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MMOJIOKEHUE
06 3/J1eKTPOHHOM KJIACCHOM JKypHaJie H 3JIeKTPOHHOM NHEBHHKe
MAOY lIkoaa Ne 9 ropoackoro okpyra
ropoa Y¢a Pecny6aunkn bamkoprocran

¢ ucnosnssopannem MC «KkELSCHOOL»

1. OOuue moJIoKeHHs.

1.1. Hacrosimee ITonoxenue « OO 31eKTPOHHOM XypHaJIe U THCBHUKE MAOY
Illkonra Ne 9 ropoxckoro okpyra ropox Yda PecryOmuxu BamkoprocTam»
pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH :

- ¢ QemepanbHeIM 3aKoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpa3oBaHHMU B
Poccuiickoit @enepaniiny,

- @egnepansHOro 3akona or 27.07.2006 r. Ne 149 — @3 « O6 wuHpOpMalMH,
MH(QOPMAITMOHHBIX TEXHOIOTHAX ¥ O 3aIUTe HHPOPMAIIUK;

- @enepanpHOro 3akoHa oT 27.07.2006 r. Ne 152 — @3 « O nmepcoHaIbHBIX JaHHBIX»;
- Tlucema Muno6prayku Poccuu ot 15.02.2012 N ATI-147/07 (c u3M. oT
21.10.2014) "O MeTomuMYecKMX PEKOMEHAAUUSIX IO BHEIPCHUIO CHCTEM BEIIEHUS
’KypHAJIOB yCTIEBAEMOCTH B 3JIEKTPOHHOM Buze"

1.2. TlojoXeHWe yCTAaHABIMBAeT eIWHBIE TPeOOBaHUA IO  BENCHHIO
5IEKTPOHHOTO  KJIACCHOTO  JKyPHAJIa/3JeKTPOHHOro  IHEBHHKA (namee  —
3MeKTpoHHEIH KypHaT) B MAOY Illkona Ne 9.

1.3.21eKTPOHHBIM KJIACCHBIM XKyPHAJIOM Ha3bIBa€TCS KOMIUICKC IPOrpaMMHBIX
CPEJICTB, BKIIIOUAIOIIHH 6a3y JTaHHBIX, CPEICTBA NOCTYIIA U paboTHI ¢ HEM.

1.4. KiaccHBIH XKypHaJI B SJIEKTPOHHOM BHJIE (nanee — 3NIEKTPOHHBIN KypHAT)
ABJISIETCS HOPMATHBHO-(QMHAHCOBBIM JOKYMEHTOM, (UKCHPYIOIIUM, CBEICHHS 00
yCIIeBaeMOCTH U IIOCEI[aeMOCTH y4eOHBIX 3aHATHH 00y4JaroIUMUCs, IOMAIIHIX
3aJlaHUsX, IPOXOXKAEHUE TPOrpaMMHOT0 MaTepyala.

1.5. DIeKTpOHHBIA OJKypHal [OOJDKeH COOTBETCTBOBATDH TpeOoBaHUAM
Ge30MacHOCTH, NpembsBIsieMBIM K HHQOPMAlHOHHBIM CHCTEMaM 00paboTKH
[IEPCOHAJIBHBIX JTAHHBIX.

1.6. BezeHue 3JeKTPOHHOIO JKypHana SBJAETCs 00sA3aTeNbHBIM IS KaXI0ro
YUHUTENS ¥ KJIACCHOIO PyKOBOIUTEIIS.

1.7. K BemeHuro >XypHaja JOIyCKalOTCS TOJBKO YUUTEI, KJIACCHBIN
PYKOBOZIHTENb, aIMUHHCTpALMs 00Ie00pa3oBaTebHOIO YIPEKIACHHUA, IITKOJIBHBIA

agmunuctparop UIC «kELSCHOOL»»»

1.8. ApMuHMCcTpanusi o00I1eo0pa3oBaTeNbHOrO  yUPEXKICHU, IIKOJBHBIN
anvurnctpatop UC «ELSCHOOL», yuyutens U KIacCHBIC PyKOBOAMTCIH HECYT





ответственность за ведение, состояние и сохранность информации в электронной версии классного журнала во время образовательного процесса.
1.9. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом.
1.10. Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного классного журнала, в актуальном состоянии является обязательным.
1.11.  Пользователями  электронного классного журнала являются:
- администрация школы, учителя, классные руководители, учащиеся и их
родители (законные представители).

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом.

2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся.
2.2. Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ.
2.3. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями российского законодательства.
2.4. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время.
2.5. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых оценок.
2.6. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.
2.7. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом.
2.8. Информирование учащихся и их родителей (законных представителей) через Интернет об успеваемости, посещаемости учащихся, их домашних заданиях и прохождении образовательных программ по различным предметам.
2.9. Возможность прямого общения между учителями, администрацией, учащимися и их родителями (законными представителями) вне зависимости от их местоположения.
3. Обязанности администратора электронного журнала (ЭЖ)

3.1. Администратор обязан обеспечивать бесперебойное функционирование электронного журнала.
3.2. Вносить информацию в справочники и настраивать параметры системы в разделе «Администрирование», обеспечивающие функционирование электронного журнала.
3.3. Заполнять вместе с классным руководителем анкетные данные об учениках и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки.
3.4. Вносить, в недельный срок, в ЭЖ данные о вновь прибывших сотрудниках школы.
3.5. Совместно с классным руководителем, в недельный срок, вносить информацию в ЭЖ о вновь прибывших обучающихся и их родителях (законных представителях).
3.6. Предоставлять (восстанавливать) реквизиты доступа в электронный журнал сотрудникам школы и совместно с классным руководителем родителям и обучающимся.
3.7. Совместно с классным руководителем формировать группы для изучения отдельных предметов в начале каждого учебного года и при наличии изменений.
3.8. Архивировать электронный журнал в конце учебного года до 30 июня с целью сохранности информации. Копию архива электронного журнала по итогам года на электронном носителе передавать в архив школы.
3.9. Предоставлять консультации по вопросам заполнения и использования электронного журнала.

4. Обязанности классного руководителя.

4.1. В начале учебного года, в недельный срок, классные руководители оформляют бумажную версию журнала в соответствии с п. 10 настоящего положения.
4.2. Классный руководитель в начале учебного года, в недельный срок, проверяет данные своего класса в ЭЖ, вносит коррективы.
4.3. Классные руководители первых классов в начале учебного года, в недельный срок, предоставляют необходимую информацию об обучающихся и родителях в электронном виде администратору ЭЖ для заполнения данных по класс.
4.4. Классный руководитель обязан предоставить «Согласие на обработку персональных данных для системы электронный дневник» родителей и учащихся своего класса.
4.5. Классный руководитель обязан регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение анкетных данных об учениках, их родителях (законных представителях), а также других фактических данных по классу. При наличии изменений вносить их электронный журнал, сообщать о них администратору электронного журнала и предоставлять необходимую информацию по классу, в том числе в электронном виде.
4.6. В случае прибытия  в класс нового ученика и выбытия ученика из класса необходимо, в недельный срок, внести информацию о нем в ЭЖ, распределив по имеющимся учебным группам и проинформировать администратора ЭЖ о заполнении информации об ученике и его родителях, законных представителях.
4.7. Предоставлять (восстанавливать) реквизиты доступа в электронный журнал родителям и обучающимся самостоятельно или совместно с администратором электронного журнала в течение недели с момента их обращения, прибытия.
4.8. Самостоятельно или совместно с администратором ЭЖ разделить класс на необходимое количество групп в начале каждого учебного года и при наличии изменений. Количество групп зависит от специфики некоторых предметов (иностранный язык, информатика и ИКТ, технология), наличия индивидуальных планов для учащихся класса с ОВЗ и детей инвалидов, наличия разных уровней изучения предмета: базового и профильного в 10-11 классах.
4.9. Заполнять раздел «Расписание» для своего класса с учетом деления на группы по отдельным предметам (иностранный язык, информатика, физическая культура и другие) и выбора правильного название предмета для данной параллели. Корректировать расписание при наличии изменений.
4.10. Ежедневно корректировать в электронном журнале сведения о пропущенных обучающимися уроках, выставляя «н» (отсутствие по неуважительной/неустановленной причине) или «б» (отсутствие по болезни) отсутствующим на уроке учащимся. Если учащиеся отсутствуют не по болезни, но по уважительной причине на основании соответствующих приказов директора школы (олимпиады, соревнования  и т.п.), то отсутствующим на уроке учащимся в электронном журнале отмечают «п» (пропуск по уважительной причине).
4.11. При получении справок о болезни или в случае другой уважительной причины отсутствия учащихся на уроке классный руководитель должен изменить «н», выставленные в электронном журнале за период, указанный в справке на «б» или «п».
4.12. Запрещено удалять какую-либо информацию со страницы электронного журнала по предмету без согласования с учителем предметником.
4.13. Систематически (не реже одного раза в неделю) следить за информированностью родителей об успеваемости и поведении обучающегося.
4.14. Обеспечить информирование родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности использовать доступ к электронным формам представления информации, о результатах обучения не реже, чем один раз в неделю с использованием распечатки результатов.
4.15. В конце учебного года распечатать и подшить к бумажной версии журнала сводный отчет успеваемости.
4.16. Сдать бумажный журнал, оформленный в соответствии с требованиями архивного хранения, заместителю директора.

5. Обязанности родителей

5.1. Родители (законные представители) обучающихся обязаны систематически (не реже одного раза в неделю) просматривать электронный дневник ребенка.





6. Обязанности учителей-предметников.

6.1. Электронный журнал заполняется (корректируется) учителем в день проведения урока или заранее при подготовке к уроку. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания, а также вести учет посещаемости занятий обучающимися.
6.2. Учитель выставляет в электронный журнал текущие и итоговые отметки, заполняет поурочное планирование, выдает домашнее задание, записывает, при необходимости, комментарии к ответу (работе) обучающегося, при необходимости прикрепляет дополнительные учебные материалы.
6.3.
На «Странице урока» учитель обязан заполнить все разделы:
6.3.1. В разделе «Детали урока» указать тему урока, при необходимости описание урока (контрольная работа, самостоятельная работа, практическая работа, диктант, экскурсия и т.п.)
6.3.2. В разделе «Домашние задания», указать домашнее задание (номера задач, упражнений, параграфов, другие виды заданий), прикрепить файлы (при наличии.) Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться заранее при подготовке к уроку или в день проведения занятия, но не позднее первой половины дня, предшествующего дню следующего урока по расписанию, чтобы у обучающихся была возможность выполнить задание и планировать свое время.
6.3.3. В разделе «Поурочное планирование» указать тему урока. Формулировка тем, количество часов по каждой теме должно соответствовать календарно-тематическому планированию. В случае корректировки количества часов, в календарно-тематическом планировании делается соответствующая отметка. 
6.4. В ячейках для отметок учитель (классный руководитель) имеет право записывать только один из следующих символов: 2, 3, 4, 5, н, б, п, н/а (дробная отметка (5/5) в одну ячейку может быть выставлена только по русскому языку и литературе.) Неудовлетворительная отметка «2» не выставляется на первом уроке после каникул или после отсутствия обучающихся на занятиях по уважительной причине.
6.5. Текущие отметки выставляются в день проведения занятия. Допускается корректировка отметок учителем без заявления заместителю директора в течение двух календарных недель со дня проведения урока .
6.6. В случае обнаружения ошибочной отметки по истечению двухнедельного срока необходимо сообщить об этом заместителю директора в письменном виде и исправить отметку на правильную. Записать комментарии к изменению отметки.
6.7. Отметки за письменные работы выставляются в день проведения работы. Две отметки в одной клетке (дробью) ставят только учителя русского языка и литературы за письменные работы (диктанты, сочинения, изложения).
6.8. Все записи по всем учебным предметам, включая уроки по иностранному языку, должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.
6.9. При делении класса на группы, записи производятся для каждой группы на соответствующей странице электронного журнала учителем, ведущим в ней занятия.
6.10. Учителю запрещается заполнять (изменять, удалять) сведения, относящиеся к компетенции классного руководителя.

6.11. В случае отсутствия учителя-предметника, текущие отметки может выставить заместитель директора по УВР.
7. Выставление итоговых отметок.

7.1. Итоговые отметки обучающихся за установленный аттестационный период (четверть, полугодие и год) должны быть обоснованы.
7.2. Для объективной аттестации обучающихся за четверть или полугодие необходимо наличие не менее трех отметок по предмету при одночасовой и двухчасовой недельной учебной нагрузке по этому предмету, и не менее пяти отметок по предмету при трёхчасовой и более недельной учебной нагрузке по этому предмету.
7.3. Итоговая отметка по учебному предмету за год выставляется как среднее арифметическое всех итоговых отметок за четверть или полугодие. При этом округление проводится по правилу математического округления чисел до целого значения.
7.4. Отметка н/а (не аттестован) может быть выставлена только в случае отсутствия необходимого количества текущих оценок (п. 7.2) и пропуска учащимся более 50% учебного времени.
7.5. Для возможности корректного формирования отчета об успеваемости по классу и школе в электронном журнале по отдельным предметам, имеющим недельную учебную нагрузку 0,5 за первую и третью четверть выставляется отметка «ОСВ» (освобожден) так как итоговая отметка по этим предметам за эти отчетные периоды не выставляется.
7.6. Для возможности корректного формирования отчета об успеваемости по классу и школе отметка «ОСВ» (освобожден) в журнале класса выставляется учащимся, обучающимся по индивидуальному плану в том случае, если за данный отчетный период по данному предмету ученик не аттестуется в соответствии со своим учебным планом и количеством часов учебной нагрузки.
7.7. Выставление текущих и итоговых отметок учащимся на основании справок из лечебного учреждения.
7.7.1. При наличии справок об обучении из лечебных учреждений текущие и итоговые отметки, полученные в лечебных учреждениях, должны быть учтены при выставлении итоговых отметок обучающемуся по соответствующим предметам в текущем аттестационном периоде.
7.7.2. Итоговые отметки за отчетный период из справки лечебного учреждения выставляется в ячейку соответствующего аттестационного периода в электронном журнале.
7.7.3. Справка ученика из лечебного учреждения с текущими и итоговыми отметками хранится в бумажной версии журнала или в личном деле до окончания учебного года.
7.8. Итоговые отметки выставляются не позднее дня окончания учебного периода включительно.

7.9. В случае отсутствия учителя-предметника, итоговые отметки может выставить заместитель директора по УВР.
8. Ведение электронного журнала класса, в котором обучаются дети с ОВЗ и дети-инвалиды по индивидуальным учебным планам.

8.1. С целью учета в электронном журнале класса прохождения программы и отметок учащихся с ОВЗ и детей-инвалидов, обучающихся по индивидуальным учебным планам, в классе создаётся несколько групп. Одна группа «Класс» включает всех учащихся обучающихся по общему учебному плану в классе. Другая группа «Индивидуальное обучение» включает только одного ученика обучающегося по индивидуальному учебному плану.


8.2. Для каждой группы в расписании создается своя страница в электронном журнале по предмету, на каждой из этих страниц ведется учет отметок учащихся, записываются темы проведенных уроков в соответствии с календарно-тематическим планированием, утвержденным для всего класса или для учащегося с индивидуальным планом обучения.


8.3. Количество групп «Индивидуальное обучение» в классе определяется числом учащихся обучающихся по индивидуальным планам.

9. 10-11 классы, обучение по индивидуальному плану.

9.1. При делении класса по предмету на два уровня обучения: базовый и профильный, формируются две группы. Для каждой группы создается своя страница в электронном журнале предмета, на которой ведется учет прохождения программы и отметок учащихся, записываются темы проведенных уроков в соответствии с календарно-тематическим планированием.
10. Бумажная версия классного журнала.

10.1. Для обеспечения выполнения требований к архивному хранению классного журнала в школе должна формироваться бумажная версия журнала.
10.2. В начале учебного года классные руководители оформляют следующие страницы бумажной версии журнала:
10.2.1. Титульный лист. Титульный лист содержит название школы, данные класса, учебный год (оформляется с указанием номера по номенклатуре дел и срока хранения.)
10.2.2. Оглавление. Оглавление содержит название обязательных страниц журнала с указанием номера страниц:
10.2.2.1.
Список класса
10.2.2.2.
Общие сведения об обучающихся
10.2.2.3.
Сводный отчет успеваемости
10.2.2.4.
Сведения о занятиях во внеурочное время
10.2.2.5.
Замечания по ведению классного журнала

10.2.2.6.
Листок здоровья
10.2.3. Список класса (содержит ФИО обучающихся в алфавитном порядке на начало года в соответствии с ОШ-1.) В течение учебного года только на основании приказов по школе классный руководитель фиксирует в бумажном журнале движение учащихся класса по согласованию с заместителем директора. Отметка о выбытии обучающегося делается страницах со списком класса с момента выбытия учащегося. Прибывший ученик, с момента прибытия, дописывается последним в списках с указанием реквизитов прибытия.
10.2.4. Общие сведения об обучающихся (фамилия родителей записывается только в случае, если она не совпадает с фамилией ученика.) Сведения о родителях: место работы, должность, телефон. Адрес ученика записывается по месту фактического проживания. Номер личного дела учащегося должен совпадать с его номером в алфавитной книге.
10.2.5. Сведения о занятиях во внеурочное время (заполняется классным руководителем по полугодиям.)
10.2.6. Замечания по ведению классного журнала. Страница заполняется по итогам проверки директором или заместителем директора по УВР, которые делают записи в графе "Замечания по ведению классного журнала" с указанием замечаний. По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее недочетов. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. В случае нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю может быть объявлено дисциплинарное взыскание за невыполнение должностных обязанностей в соответствии с ТК РФ.
10.2.7. Листок здоровья. Медицинский работник ОУ в обязательном порядке заполняет "Листок здоровья", в который вносятся сведения из медицинских карт обучающихся и  заверяет подписью и печатью. Рекомендации, данные в "Листке здоровья", обязательны к учету всеми педагогическими работниками во время пребывания обучающихся в образовательном учреждении и на внеклассных мероприятиях.
10.3. Страницы в бумажной версии классного журнала на начало учебного года оформляются в печатном виде. Изменения в течении учебного года (информация о выбывании обучающегося или прибытии) прописываются и должны вестись аккуратно с использованием шариковой ручки с чернилами одного цвета (черный или синий, или фиолетовый); нельзя использовать корректирующие средства; исправления в классных журналах допускаются в исключительных случаях; содержание исправления необходимо описать в нижней части страницы, заверив личной подписью учителя и директора с ее расшифровкой и печатью учреждения.
11. Контроль и хранение.

11.1. Контроль ведения электронного журнала осуществляется директором и заместителем директора по УВР не реже одного раза в месяц.
11.2. Цели проверок устанавливаются директором школы или его заместителями.
11.3. В конце каждого отчетного периода электронный журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию), объективности выставленных текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ, правильности записи замены уроков (если таковые были).
11.4. Результаты проверки классных электронных журналов доводятся до сведения учителей и классных руководителей.
11.5. Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы вносятся на страницу «Замечания по ведению классного журнала» в бумажной версии журнала (п. 10).
11.6. В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации.
11.7. Архивное хранение классного журнала осуществляется в бумажном виде (п.10.2) и на двух электронных носителях, которые хранятся в разных помещениях (архиве школы и сейфе администратора электронного журнала).

Срок и порядок хранения бумажной и электронной версий классного журнала, сформированных в конце учебного года, определяется номенклатурой дел МАОУ Школа № 9.
11.8. В целях хранения на бумажных носителях один раз в год (по окончании учебного года, но не позднее 30 июня) сводный отчет успеваемости, лист-заверитель распечатываются и присоединяются к бумажной версии журнала (п.10.2) в последовательности согласно оглавлению. Страницы журнала прономеровываются в нижней части, в оглавлении указываются номера страниц. Журнал прошивается, листы журнала прономеровываются в нижней части, кроме титульного и листа-заверителя. Прошитые листы скрепляются печатью и подписью руководителя (в бирке «Прошнуровано и пронумеровано» указывается общее число прономерованных в журнале листов.)
11.9. Школа обеспечивает хранение электронных архивов и бумажного классного журнала.
11.9.1. Бумажные журналы (п.10.2) за текущий и предыдущий учебный год хранятся в кабинете заместителя директора.
11.9.2. Журналы успеваемости обучающихся на электронных носителях хранятся в течение пяти лет.
11.9.3. Бумажный классный журнал со сводными ведомостями успеваемости обучающихся на бумажных носителях хранятся 25 лет.
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