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пол
О ВЕДЕНИИ КЛАССНОГО ЭЛ рнАлА

1. общие положения
1.1. ,щанное положение разработано на основании действlтощего законодательства

Российской Федерации о ведении док}ментооборота и учета учебно-педагогической

деятельности, в частности:

- Закона рФ NЪ 273-ФЗ от 29.|2.t2 кОб образовании в Российской Федерации);

- Закона РФ от 2,7,07.06 Ns 152-ФЗ кО персональньж данньж);

- Закона РФ от 27,07.06 J\ъ 149-ФЗ коб информации, информаuионньIх

технологиях и о защите информации>;

- Постановления Правительства рФ от |,l,||,0,7

положения об обеспечении безопасности персональных

принято
на заседании педагогического совета

МКОУ г. Астрахани СОШ М 59

журнаJIа в акту€Lльном состоянии является обязательным,

1.7. Пользователями эпектронного классного журнала

школы, учителя, классные руководители, г{ащиеся и родители

СоШ Ns 59

N9 781 кОб утверждении
даIIньD( при их обработке в

явJUIются: администрация
(законные тrредставители).

информационньIх системах персональных данных);

- Распоряжение Правительства РФ от |7.12.09 J$ 1993-р коб утверждении

СводногО перечнЯ первоочеРедныХ государстВенньЖ И муниципчrльньIх услуг,

предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного

саМоУПраВлеНиЯВЭлекТронноМВиДе'аТакжеУслУГ'преДосТаВJIяеМыхВЭлектроНноМВиДе
учреждениями субъектов РФ и м},ниципаJIьными учреждениями;

-ПисьмаФеДеральноГоаГенТсТВапообразоваяиюоТ29.07,09N917.110коб
обеспечении защиты персональных данньD();

- Письма МиниЪтерства образования и науки Российской Федерачии от 1з,08,02

J\b 01-51-088ин <Об организации испоJIьзования информационЕьIх и коммуникационньж

ресурсов в общеобразовательных учреждениях)) ;

- Письма й""".r.рства образования и науки Российской Федерации от 15,02,t2

N9 дП-147107 кО методических рекомендациях по внедрению систем ведения журна,тов

успеваемости в электронном виде)),

1.2. Электронным кпассным журналом называется комплекс программных средств,

включаюЩиft.6азry данных, средства дост}rпа и работы с ней;

1.3..щанное Положение устанавливает единые требования по ведению

электронного классного журнаJIа в муниrIипаJIьном' казённом общеобразовательном

учр.*д"r"и г. Дстрахани <СрЪдняя общеобразовательнаЯ школа Ns 59> (далее - Школа),

1.4.Электронньiй классный журнtlл является государственЕым нормативно_

финансовым документом.
1.5. Ведение электронного классного журнала является обязательным для каждого

уt{ителя и классного руководитеJUI.
1.6. Поддер*J"". информации, хранящейся в базе данньтх электронного классного
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1.8. Ответственность за соответстЬие результатов учета деЙствующим Еормам и, в
частности, настоящеN{у положению и локаIьным актам, несет каждый )лIитель, клаССНЫй

руководитель и члены администрации Школы в предЬлах qвоей компетенции,

2. Задачи, решаемые электронным журналом
Электронньй журна-п используется для решения следующих задач:

2.1. Двтоматизация у{ета и контроля процесса успеваемости. Хранение данньIх
об успеваемости и пOсещаемости учаrцихся;

2.2. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем

учебньrм rrредметам и парirллелям кJIассов
2.3. Фиксирование и регла}.{ентация этапов и уЕlовня фактического УсВоения

учебных програN[м.
2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данньrх, на бумажный носитель, ДJIя

оформления в виде документа в соответствии с требованиями законодательстВа РФ.
2.5. Оперативный доступ всем пользователям к отметкам за весь период веДения

журнаJIа по всем rrредметам, в любое время,
2.6. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговьtх

отметок.
2.7, Двтоматизация создания промеж}"точных и итоговьгх отчетов учителеЙ-

предметников, классньж руководителей и администрации.
2.8. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом.
2.9. Информирование родителей и учащихся через интернет об успеваемосТи,

посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным
IIредметам.

2.10. Возможность прямого общения между rIитеJuIми, администрациеЙ,

родителями и rIащимися вне зависимости от их местоположения.
2.11. Повышение роли информатизации образования, организация обучения с

использованием сетевых образовательньIх ресурсов.
2.|2, Создание условий для сетевого взаимодеЙствия всех участникоВ

образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей.

3. Правила и порядок работы с электроЕным журналом
3.1. Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) К ЭЖ В

след}тощем порядке:
* Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты досТУПа У

администратора электронного журнала;

- Родители и }п{ащиеся получают реквизиты доступа у кJIассньж руководителей.
з.2. Все пользователи электронного журнала несут ответственнооть за

сохранность своих персональньж реквизитов доступа.
3.З, Классные руководители своевременно следят за актуальностью данньrх об

учащихся.
З.4. Учителя аккуратно

программах и их прохождdrrии, об
заданиях.

и своевременно заполняют данные об уrебных
успеваемости и посещаемости учащихся, домашних

3.5. Заместители директора школы осуществляют контроль ведения

электронного ж}?нала в рамках курируемых предметов и предоставлеiтных приказом

руководителя Школы полномочий.
3.6. Родителям учащихся доступна для просмотра информация об успеваеМОСТИ,

посещаемости и расписании только своего ребёнка,"а также информация о событиях
школы как внрри класса, так и общего характера.

3.7. В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журна-п по учебньш
предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение уЧаЩихСя,
запись тем уроков, осуществляется общение учителя с родителями.
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4. Полномочия администратора электронного журнала

4.1. Разрабатывает, совместнО с админиСтраuиеЙ Школы, нормативную базу по

ведению электронного журнала.
4.2. обеспечивает право достуIIа различным категориям пользователеи на

уровне Школы;
4.3. обестrечивает функционирование системы в Школе,

4.4. Готовит для размещения на школьном сайте инструкцию по работе с

электронным журнапом для r{еников, родителей (законньждредставителей), педагогов.

4.5. Орiанизует внедрение электронного журнала в образовательнЫй процесс В

соответствии с информацией, полученной от заместителей директора, вводит в систему

11еречень классов, сведения о классных руководителях, список у"rителей для каждого

класса, режим работы Школы в текущем учебном году, расписание;
4.6. Ъедет мониторинг использования системы администрацией, кJIассными

руководителями, учителями.
4.7. Вводит новых пользователей в систему,
4.8. Консультирует пользователей электронного журнала по основным приемам

работы в автоматизированной информационной системе,

4.9. Предоставляет реквизиты доступа к электронному журналу администрации

Школы' )л{ителям, классныМ руководиТелям (длЯ r{еникоВ и их родителей),
4.10, ОсУществляеТ связь со службОй технической поддержки разработчика

электронного журнаJIа.
5. Обязанности классного руководителя

категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронЕым

журналом под логином и паролем классного руководителя,
5,1. Еженедельно контролирует посещаемость учаrr\ихся через сведения о

пропущенных уроках в системе.
5.2. Контролирует выставление

класса, В случае нарушения педагогами

директора.
5.3, В Еачале каждого учебного года,

проводит разделение класса на подгрупiIы.
совместно с учитеJUIми-предметниками

педагогами-предметникЕlми оценок угйщимся
своих обязанностей информирует заместителя

5.4. Сообщает администратору электронного журнала о

данных г{еника в систему (по прибытии нового ученика) или
необходимости ввода

удчrлении (после его

выбытия).
5.5. Выверяет IIравильность aHKeTHbIx данных об уrениках и у,х родителях,

регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет измеЕение фактических данных и при

наличии таких изменений вносит соответствующие поправки.

5.6. ЕженедельнО в разделе <<ПосещаеМость)) электронного журнала выверяет

правильность св9дений о пропущенных уроках обучающимися, и при необходимости

корректирует их с учителями-предметниками,
5.7. Предоставляет реквизиты доступа родит'елям и обучающимся Школы к

электронному журналу, осуществляет контроль достуIIа,

5.8. При своевременном, полном и качественном заIIолнении электронного

журнала классный руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде:

- Отчет о посещаемости класса (по месяца:rл);

- Предварительный отчет классного руководитеJIя за уrебный период;

- отчет классного руководителя за учебный период;

- Итоги успеваемости классазаучебный период;

- Сводная ведомость учета успеваемости учащегося класса;



Сводная ведомость учета посещаемости;

Сводная ведомость учета движения учащихся.
5. 9. Ведет мониторинг использования системы r{ащимися и их родителями,

6. Обязанности учителя
категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным

журналом под логином и паролем учителя.
6.1. Заполняет электронный журнал в день проведения урока,
6.2. Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает

IIосещаемость.
6.з. В случае болезни основного учителя заN.{енялощий его учитель заполняет

электронный журнал в установленном порядке. Подпись и др},гие сведения делаются в

журнчlле замещения уроков.
6.4. оповещает классньIх руководителей и родителей в слrIае неуспеваемости и

пропусков уроков учащимися.
6.5. Ежедневно заполняет данные irо домашним заданиям,

6.6. Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть) полугодие, ГоД,

экзамен и итоговые, не позднее сроков, оговоренньж приказом по школе, по завершении

учебного периода.
6.7. СоздаёТ у,rебно-тематическое IIланирование и размещает его в электронном

журнале в соответствии с расшисанием. Количество часов в календарно-тематическом

планировании должно соответствовать учебному плану,

6.8. Все записи по всем учебным предметам (вшпочая уроки иностранного

языка) ведёт на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем

практических, лабораторных, контрольньrх работ.
6.9. в начаJIе каждого уrебного года, совместно с кJIассным руководителеМ

проводиТ разделенИе класса на подгруппы. Записи ведутся индивидуаJIьно каждым

учителем, ведущим группу. Перевод обучающихся из группы в группу может быть

произведен администратором электронного журнала в соответствии с flриказом по школе.

6.8. Результаты оценивания выполненных обrIающимися работ

контролиРующегО характера выставrUIет не позднее суток после получения резупьтатов,
6,9. При своевременном, полном и качественном заполнении электронного

журнала формирует отчеты по работе в электронном виде:

- Предварительный отчет за учебньiй период;

отчет по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый;

- Сводная ведомость учета успеваемости обуIающихся класса.

7. Обязанности секретаря
7.1. Предоставляет списки классов (контингента Школы) и список учителей

администратору электронного журнаJIа в срок до 5 сентября каждого года,

Z.Z. П.р.лает администратору электронного журнала информацию дJUI внесения

текущих изменений по составу контингента гIащихся и учителеЙ (еженедельно).

8. обязанностлI заtIестителей директора по увр, по ВР
в соответствии с полномочиями, определенными приказами руководителя Школы:

8.1. Участвуют в разработке нормативной базы учебного процесса для ведения

электронного журнала.
8,2. Формирlтот расписание занятий по кJIассам, учителяМ и кабинетаtrд В начале

учебного .одu. Пр" необходимости проводят корректировку расписания, обеспечивают

данными администратора электронного журнала
8.з. Днализирlтот данные по результативности уlебного процесса,

корректир),ют его, при необходимости формируют необходимые отчеты в бумажном виде

по окончанию утебных периодов:
4



- Щинамика движения обучающихся по Школе;

- Наполняемость классов;

- Итоговые данные по учащимся;
- Отчет о посещаемости класса (по месяцалл);

- Отчет классного руководитеJuI за уrебный период;

- Итоги усIIеваемости класса за учебный период;

- Сводная ведомость r{ета успеваемости обучающихся класса;

- Сводная ведомость r{ета посещаемости,
8.4. Осуществляет контроль работы сотрудников по ведению электронного

журнала:

- Активность учителей;
- Наполняемость текущих оценок;

- Учет пройденного материала;

- Запись домашнего задания;

- дктивность родиТелей и r{ащихся в работе с электронным журнаJIом,

9. Выставление итоговых оценок
9.1. Итоговые отметКИ )л{ащихся за четверть, rrол},годие, Год должны быть

обоснованы.
9.2, Для объективной аттестации обучающихся за четвертЬ и полугодие

необходимо наJIичие достаточного количества оценок с обязательным учетом качества

знаний обулающихся по письменным, лабораторным и практическим работам,
9.З. При выставлении четвертных, попугодовых, годовьIх, итоговьD( отметок не

допускается записи кн/а>. В случае отсутствия текущих отметок по предмету из-за

болЬзни обуrающегося или по иной lrричине рекомендуется продлить сроки обуrения

данного обуruощ.гося с последующей сдачей текущего материала в форме зачета,

экзамена или иной формы. В случае наIичия у обучающегося медицинской справки об

ограничениях .un"i""r" физической культурой (медицинской группы здоровья) на

урЪпu' физической культуры оцениваются теоретические знания по предмету,,,Запись

(осв.) в журнале не допускается.
9.3. Итоговые отметки выставляются не

периода.
10. Отчетные периоды

10.1, отчет по активности пользователей при работе с электронным журн€}лом

создается один раз в месяц.
10.2. отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании

каждой четверти, rrолугодия, в конце года.

11. Права и oTBeTcTBe[IHocTb пользователей
11.1. Пользователи имеют право достуIIа к электронному журнаJIу ежедневно и

круглосуточно.
1 1.2. Учителя-предметники и классные руководители имеют IIраво заполнять

электронныЙ ж}рнаЛ на уроке илИ в специаJIьнО отведенных местах (кабинет

информатики, библиотека).
11.3. Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное выставление

отметок и данньж о посещаемости обучающихся.
11.4. Классные руководители несуг ответственность за актуаJIьность списков

классов, информации об обучающихся и их родителях,
11,5. ответственные лица, назначенные приказом руководитеJUI ТТIколы, несут

ответственность за функционирование электронного журнаJIа.

11.6. Все пользователи несут ответственность за сохраЕность своих реквизитов

доступа.

поздное 2-х дней до окончания учебного


