об

r{ащихсЯ и их родитеЛях. .Щолжен заполнять анкетные данные родителей и

rIащихся. Реryлярно, не реже одного раза в полгода, проверять измеЕение

факгических данных и при н:lличии таких изменений вЕосить

соответствующие поправки.



-,Щолжен информировать родителей о состоянии успеваемосм
посещаемости их детей через систему сообщений электроЕного журнaша.

-Несет ответствеЕность за сохраЕность своих реквизитов доступа,
искпючЕlюц[ую подкпючение посторонних.

-Не догryскает )лащихся к работе с Э)l0ЭД.

5. Отчетные периоды

5.2.Отчет о заполнении электонного журнatла и накопJIяемости отметок
создается ежемесячно и за каждый уrебный период.

5.3,Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце у^rебного
периода и года.

б. Результативность и качество работы уrителей с ЭЖ и ЭД оценивается
администрацией школы в ходе ВIIК. Ана.питическФI справка по результатам
BIIIK в части оцеЕки деятельносм )лителя по работе с электронным
журнЕlлом является основанием для стимулирования )нитеJUI в соответствии
с Положением о моральном и материaлльtlом стимулировании.

и

5.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным курн€lлом
создается один рлl в месяц.




