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MYHHMITUITAJTBHOE ABTOHOMHOE OBIIEOBPA3OBATEJIBHOE YYPEXIEHUE
CPEIHSA OEHIEOBPAZ%OBAT}EJIBHASI HIKOJIA NeS
BABJIMHCKOI'O MYHHAILTAIIAJIBHOI'O PAMOHA PECITYBJIMKH TATAPCTAH

PacemoTpeno YIBepKIAEHO MPUKa30M JMPEKTOPa

Ha [legarornyeckom CoBere MIKOIbI urkonet No 77 T «&) » €6 2018 rona
Tpotokon Ne S Hupexrop mfoner: .~

DT W ps 2018 rona %) €0 . T'.B.Ananpena

HOJIOXKEHHUE
O BEJIEHWI 9JIEKTPOHHOI'O JXYPHAJIA

1.O6mue nosoxkenus

1.1.JlanHoe Ilonoxenue (namee [Tonoxenue) ompenensier ycioBus M IIpaBiia
paboTBl ¢ KITACCHBIMH KYPHANAMH B SIIEKTPOHHOM BUIE (manee - 22K), xoHTpoIs
34 BENCHMEM SICKTPOHHOTO KypHana, MpOLEIyphl 00eCHedeH s N0CTOBEPHOCTH
BBONMMBIX NTAHHBIX, Ha[CKHOCTH MX XPaHEHUS, KOHTPOJIA 38 COOTBETCTBHEM K
TpeOOBaHUSAM K  JOKyMEHTOOGOPOTY B  MYHHLUHMNATLHOM  ABTOHOMHOM
00111e06pa30BaTENBHOM yUIpeKIeHAH cpenHen obeobpazoBareabHON 1mKose Nos
(manee MAOY COILI Ne5).

[.2.ITonoxenne paspaboTaHo Ha OCHOBAHUHU JAEHCTBYIOIIET0 3aKOHOMATENbCTRA
P® o Bemenum JokyMeHTOOGOpOTa U y4eTa  y4eGHO-IENAarorHueckoil
JeSTEeIIbHOCTH, B YaCTHOCTH:

-3axona Poccuiickodt ®@enepammu Ne 273-®3 ot 29 mexabps 2012 roma «O6
obpasopanum B Poccuiickon ®enepanumy; :
-DenepansHoro 3akoxna Poccuiickoii ®Depneparuu ot 27 urong 2006r. Ne152-D3 «O
NEPCOHANIBHBIX AaHHBIXY;

-ITncema QenepanbHOro areHTCTBa 0 06pa3oBanHuio ot 29 moms 20091, Nel7-110
«O6 obecrieueHNH 3aIUTEI MEPCOHATBHBIX JAHHBIX Y,

-ITucema Munucrepcrsa O6paszosanus u Hayku P® ot 13 aBrycra 2002r. NeO1-
51-088uH  «O6  opraHu3aluM  HCIOJB30BAHHS UHOOPMALIMOHHELIX U
KOMMYHHKAMOHHBIX PeCYypCOB B 0011€00pa30BaTeNbHBIX YUPEKISHHUSX?;
-®enepansHoro 3akoHa Poccuiickon ®enepamuu ot 27 urons 2006 roga Nel49-03
«O06 undopmanuy, HHPOPMALUMOHHBIX TEXHOTOTHIX U O 3aIATe UHGOpPMaLIU»;
-Ilocranosnenus [pasurenscrea Poccuiickoii @epnepanuu ot 17 Hosi6ps 2007 .
No781  «O6 ytBepkpmenuu Ilomoxkenus o6 obecneueHHH 6e30MaCHOCTH
[NCePCOHATBHBIX JaHHBIX IpH MX 00paboTke B WH()OPMALMOHHBEIX CHCTEMAax
MEPCOHANIBHBIX JaHHBIXY;




-Приказа Министерства Образования и Науки РТ от 16 декабря 2011г. №6546/11 «Об использовании в общеобразовательных учреждениях Республики Татарстан электронных журналов»;
-Письма Министерства Образования и Науки РФ от 15 февраля 2012г. №АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»;

-Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а так же услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями.

1.3.Электронным журналом называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней. 
1.4.Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом.
1.5.Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.
1.6.Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ, в актуальном состоянии является обязательным.
1.7.Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные руководители, ученики и родители.
II. Задачи, решаемые электронным журналом
Электронный журнал используется для решения следующих задач:
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 отметок.

2.6.Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.

2.7.Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом.

2.8.Информирование родителей и учащихся через систему «Электронное образование в Республике Татарстан» об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам. 2.9.Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения. 
III. Правила и порядок работы с электронным журналом 
3.1.Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к электронному журналу на сервере http://edu.tatar.ru. 
3.2.Классные руководители своевременно заполняют и следят за актуальностью данных об учащихся и их родителях.
3.3.Учителя - предметники аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях; внесение информации об уроке и об отсутствующих должно производиться по факту в день проведения.
3.4.Заместители директора школы осуществляют периодический контроль над ведением электронного журнала.
3.5.Родителям учащихся доступна для просмотра информация об успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях школы как внутри класса, так и общего характера. 3.6.Участникам образовательного процесса запрещается передавать персональные логины и пароли для входа в информационную систему «Электронное образование в РТ» другим лицам.
3.7.Все записи по всем учебным предметам (кроме уроков по татарскому языку и татарской литературе) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий и домашних заданий. 
3.8.При делении класса на подгруппы по предмету (иностранный язык, татарский язык, физическая культура, информатика, технология), состав подгруппы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем; записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.
3.9.В 1-м классе оценки в электронный журнал ни по одному учебному предмету не ставятся; в журнале записывается тема урока, ведется учет посещаемости учащихся. 
3.10.В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 
IV. Функциональные обязанности и права участников образовательного процесса при работе с электронными журналами 
4.1.Директор имеет право:

-просматривать все электронные журналы без права редактирования; 
-осуществлять периодический контроль за ведением ЭЖ;
-распечатывать страницы электронных журналов;

-заверять распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью образовательного учреждения;
-назначает сотрудников школы на исполнение обязанностей в соответствии с данным положением; 
-принимает меры дисциплинарной ответственности к сотрудникам школы за невыполнение требований настоящего положения; 
-несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних лиц.
4.2.Заместители директора:

-организуют ведение ЭЖ в школы, совместно с администратором электронного журнала школы в срок до 1 сентября текущего учебного года формирует раздел «Моя школа», заполняет следующие разделы: учебный год, типы и границы учебных периодов, профили звонков, учебные планы, кабинеты, предметы, сотрудники, классы; 
-в начале каждого учебного периода, совместно с учителями- предметниками и классными руководителями проводят разделение класса на подгруппы;
-контролируют своевременное выставление учителями-предметниками оценок учащимся класса; 
-осуществляют периодический контроль за правильностью ведения ЭЖ, уделяют внимание на объективность выставленных текущих и итоговых оценок;
-по окончании учебного периода архивируют (нумеруют, прошивают) сводные ведомости;
-составляют и редактируют в течение года расписание занятий в школе;
-имеют доступ к просмотру и распечатке страниц электронных журналов;
-несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа учителей, исключающую подключение посторонних лиц.
4.3.Системный администратор электронного журнала школы: 
-имеет право доступа к различным категориям пользователей на уровне школы; 
-обеспечивает функционирование системы в школы; 

-организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом администрации, классных руководителей, учителей, в соответствии с графиком, по мере необходимости; 
-ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями, учителями;

-ежедневно просматривает доску объявлений и сообщения внутренней почты, при необходимости отвечает на письма и рассылает письма; 
-размещает и редактирует «новости школы»; 
-по указанию директора или завуча размещает необходимые объявления, в т.ч. сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них;
-при зачислении учеников в школу и при приёме новых сотрудников добавляет в систему новых пользователей, вводит основные данные о них;
-вносит изменения в личных данных учащихся и сотрудников, согласно документам, проходящим через канцелярию; 
-проходит обучения на семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом; 
-несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.
4.4.Классный руководитель: 

-имеет возможность просматривать журнал своего класса по всем предметам без права редактирования; 
-в начале учебного года вносит в ЭЖ следующие данные по учащимся класса; 
-своевременно заполняет и следит за актуальностью данных об учащихся и их родителях; 
-регулярно, не реже одного раза в учебный период (четверть, полугодие) проверяет изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносит соответствующие поправки; 
-выдает реквизиты доступа в систему учащимся и их родителям; 
-обеспечивает выполнение требований закона РФ «О персональных данных»; -несет ответственность за полноту, качество и достоверность вводимой информации;
-ведет мониторинг использования системы учащимися и их родителями; 
-заполняет личную страницу и вносит коррективы согласно требованиям по ведению ЭЖ; 
-проходит обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом;
-проводит после окончания учебного года архивацию журнала и перевод учащихся в следующий класс;
-несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних лиц; 
-категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр). 
4.5.Учитель-предметник: 
-осуществляет переход на страницы электронного журнала из личного кабинета, размещает информацию о себе, где отображается его функционал и действия в системе, вносит коррективы согласно требованиям по ведению ЭЖ;
-имеет возможность просматривать и редактировать электронный журнал лишь тех классов, в которых преподает; 
-производит внесение информации об отсутствующих по факту в день проведения урока, выбирая из контекстного меню «б» - болел или «н» - не был; 
-в случае болезни учителя, учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков); 
-четко и аккуратно производит внесение информации об уроке по факту в день проведения урока; 
-учитель несет ответственность за накопляемость оценок, которая зависит от недельной нагрузки; 
-за своевременное и достоверное заполнение оценок учащихся в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа (оценки за урок должны быть выставлены во время проведения урока или до 24.00 часов текущего дня);
-выставляет отметки за письменные работы в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ (в течение одной недели со дня её проведения); 
-отметки за административные контрольные работы выставляются с указанием типа заданий (К-контрольная работа) в соответствии с графиком внутреннего мониторинга;
-выставляет итоговые оценки по предмету в конце четверти, полугодия, учебного года, за экзамен, выбирая из контекстного меню; 
-предварительные оценки по предмету в конце четверти, полугодия выставляются за три дня до окончания четверти (полугодия);
-несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно-тематического планирования;
-проходит обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом; 
-несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних лиц; 
-категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр).
4.6.Делопроизводитель:
-информирует заместителя директора о движении учащихся. 
4.7.Учащиеся:
-имеют право просматривать внесенное в электронный журнал расписание уроков на выбранный день, свою успеваемость, домашние задания, комментарии, сообщения учителей родителям, оценки по предметам в электронном дневнике ученика;
-получают реквизиты доступа (логин, пароль) у классного руководителя;
-имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным дневником; 
-учащиеся обязаны оповещать учителя об ошибочно выставленной оценке. 4.8.Родители: 
-получают реквизиты доступа (логин, пароль) у классного руководителя; 
-могут просмотреть дневник ребенка из своего личного кабинета, а также могут подписаться на мобильную услугу-sms-рассылку оценок, необходимым условием получения мобильной услуги родителем является формирование подраздела sms-сообщение в личном кабинете родителя;
-имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным дневником;
V. Выставление итоговых отметок. 
5.1.Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.
На основании текущих отметок в течение четверти выводится средняя оценка по следующим критериям:
-менее 2,6 ставится отметка «2»;

-от 2,6 до 3,59 ставится отметка «3»;

-от 3,60 до 4,59 ставится отметка «4»;

-выше 4,6 отметка «5».

5.2.Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам.

5.3.В случае наличия у учащегося справки о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету, запись «осв.» в журнале не допускается;
5.4.Средняя оценка за четверть, полугодие формируется автоматически, итоговые оценки за четверть, полугодие и год выставляются учителем, согласно Положению о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, в столбце «Итоговые отметки», следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока;

5.5.Предварительные итоговые оценки выставляются за три дня до окончания учебного периода.
VI. Контроль и хранение электронных журналов.
 6.1.Директор школы, ответственный заместитель директора и администратор системы обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала.
6.2.Контроль за ведением электронного журнала осуществляется директором и заместителями директора по УР и УРВНО и В;

6.3.В конце каждой учебной четверти или полугодия 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 темы уроков, домашних заданий;
6.4.Результаты проверки классных журналов заместителями директора доводятся до сведения учителей и классных руководителей.
6.5.В конце каждого учебного года электронные журналы проходят процедуру архивации по классам. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока. 
6.6.В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке. 
