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Положение об электронцом журнале/дневнике в муниципальном
автономном общеобразовательном учреждеции (средняя

общеобразовательная школа (Аврора>)

1. Общие положения
1.1. Положение об электронном журнале/дневнике в муницип€uI)ном
автономном общеобразовательном учреждении <Средняя
общеобразовательная школа <Аврора> (далее - Положение) разработаts_о на
основании деЙствующего законодательства РФ о ведении документооборота и

. учета учебно-педагогической деятельности:
- Федер€Lльного закона от 29.|2.20|2 j\Ъ 27З-ФЗ (Об образован_ти в
Российской Федерации) (с изменениями и дополнениями);
- Федер€шьного закона от 27 .07 .200б J\Ъ 152-ФЗ <О персонаJIьных данцыю)
(с изменениями и дополнениями);
- ФедерЕLльного закона от 27.07.2006 J\lb 149-ФЗ (об информеции,
информационных технологиях и о защите информации>) (с изменения-l/Iи и
дополнениями);
- Федер€lJIьного закона от 27.07.20|0 j\Ъ 210-ФЗ (Об организ:lции
предоставления государственных и муницип€шьных услуг) (с изменениwIи и
дополнениями);

комплекс программных средств, включающий б*у данных и средства доgtупа
и работы с ней в МАОУ (СОШ <<Аврора>> (далее - ОУ).
1.3. .Щанное Положение устанавливает единые требования по ведснию
электронного журнала/электронного дневника обучающегося в ОУ,
определяет условияиправила ведения ЭЖ/ЭД, контроля за ведением Э}I0ЭД,
процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ/ЭД данных,
надежности их хранения и контроля за соответствием Э}VЭД требованрuIм к
документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на
бумажном носителе) и др.
I.4. Для 1-11 классбв ЭЖ/ЭД является единым государствеЕным
нормативно-финансоRым документом. Ведение электронного журнала
является обязателъным для каждого учителя-предметника и классflого

руководителя ОУ.
1 .5. Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ/ЭД, в
акту€Lльном с осто янии является о бяз ательным.
1 .6. Пользователями ЭЖ/ЭД являются администр ация ОУ, учи:еля,
классные руководители, обучающиеся и родители (законные представитеIIи).
1.7. ЭХOЭД обучающихся ОУ находится на сайте: ,Щневник.ру



2. Задачи, решаемые электронным журналом/дневником
ЭЖ используется для рет,ттения следующих задач:

- автоматизация учета и контроля успеваемости и посещаем|)сти.
Хранение в электронном виде данных об успеваемости и посещаемости
обучающимися ОУ;
- создание единойбазыкалендарно-тематическогопланированияпозсем
учебным предметам и пар€Lллелям классов;
- ёоздание и речtлизация дистанционных учебных курсов;
- разработка и проведение диагностических и тестовых работ с целью
промежуточного контроля;
- оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журн€шq по всем
предметам, в любое время всем участникам образовательного процэсса:
родителям (законным представителям), обучающимся, учителям и
администрации;
- автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-
предметников, классных руководителей и администрации;
- своевременное информирование родителей (законных представителей)
по вопросам успеваемости их детей;
- обеспечение возможности прямого общения между учитеJuIми,
администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их
местоположения.
- повышениероли информатизации образования, организация обучепия с
использованием сетqвых образователъных ресурсов.
- создание условий для сетевого взаимодействия всех участников
образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей
(законных представителей).

3. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД
З.1. Пользователи получают персон€tлъные реквизиты доступа к
электронному журналу в следующем порядке:
- Учителя-предметники, классные руководители, администрацияшIолы
получают реквизиты доступа у администратора ЭЖ/ЭЩ;
- Родители получают реквизиты доступа в начаJIе учебного годf на
классном собрании или в течение учебного года ,через класtrных

руководителей.
- Обучающиеся получают реквизиты доступа в начаJIе учебного года или
при зачислении в ОУ у классного руководителя илиу администратора Э}I0ЭД.
З.2. Все пользователи ЭЖ/ЭД несут ответственность за сохранность сзоих
персонzlJIьных реквизитов доступа.
3.З Классные руководители своевременно следят за акту€lJIьностью даЕных
об обучающихся.
З.4. Учителя аккуратно и своевременно_ заполняют данные об учебных
программах и их прохождении, об успеваемости и посещаеNюсТи
обучающихся, домашних заданиях.
3.5. Заместители директора по учебно-воспитателъной работе осуществ.пяют
систематический контролъ за ведением ЭЖiЭЩ.



З.6. Родителям обучающихся доступна для просмотра 'информациJ об

успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребенка, а тэкже
информация о событиях в ОУ.
З.7. Категорически запрещается допускать обучающихся к рабо:е с
электронным журнaлом под логином и паролем учителя.
3.8. В 1-х классах отметки, домашние задания в Э}IVЭД по учебным
предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия,
движения обучающихся, осуществJIяется обтrIение учителя с родителями-
3.9.,.Щля обучающихся по адаптированным основным общеобразовательным
программам и адаптированным общеобр€}зовательным программам создiются
отдельные электронные журналы с указанием нозологии или BapL_aHTa
обучения.
3.10. Щля обучающихся на дому создаются отдельные электронные жур_{€tлы
с указанием иници€Lлов обучающегося.

4. Функциоцальныеобязанностиспециалистовшколы

4.1. .Щиректор

по заполнению Эж

4.|.\. Разрабатывает и утверждает правовую и иную документацию по
ведению Э)IVЭД.
4.I.2. Назначает сотрудников ОУ на исполнение обязанностей в соответствии
с данным Положением.
4.I.З. Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы
ЭЖ/ЭД в учебно-воспитательном процессе и процессе управления ОУ.
4.|.4. Осуществляет контроль за ведением ЭЖ/ЭЩ.
4.2. Администратор ЭЖ/ЭД
4.2.|. Устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы ЭЖ;
4.2.2. Обеспечивает право доступа р€}зличным категориям пользователей на
уровне ОУ и ведет статистику работы с электронным журналом;
4.2.3. Обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-
аппаратной среды;
4.2.4. Создаёт резервные копии сводных ведомостей успевае]\юсти
обучающихся на бумажных носителях по окончании учебного года;
4.2.5. Разрабатывает совместно с администрацией ОУ нормативную базу по
ведению Э)IVЭД.
4.2.6. Осуществляет связь со службой технической поддержки разработrrика
ЭЖ/ЭЩ;
4.2.7. Консультирует пользователей Э}VЭД по основным приемам работы с
программным комплексом.
4.2.8. Проводит школьные семинары, направленные на изуtЕние
возможностей и способов работы с электронным журналом;
4.2.9.Вводит новых пользователей в систему, фиксирует дви}I€ние
обучающихся9 отражает прик€вы по ОУ, связанные с режимом рабоlы и

движением обучающихQя, устанавливает связь между аккаунтами

обучающегося и его родителей (законных представителей).



4.3. Классные руководители:
4.З.1. Ежедневно контролирует посещаемость обучающихся через сведепия о
пропущенных уроках в системе, информирует учителей-продметников о
причинах отсутствия.
4.З.2. Контролирует своевременное выставJIение педагогами-предметни_{ами
оценок обl^лающимся класса. В случае нарушения педагогами саоих
обязанностей информирует заместителя директора по УВР.
4.З.З. В начале каждого учебного года, совместно с учитеJDIми-
предметниками, проводит р€вделение класса на учебные группы.
4,З,4. Систематически информирует родителей о развитии обучающегося, его
достижениях через просмотр Э)I7ЭЩ.
4.З.5. Сообщает администратору ЭЖ/ЭЩ о необходимости ввода даЕных
обучающегося в систему (по прибытии нового обучающегося) или удаJIэнии
(после его выбытия), информирует о составе учебных групп.
4.З.6 Выверяет достоверность анкетных данных обучающижся и их
родителей. Регулярно, не реже одного р€ва в месяц, проверяет измеIЕние
фактических данных и при н€tличии таких изменений вносит соответств}кlщио
поправки) или информирует о необходимости внесения таких изменаний
адм инистратора Э}IVЭД.
4.3.7 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся ClY к
ЭЖ/ЭД и осуществляет их контроль доступа.
4.3.8 При своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ7ЭД
классный руководитель может формировать.отчеты по работе в электроЕном
виде:

отчет о посещаемости класса (по месяцам);

4.З.9 Осуществляет еженедельную выгрузку из электронного журн€tл:} на
бумажном носителе о текущей успеваемости обучающегося при вы5оре
предоставления информации родителям (законным представителям) без
использо вания информационных носителей (в случае необходимости).
4.3.10. Ведет мониторинг использования Э)ilVЭД обучатощимися ц их
родителями.
4.3.1 1. Получает своевременную консультацию у администратора Э}ГlЭД
по вопросам работы с ним.
4.4. Учитель-предметник:
4.4.I. Заполняет ЭЖ в день проведения урока, отсрочено - до 16.00 .racoB

каждого дня в точках эксплуатации Э}VЭД. За контрольную работу в раиках
внутреннего мониторинга качества образования (внугрицIкольного контро.rя) в
течение 3 дней со днrI ее проведения. Зашлсьметптую работу (включая сочинэния

предварительный отчет классного руководителя за учебный периол
отчет классного руководителя за учебный период;
итоги успеваемости класса за учебный период;

рейтинг учета успеваемости обучающ ихся класса;
сводная ведомость учета посещаемости;
сводная ведомость учета движениrI обучающихQя и др.



4.4.2. Систематически проверяет и оценивает знания обучающихся, отмечает
посещаемость.
4.4.З. В случае болезни/ отсутствия основного учителя, администратор вносит
изменения в расписание на данный день, а заменяющий учитель запоJ_няет
ЭЖ/ЭД в установленном порядке.
4.4.4. Своевременно оповещает классных руководителей и родителей
неуспевающих обучающихся и обучающихся, пропускающих занятия.
4.4.5. Своевременно публикует домашнее задание.
4.4.6. Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие. год,
ЭкЗаМен (кроме освобожденных от него в соответствии с Положениом о

формах, периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и
промежуточНой аттестации обучающихся) и итоговые, не позднее сроков,
установленных приказом по ОУ, по завершении учебного периода.
4.4.7. Публикует поурочное планирование в ЭЖ/ЭД в соответствL_и с

расписанием. Количество часов в поурочном планировании должно
соответствовать учебному плану.
4.4.8. Все записи по всем учебным
языка) ведёт на русском языке с

уроков, но и тем практических, лабораторных, контролъных работ и др.
4.4.9. В начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем,
проводит разделение класса на учебные группы. Записи ведутся
индивиду€шьно каждым учителем, ведущим учебную группу. Первод
обучающихся из группы в группу может быть произведен администратором
ЭХt/ЭД только по окончании учебного периода (четверти, полугодия).
4.4.t0. При своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ/Э!

предметам (включая уроки иностранного
обязательным указанием не только тем

- отчет по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый;
- сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса.

формирует отчеты по работе в электронном виде:
- предварительный отчет за учебный период;

4.5. Заместитель директора по учебной
4.51. Пр" необходимости предоставляет
корректировки расписания.
4.5.2. Анализирует , данные по
корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в
бумажном виде по окончании учебных периодов:
-динамика движения обучающихся по ОУ;
-наполняемость классов;
-итоговые данные по обучающимся;
-отчет о посещаемости класса (по месяцам);
-отчет классного руководителя за учебный период;
-рейтинг успеваемости класса за учебный период;
-сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса;
-сводная ведомость учета посещаемости. 

:

4.5.З. Осуществляет периодический контроль за работой сотрудникоБ по
ведению Э)I0ЭД:
-активность учителей в работе с ЭЖ/ЭД;

работе:
Администратору сведения для

результативности учебного проц€сса,

-наполняемость текущих оценок;



-учет пройденного матер иаJIа;
-запись домашнего задания;
-активность родителей и обучающихся в работе с Эж/эд.
4.5.4. Результаты проверки ЭЖ/Э.Щ заместителем директора ОУ оформля_отся
справкои и доводятся до сведения учителеи и классных руководителеи.

5. Отчетные периоды и хранение
5.1. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по оконч:Iнии
каждой четверти, полугодия,в конце года.
5.2. По завершении учебного года копии сводных ведомостей успеваеАюсти
обучающижся на бумажных носителях прошиваются и заверяются печат)ю и
подписью директора ОУ.
5.3. Сброшюрованные, прошитые и заверенные копии сводных ведомсстей
успеваемости обучающихся на бумажных носителях за каждый учебныri год
хранятся - 25 лет.

6. Права и ответственность пользователей
6.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультацип по
вопросам работы с ЭЖ/ЭЩ.
6.2. Пользователи имеют право доступа к ЭЖ/ЭД ежедневно и
круглосуточно.
6.З . Учителя-предметн ики и классные руководители имеют право запоJ]нять
Э)IVЭД на уроке в учебном кабинете или в специ€Lльно отведенных места{.
6.4. Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнэние
оценок и отметок о посещаемости обучающихся. Не допускается исправлэние
ранее выставленных оценок.
6.5. Классные руководители несут ответственность за акту€tльность спlЕков
классов и информации об обучающихся и их родителях (заког_ных
представителях).
6.6. Администратор ЭЖ/ЭД несет ответственность за техничФкое
функционирование ЭЖ/ЭЩ.

7. Предоставление услуги информирования обучающихся и иl
родителей (законных представителей) о результатах обучения черGз

эж/эд
7.|. При ведении учета успеваемости с использованием Э}I,7ЭД
обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечив€rется
возможность оперативного получения информации без обращенпя к
сотрудникам ОУ (автоматически).
7.2. Информация об итоговом оценивании должна быть дост:/пна
обучающимся и их родителям (законным представителям) не позднее 2 дней
после получения результатов.
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