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1. Общие положения
1.1. Щанное Положение разработаЕо на основании действующего законодательства РФ о
Ведении док}ментооборота и }л{ета уrебно-педагогическоЙ деятельности, в частности:
- Федерального закона <Об образовании в Российской Федерации> от 29.I2.20T2 Jф 273;

- Посталовления Правительства Российской Федерации от 01 ноября20|2 г. Jф 1119 кОб
УСТаноВлении требованиЙ к защите пepcoн€lJlbнbж данньD( при их обработке в
информационньD( системах персональньIх данных>;
-'Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. Nb 149-ФЗ (Об
информации, информационньD( технологиях и о защите информации>;

- Федерального закона Российской Федерации от 21 июJuI 2006 г. JЮ 152-ФЗ кО
персонrrльньD( данньD()) ;

- Рекомендаций по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде,
разработанных Минобрнаlтси России (письмо от 15.02.2012 J$ АП-141lаD.
1.2. Настоящий документ определяет порядок ведения электронного журнz}ла,/дневника в ОУ
В РаМках исполнения государственной услуги по предоставлению информации о текущей
успеваемости учаrцегося, ведению электронного дневника, электронного журнала
УСпеВаемости, KoIITpoJuI за ведением ЭЖ, процедуры обеспечения доGтоверности вводимых
ЭЖ данньгх, надежности их хранения и KoHTpoJu{ за соответствием ЭЖ требованиям к
ДОКУМенТообороту, включая создание резервных копий, твердьD( копий (на бумажном
носителе) и др.
1.3. Записи в электронном журнi}ле признаются как записи бlмажного журнала, записи в
электронном дневнике признаются как записи в бумажном дневнике.
1.4. Информация, внесенн€ш учителем в электронньй журнал, домашнее задание,
КОММентарии, сообщения родителям (законньrм представителям), отметки IIо предметам -
автоматически отображаются в электронном дневнике обуrающегося.
1.5. Родители (законные rrредставители) просматривают дневник обучающегося, расписание,
домашнее задание из своего личного кабинета.
1.б. При ведении у{ета необходимо обеспечить соблюдение Федерального Закона РФ от 27
июля 2006 годаJЮ 152-ФЗ кО персонаtльных данньIх>.

2. Щели, задачи и назначение цифровой образовательной платформы
<<Электронный журнал/дневник>

2.1. Itель - информирование обуrающихся и их родителей (законньж представителей) о ходе
уrебного rrроцесса и индивидуальных результатах об1.,лающихся.
2.2. Заdачu - повысить качество образования за счет:

- повышеЕия )ровня шрозрачности 1.rебного процесса;

- повышения объективности оцениваIIия 1^rебных достижений обуrающихся;
- ПОВЫШеНИя Уровня соблюдения прав всех участников учебного процесса
(совершенствование контроля за вводом и изменением информации);
- автоматизация )л.IeTHbж функций;
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- простоТы и удобсТва ведения г{ета и анLlIиза резч-цьтатов у{ебной деятельности;

- повышение надежности хранения инфорNIации:

- технологического развития учебного процесса.
2.3. Назlшченuе - учет выподнения уrебных ттрограмм. в том числе:

- учет проведенных занятий;

- y.IeT результа,tов выполнения учебной программы обучающимися (успеваепrость).

3. Общие правила ведения учета
3.1. Работа с эj]ектроНным журНаJIом В ОУ провОдитсЯ на основе распредеJенных прав и

обязанности участников образовательного процесса при работе с информацltонной системой

кЭлектроНный журнаш/дневник>. обеспечиваюшей предоставление госу,дарственной усJIуги.

3.2. Участники образовательного тrроцесса при работе с инфорrtационной системой

< Электронный журна_п/дневник>> :

- директор ОУ;
- заместители директорапо УВР;
- учителя - предметники;

- педагоги - организаторы,

- кJIассные руководители;
- социальный педагог;

- педагоГ- психолог;

- учащиеся ОУ;

- родители обучаюrцихся (или их законные представите-rtl).

3.З. Функции и виды деятельности пользователей:
3.3.1. luрекmор осуп{ествпяет непосредственное руково.]ство clIcTe\tt-lit работы в оУ,
3.з.2. |J a'yl е с mumе :tь dup е кmор а по У В Р rl суtце сmв]я е ll1 к0 н l7 lp (),1 ь.

- реацизачии федеРальногО государстВенногО образовате,lьногL) стан-]арта. феtеральных
государственных требований :

- качества учебно воспитательного процесса. объектlтвнL]стьЮ оценкIi результатоВ
образовательной деятельности обучающихся.

- анализируеТ И использует длЯ прогнозиРованIlЯ \о_]. развIiтие и рез"vльтаты

образовательного прочесса ОУ.
3.3,3.дОмu"ur,rрurкrр цифровой образовате-]ьноI"l п-lатфорлtы <Электронный

хсурнал/дНевник)) осуLцествляеТ адN{инистРирование -]еяте-lьностIi по.,lьзователей данной

образовательной платформы:

- организация обучения работе с цифровой образовате.-IьноI"l п.lатформой учителей.
классных руководителей и родителей по мере необходиrIостI.:

- разграНичение праВ доступа пользователей в cooTBeTcTBI,III с це-Iя\lи и задачами

образовательного процесса;

- контроль исполнения регламента работы всех пользовате-rей.

- осуlцествление координации деятельности пользователей:

- закрытие учебного года. начало нового учебного года и э--tектронный перевод

обучающихся из класса ts класс по lтриказу директора.
з.з.4. Учu,mеltь осуIцествляет кон,]pольно - оценочную деятельносТЬ В ОбРаЗОВаТеЛЬНОМ

процессе:

- ежеднеВно отмечает посещаемостЬ }п{еников, проверяя и оценивz}я знаЕия обуrающихся,

выставляет отметки в эпектронньй журнал. отметки за урок должны быть выставлены во

время tIроведения урока или в течение текуIцего учебного дня (до 20.00);

- выставляет отметки за обязательные видьJ работ предметником в соответствии с

разработанными требованиями в течение 7 дней с момента проведения обязательного виды

работ. При этоМ напротиВ фаллилиИ отсутствуЮпдего обуЧающегосЯ ставитьсЯ ((Е>, а Рядом
выстilвJUIется отметка, поJý/ченнiш за выполнение обязательного вида работ;

- заполняет темы уроков, в соответствии с к€rлендарно - тематическим планированием,

укtLзывает виды работ, за которые }ru{еник получает отметку;
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- Записывает содержаЕие домашнего задания и характер его выIIолнения, страницы, номера
Задач и упражнений, практические работы (в слуrае, если домашнее задание задается) в
Графе <!омашнее задание)). Внесение в журнЕIл информации о домашнем задании должно
производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в журнtlJI не позднее,
чем через 1 час гrосле окончания всех занятий данньD( обуrающихся.
- имеет право задать опережающее домашнее задание на пять уроков вперед;

- отмечает отсутствующих на IIредметньIх страницЕж электронного ж}?нала;

- формирует итоговые отметки (отметки за четверть, rrол}.годие, год) за три дня до
окончания аттестационного периода.
3.3.5. Кл ас сньtй руко в оd umе ль :

- отмечает отсутств}.ющих и укzLзывает причину rrропуска учебных занятий обуrающимися;
- осуществляет анализ успеваемости занятий обучаюrцихся своего класса;

- заполняет кЛисток здоровья>;

- деJIает запись на сводной странице успеваемости напротив фамилии каждого
об5,^rающегося: переведен (а) в _класс; усповно-переведен (а) в класс; оставлен (а) на
повторньЙ курс обучения в классе; окончил (а) 9 (11) классов, отчислен (а) протокол
педсовета Nч_от При награждении обу.rающихся гIо итогtlм 1^rебного года или
окончание школы производится соответствующаJ{ запись, например: <Награжден (а) золотой
медалью кЗа особые успехи в учении>>, кНагражден (а) Похва_llьньrм листом <<За отличные
УсПехи в учении)>, <Награжден (а) ПохвальноЙ грамотоЙ кЗа особые успехи в изrIении
отдельньж предметов>;

- организует оtIеративное взаимодействие между обучающимися своего кJIасса, их
родителями, законными представителями, администрацией ОУ, педагогами.
3.4. В том случае, если урок проводился другим преподавателем вместо основного, факт
замены должен отражаться в момент внесения учетной записи. Щоступ к журнilлу у
заменяющего учитеjul появлlIется в день проведеЕия замены и закрывается через три дня
после ее проведения.
3.5. Сводная ведомость учета результатов аттестации обуrающихся формируется
автоматически в режиме ре€}льного времени. ,Щля использования данных из электронной
формы в качестве док}ментов сводные ведомости выводятся на печать, зчlверяются и
архивир}тотся в установленном порядке.

4. Общие требования к заполнению предметньш страниц
электронного журнала

4.|. Форма и тема письменной работы щазывается полностью. (Например: <<Контрольная

работа по теме: <Имя существительное); практическая работа IГs З по теме: кСтроение
листа>);
4.2. Самостоятельная или тестовая проверочная работа, рассчитаннчu{ учителем не на весь
Урок, также фиксируется после записи темы }рока. (Наrrример: 10.11. иррационаJIьные
уравЕения. СамостоятельнаlI работа; 12.12. Производная. Тест.).
4.3. В графе <qЩоматтrцgе задание) записывается содержание задания, номера страниц, задач,
JтlражнениЙ с отрilкением специфики домашнеЙ работы, (Например: кПовторйть)),
<Составить rrлан к тексту), кСоставить (или) загIоJIнить таблицу>, кВыучить наизусть),
кОтветить на вопросы)), <,Щомаllтнее сочинение)), кРеферат>, <<Выполнить рисунок) и
:ругие).
1.4. Проведение инструктажа rrо технике безопасности на урокЕж физики, химии,
физической культуры, технологии и др. обязательно фиксируется в календарно
тематическом планировании, а затем автоматически переносится в графу кСодержание
урока).
4.5. При выставлении двух отметок за отдельные виды работ по русскому языку и
Jитературе допускается их запись в одной клетке через лробь.
4.6. Отметки за ведение тетрадей по предметам фиксируется на соответств}.ющих
предметных страницах электронного журнi}ла в отдеJьIlой колонке без даты с надписью
кТетрадь>:
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О МаТематика- 1-6 кJIасс, алгебра -7-1l класс, геометрия 7-11 класс один раз в месяц;
. Русский язык, английский язык - 1-11 класс один рtlз в месяц;
. Литература- 5-1 1 класс один pzв в месяц;
о Химия, физика, биология, информатика и ИКТ 7-11 классы один рzrз в месяц;
О Литераryрное чтение, математика, русский язык (ОВЗ надомное обучение) - один pzв в месяц.
4.7. Щля объективного оценивания )л{аrr{ихся за четверть необходимо нitличие не менее трех
отметок (,rри 1-часовоЙ недельноЙ нагрузке по предмету) и не менее 5 отметок (при учебной
наГруЗке по предмету 2 и более часов в неделю); дJUl оценивания за полугодие - но менее 5 и
10 отметок соответственно, с обязательным )л{етом качества знаний обуrаrощихся по
письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работаru.
4.8. }.{аrцийся может быть не аттестован (н/а) за четверть (полугодие) в слl^rае пропуска им
более 50% учебного времени и отсутствия соответствующего количества отметок по этой
rrричине. Если у.rапIиЙся не аттестован по уважительноЙ причине, ставиться н/а в колонке
<<Отметка за четверть (полугодие)>; после ликвидации неаттестации по предмету рядом с н/а
выставляется отметка.
4.9. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс основIIого
общего образования отметка за экзамен (ОГЭ) выставJI;Iется в столбец, след}тощий
непосредственно за столбцом годовой отметки <Год> (по русскому языку и математике всем
обучаrощимся, по другим уrебньпrл предметам - только сдававшим этот tIредмет по выбору).
После экзаN{енационной отметки в графе <<Итог>> выстzlвJulется итоговtul отметка всем
обуrающимся кJIасса (для сдa}вавших экза]\dеII rrо предмету выводится средняя
арифметическаlI годовоЙ и экзаменационноЙ отметок, дJuI не сдававших - дублируется
годоваlI отметка. В слуrае, отсутствия экзаменационньIх отметок у всех обучающихся
колонка <<Экзаллен> 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) экзаменационнь]е и
итоговые отметки обучаrощихся на IIредметных страницах журн€tла не выставляются. На
страницу журнала кСводная ведомость учета успеваемости учащихся> переносятся
полугодовые отметки, годовые и итоговые отметки (среднее арифметическое полугодовых и
годовых отметок обуrающегося за каждый год обуrения по образовательной програi\{ме
среднего общего образования) по всем предметам 1^rебного плана.
4.11. В случае проведения с }цятцимся 1,.,rебньIх заЕятий в санатории (больнице), справка о

результатах обуrения хранится в его личном деле. Отметки из справки в электронныЙ
журнал переносятся в отдельную колонку, но )п{итывЕlются при выставлении отметок за
четверть (полугодие), год.
4.12. При организации обуrения по индивиду€rльному rтлану фа"ьлилия и имя обуrающегося
вносится в списочный состав класса, его отсутствие на уроках не отмечается, Учителя -
предметники выставляют отметки за виды работ на предметные страницы электронного
журнаJIа класса. На страницу журнала <Сводная ведомость )лIета успеваемости учащихся>
переносятся четвертные и годовые отметки (для обуrающихся 2-8, 10 классов), для
обуrающихся 9-х классов в соответствии с п.4.9., для обу.rающихся 11-х кJIассов в
соответствии с п.4.10.
4.13. Щомапшее задание для обу.rающегося по иЕдивидуЕ}льному учебному плану
заполняется в электронном журнале в графе кИндивидуalJIьное задание)).

5. Требования к ведению классньш журналов по отдельным предметам
5.1. Начальные классы
5.1.1.Прелмет <Основы религиозной культ}?ы и светской этики)) в 4 классе оценивается
вебрально.
5.1.2.При проведении практических работ по технологии, окружающему миру, физической
кУльтуре необходимо проводить инструктаж по технике безопасности, фиксировать запись
(ТБ). 

!,

5.1.3.За сочинение и изложение (2-З классы) в журнал выставJu{ется одна отметка - за
содержание. При комбинированноЙ работе rrервая отметка выставJuIется за диктант, втораJI -
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'_: ]r] ТБ.

_n-

\lесяц.
,leHe9 ТРеХ
|Ir учебной
\Ieнee 5 и
щихся по

опуска им
к по этой
в колонке
яJом с н/а

JСНОВНОГО

Iед}'Iоtций
тике всем
) выбору).
:тка всем

средняя
i,rируется
{аюпIихся
t колонка

среднего
Iiонные и
ются. На
]еносятся
оJовых и

рограмN{е

]правка о
iтронный
\1е,гок за

,ющегося
Ltителя -
тронного
tашихся)
ов), для
laccoB в

планч

цивается

}Irческой
ь запись

гка - за
вторая -

1.На пег. , -

:.: .1нсl,рYктажа по технике безопасности. Иrrстр\,ктаiL по ТБ, ,,:l5ораторной и практическоЙ работой, о че*{ Jо.-'жна быть

5.3.2. оценка ,..
написать. В,:._ _

5.4.
5.4.

выстав-lякrl;.: I

ВысТаВ"IяЮli: : _ -

5.5. Физl еснiЁ
5.5.

5,5,2,Оценtсв по фш:жч*сý.fr K\,.lbT,pe выставляются на каждом уроке за любые слагаемыепрограммЕого rштЕгtш"L],э 'LCfrIL]eHIle контрольного двигательного }мения, доматrтнее задание).5,5,3,На ypoкL\ фкзшч*ск*й щ-тьцры при наличии у обучающегося справки о медицинскойгрупIIе здоровь5 o[IеfrrЕкfuеТся шо]о]кИтельнО теоретичеСкие знанИr{ по предмету. Запись<Осв.> в к}рц&]е Ее дош\-скаЕтея.

б, Условпя совшешIешшt}го IраЕения данных в электронном виде и на бумажЕых

6,1, В СЩ'q3g ПеОбХtr-Тшrt&сlт{ псшо-]ь="J#;;"#Н* эж из электронной формьт в качествепечатного доцlrеЕта шнф,lзрьlшпrя выводится на печать и заверяется в установленномпорядке, Архшное хрх.шевrIе \четньD( данньIх на бумажнirх носитеJIях должноосуществJUIться В cmTtseTcтBs{Il с действующим Административным регламентомРособрнаДзора- }-гвеРж]ешнъLъ{ шрш(азом Минобрнаlки России от 21 январ я2009г. J\b 9.6,2, Сводная ведо\lостЬ штог{-1вOй \-спешносТи класса за rIебный год выводится из системы
rrета в тоМ Виi-Iе, которьЙ IIF]€д-с\IотеЕ действующими требованиями архивноЙ слухtбы.Если данные по уrебноrп aо:1 хр,*aaся в электронном виде, сводная ведомость MorKeT бытьпередана в архиВ срш}- по зilвершеЕIlи ведениlI учета в соответствующем классном журнаJIе.б.3. Руководитель ОО обязан обеспеtIитъ хранение:
- журналов успеваемостЕ обlчаюшлкся
сохраняется в формате РDF.

по окончании полугодий (два раза в год)

- сводFlыХ ведо}{остеI"I rr-]];.;a,,i,a,cTI1 на r_ir_rlажных носителях - 25 лет. в целях хранения наtlrrlа;{iных носите-iIя\ - o_]I1i{ l^-]l З ГtrJ. I]o окончании учебного года. но не позднее з0 июнявывt)JI,IтЬ на печатЬ Э,lеКТР(rННI,ilr ВеI]сIlЮ сводных ведомостей успеваемости" прошивать иaк]]еп,-IятЬ подписью р\,ковоJ}lте.lя IT печатью ччреждения.

-.1. заrтестител" о"о.пlо#"J.ТlТJj"Т:Тl}ii'";J:};IН;#',лектрOнного журнаlа в- r,_rтвегс-IвиИ С ВН}-ТРИШкольны\I KoHTpo.]e\I. но не реже l раза в четверть.



7.2. Итоги проверки классных журна_-iов оIра/hаются в справках, приКаЗаХ ПО

обшдеобразовательному уtlреждению.

8. Общие ограничения для участнIrков образоватеJьноfо процесса
при работе с информационной систеrrой <<Э.-rектронный журнал/дневник)),

обеспечивающей предоставJенltе госyfарственной услуги.
8.1. Участники образовательного процесса не и\Iеют права передавать персональнь]е
логины и пароли для входа в ЭЖЩ другим jIица}I. Пере;ача персонального логина и паро.-tя

дjrя входа в Систему другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии с

законодательством Российской Федерачии о защите персона,тьных данных.
8.2. Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность условlli:
лоступа в свой личный кабинет (логин и пароль).
8.3. Участники образовательного процесса в случае нарушения конфиденциальностI1

условий доступа в личный кабинет, уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня
со дня получения информачии о таком нарушении руководителя общеобразовательногс,

учреждения, службу технической поддержки информационной системы.
8.,l. Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с момент;
получения информации руководителем общеобразовательного учреждения и службоli
тех[{ической поддержки о нарyшении, признаются недействительными.
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-79',



\1]
е.:_

&;,

ýi-

ýЁ
о;8ёЁ=,
о

}-л
S


