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1.1. Порядокведенияучетаиосуществленияхранениярезультатовобразовательного

процессаивнутреннегодокументооборотанабумажномиэлектронно-цифровом 

носителе при реализации образовательных программ или ихчастей с применением 

электронного обучения, дистанционных образовательныхтехнологий принимается 

педагогическим советом Школы, имеющим право вноситьвнегосвоиизмененияи 

дополнения. 

1.2. ЦельюнастоящегоПорядкаведенияучетаиосуществленияхранениярезультато

вобразовательногопроцессаивнутреннегодокументооборотанабумажномиэлектронн

о-цифровомносителеприреализацииобразовательныхпрограмм или их частей с 

применением электронного обучения, 

дистанционныхобразовательныхтехнологийявляется: 

1.2.1. Установлениепорядкахранениявархивахинформациинабумажныхиэлектронн

ых носителях о результатах освоения обучающимися образовательныхпрограмм. 

1.2.2. Установлениесистемыотслеживаниядинамикиразвитиядостиженияобучающ

имися индивидуальных результатов освоения образовательных 

программдляпредоставлениявсемзаинтересованнымлицам,втомчислеродителям(зак

онным представителям) обучающихся, информации об учебных 

достиженияхобучающихся,классазалюбойпромежуток 

времени,принятияуправленческихрешений. 

 

1. Порядокведениядокументации 

 

2.1. Кобязательнымбумажнымносителяминдивидуальногоучетарезультатовосвоен

ияобучающимисяосновныхобразовательныхпрограммотносятся: 

- своднаяведомостьрезультатовтекущей,промежуточной,итоговойаттестации; 
- журнал учёта посещаемости и результатов обучающихся по внеурочной 

деятельности; 

- протоколырезультатовгосударственнойитоговойаттестациивыпускников9и11клас

сов; 

- протоколы результатов промежуточной аттестации обучающихся, 

получающихобщее образование в очной, очно-заочной форме, в семейной форме и 

в формесамообразования; 

- результатынезависимогомониторингакачестваобразованияобучающихся; 

- результатывнутреннегомониторингакачестваобразования; 

- личныеделаобучающихся; 

- книгивыдачиаттестатов; 

- Портфолиообучающихся. 
2.2. К обязательным электронным носителям индивидуального учета 

результатовосвоенияобучающимисяОПипоощренийобучающихсявООотносятсяэле

ктронныежурналы. 

2.3. К необязательным (дополнительным) электронным носителям 

индивидуальногоучета результатов освоения обучающимися ОП в ОО относятся 

базы данных обитогахучастияобучающихсявконкурсахиспортивных мероприятиях. 

2.4. Наличиеииспользованиенеобязательных(дополнительных)электронныхносите

лейиндивидуальногоучетарезультатовосвоенияобучающимисяОПопределяетсяреш

ением Педагогическогосоветашколы. 

2.5. Электронныйжурнал(ЭЖ) 
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2.5.1. Электронныйжурналявляетсяобязательнымэлектроннымносителеминдивиду

альногоучетарезультатовосвоенияобучающимсяосновнойобразовательной 

программы начального общего образования, основного 

общегообразования,среднегообщегообразования. 

2.5.2. Педагогическиеработникирегулярно(каждыйурок)осуществляютучётосвоени

яобучающимисяобразовательныхпрограммвэлектронномжурналеуспеваемости в 

соответствии с локальными актами школы - Положением о 

порядкетекущегоконтроляуспеваемостиипромежуточнойаттестацииобучающихсяи

Положениемобэлектронномжурнале. 

2.5.3. Однойиззадачэлектронногожурналаявляетсяинформированиеродителейиуча

щихсячерезИнтернетобуспеваемости,посещаемостиобучающихся,домашнихзадани

яхипрохождениипрограммпоразличнымпредметам. 

2.5.4. Вслучаеболезниучителя,педагог,замещающийколлегу,заполняетэлектронны

йжурналвустановленномпорядке(подписьидругиесведенияделаютсявжурналезамещ

енияуроков). 

2.5.5. Приделениипопредметуклассанаподгруппы,записиведутсяиндивидуальнокаж

дымучителем-предметником,ведущимданнуюгруппу. 

2.5.6. Учитель-предметник выставляет в электронный журнал итоговые отметки 

врамках промежуточной и итоговой аттестации учащихся каждому 

обучающемусясвоевременнозатриднядоокончаниякаждогоучебногопериодадонача

лаканикулярногопериода. 

2.5.7. Срезультатамиосвоенияребенкомобразовательныхпрограммродители(законн

ые представители) могут познакомиться ежедневно на сайте 

Электронногообразования Республики Татарстан в разделе «Электронный 

дневник», 

классныйруководительвначалеучебногогодаобязанпередатьродителям(законнымпр

едставителям)реквизиты доступавданныйраздел. 

2.5.8. Сводная ведомость учета результатов промежуточной и итоговой 

аттестацииобучающихсяформируетсяавтоматическиврежимереальноговремени.Для

использованияданныхизэлектроннойформывкачестведокументовсводныеведомост

ивыводятсянапечать,заверяютсяиархивируютсявустановленномпорядке. 

2.5.9. Архивное хранение учетных данных в электронном виде 

предусматриваетконтрользаихцелостностьюидостоверностьюнапротяжениивсегоср

ока. 

2.5.10. Еслиданныепоучебномугодухранятсявэлектронномвиде,своднаяведомостьд

олжнабытьпередана вархив сразупо завершенииучебногогода. 

2.5.11. ВслучаенеобходимостииспользованияданныхЭЖизэлектроннойформывкаче

ствепечатногодокументаинформациявыводитсянапечатьизаверяется. 

2.5.12. Участникиобразовательныхотношенийсоблюдаютконфиденциальностьусло

вийдоступавэлектронныйжурнал-всвойличный кабинет(логинипароль). 

2.5.13. Участникиобразовательныхотношенийнеимеютправапередаватьперсональ

ные логины и пароли для входа в электронный журнал другим 

лицам.ПередачаперсональногологинаипаролядлявходавСистемудругимилицамвлеч

етзасобойответственностьвсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФедерации

озащитеперсональныхданных. 

2.5.14. Участникиобразовательныхотношенийвслучаенарушенияконфиденциаль

ности условий доступа в личный кабинет, уведомляют в течение неболее чем 

одного рабочего дня со дня получения информации о таком 
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нарушениидиректораШколы, системногоадминистратораШколы. 
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2.5.15. В конце каждого учебного года электронные журналы проходят 

процедуруархивацииихранятсявтечение5лет.Изъятыеизэлектронныхжурналовуспев

аемостиучащихсясводныеведомостиуспеваемостивбумажномвидехранятсявтечение

25лет. 

2.6. Личныеделаобучающихся. 

2.6.1. Личноеделообучающегосяявляетсяобязательнымбумажнымносителеминдив

идуальногоучетарезультатовосвоенияобучающимсяосновнойобразовательной 

программы, т.к. в личном деле выставляются итоговые 

результатыучащегосяпопредметамучебногопланаШколы. 

2.6.2. Личное дело обучающегося ведется в Школе на каждого обучающегося 

смоментапоступлениявШколуидоееокончания(выбытия),имеетномер,соответствую

щийномерувалфавитнойкнигезаписиобучающихся. 

2.6.3. ПрипереводеобучающегосявШколуиздругойобразовательнойорганизации,род

ители (законные представители) предоставляют личное дело, заведенное 

другойобразовательнойорганизацией. 

2.6.4. ПрипереводеобучающегосявШколуиздругойобразовательнойорганизациивли

чноеделовкладываетсяведомостьтекущихоценокизпрежнейобразовательнойорганиз

ации. 

2.6.5. ЛичныеделаобучающихсяхранятсяуруководителяШколывстрого 

отведенномместе. 

2.6.6. Личные дела обучающихся одного класса находятся вместе в одной папке 

идолжныбытьразложенывалфавитномпорядке.Впапкеличныхделклассанаходится 

список обучающихся с указанием фамилии, имени и Ф.И.О. 

классногоруководителя.Списокактуализируетсяежегодно.Еслиобучающийсявыбыл

втечение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается дата и 

номерприказаовыбытии. 

2.6.7. Личныеделаобучающихсяведутсякласснымируководителями. 
2.6.8. Поокончанииучебногогоданепозднее30маяклассныйруководительвноситвЛич

ноеделогодовыеотметкиобучающегося(заисключением1класса)ирешениепедагогич

ескогосоветаШколыопродолжении/завершенииобучения(«переведенв 

…класс»,переведенв…классусловно»,«оставленнаповторноеобучение», 
«окончил школу»). В графе о пропусках проставляется количество 

пропущенныхуроков с отметкой по болезни или без уважительной причины. При 

исправлениигодовойоценкидаетсяпояснение,ставитсяпечатьиподписьдиректораШк

олы. 

2.6.9. Выдача Личного дела родителям (законным представителям) 

обучающегосяпроизводится секретарем руководителя Школы при наличии приказа 

директора «Овыбытии». 

2.6.10. Привыдачеличногоделасекретарьруководителявноситзаписьвалфавитную 

книгу о выбытии обучающегося, родители (законные 

представители)обучающегосяставятсвоюподписьв 

графе«отметкаовыдачеличногодела». 

2.6.11. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного года, 

классныйруководитель составляет и вкладывает в личное дело выписку текущих 

отметокобучающегося. 

2.6.12. Поокончании Школыличноедело хранитсявархиве Школы3года. 

2.7. Протоколы, анализ результатов прохождения учащимися 

промежуточнойаттестации. 
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2.7.1. Протоколыпромежуточнойаттестацииобучающихся,получающихобщееобраз

ованиевочной,очно-заочнойформе,атакжеэкстернов(получающих 
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образование вне образовательной организации - в семейной форме или в 

формесамообразования)позавершениюучебногогодапрошиваютсяискрепляютсяпод

письюдиректораипечатьюШколы,хранятся5лет.Послепятилетнегохраненияданныед

окументыуничтожаются. 

2.8. Протоколы результатов прохождения выпускниками 

государственнойитоговойаттестации 

2.8.1. Протоколырезультатовпрохождениявыпускникамигосударственнойитогово

йаттестацииявляютсяобязательнымбумажнымносителеминдивидуальногоучетарезу

льтатовосвоенияобучающимсяосновнойобразовательнойпрограммыосновногообще

гообразованияисреднегообщегообразования. 

2.8.2. Результаты государственной итоговой аттестации выпускников 

(протоколы)составляютсяМКУ «Отдел образования Исполнительного комитета 

ДМРРТ»,распечатываютсявШколе. 

2.8.3. Протоколы ОГЭ или ГВЭ в 9 классе являются основанием для 

выставленияотметокпопятибалльнойсистемеоцениваниявэлектронныйжурнал9клас

саидляопределения итоговых отметок для выставления в аттестат по завершению 

уровняосновного общегообразования. 

2.8.4. Протоколы ЕГЭ или ГВЭ в 11 классе являются основанием для 

принятиярешенияовыдачеаттестатаосреднемобщемобразовании. 

2.8.5. Заместитель директора  обязан ознакомить выпускников с 

протоколамипрохождениявыпускникамигосударственнойитоговойаттестацииподпо

дпись. 

2.8.6. Протоколырезультатовпрохождениявыпускникамигосударственнойитогово

й аттестации подлежат хранению не менее 5 лет в Школе у 

заместителядиректора.По окончаниипятилетнегосрокапротоколысдаютсявархив. 

2.9. Книгивыдачиаттестатов. 

2.9.1. Книгавыдачиаттестатовявляетсяобязательнымбумажнымносителеминдивид

уальногоучетарезультатовосвоенияобучающимсяосновнойобразовательнойпрограм

мыуровняосновногообщегоисреднегообщегообразованияиведетсявсоответствии 

сустановленнымитребованиями. 

2.9.2. Книга выдачи аттестатов заполняется ответственным, назначенным 

приказомдиректораШколы 

2.9.3. Результатыитоговогооцениванияобучающегосяпопредметамучебногопланап

оокончаниюосновнойобразовательнойпрограммыосновногообщегообразования в 9 

классах и среднего общего образования в 11 классах заносятся 

вкнигивыдачиаттестатовзакурсосновногообщегоилисреднегообщегообразованияив

ыставляютсяваттестатосоответствующемуровнеобразовании. 

2.9.4. Книги выдачи аттестатов хранятся в сейфе кабинета директора Школы 

втечение50лет. 

2.10. Журнал учёта посещаемости внеурочной деятельности 

2.10.1. Журналы учёта посещаемости внеурочной деятельности 

оформляютсянатекущийучебныйгод. 

2.10.2. Педагог  регулярно (каждое занятие) ведет учетпосещаемостиобучающихся. 
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2.11. Результатынезависимогомониторингакачестваобразованияобучающих

ся. 

2.11.1. Результатынезависимогомониторингаличностных,метапредметныхипредме

тных достижений обучающихся подлежат хранению на бумажном в 

течение1года.После 1 года храненияданныедокументыуничтожаются. 

2.12. Результатывнутреннегомониторингакачестваобразования 

2.12.1. Результатывнутреннегомониторингаличностных,метапредметныхипредмет

ных достижений обучающихся подлежат хранению на бумажном носителевсрок 

1года.После1 годахраненияданныедокументыуничтожаются. 

2.13. Портфолио 

2.13.1. Портфолиообучающегося–

этокомплексдокументов,представляющихсовокупностьсертифицированныхинесерт

ифицированныхиндивидуальныхдостижений, выполняющих роль индивидуальной 

накопительной оценки, 

котораянарядусучебнымирезультатамиявляетсясоставляющейрейтингаобучающихс

я. 

2.13.2. Порядок оценки деятельности обучающихся по различным направлениям 

спомощью составления портфолио, оформление портфолио обучающихся 

Школы,требования к содержанию Портфолио регламентируется локальным актом 

Школы -ПоложениемоПортфолиообучающегося. 

2.13.3. Портфолиоможетхранитьсяуобучающегося,атакженаходитьсявклассномкаб

инете(уклассного руководителя)напротяжениивсегопериодаобучения. 

2.13.4. При переводе ребенка в другое образовательной учреждение 

портфолиовместесличнымделомобучающегосявыдаетсянарукиродителям(законны

мпредставителям),еслион хранитсявШколе. 

 

2. Порядок ведения документации 

припереходенадистанционноеобучен

ие 

 

3.1. Педагогамиобразовательногоучрежденияпроводитсякорректировкакалендарн

о-тематического планирования и делается отметка в листе 

корректировкиКТП.Вслучаеневозможностиизученияучебныхтемобучающимисясам

остоятельно, учитель-предметник может перенести прохождение материала 

наследующий учебный год или организовать прохождение при помощи 

модульногоподходакпреподаванию,очемделаетсяспециальнаяпометкавкалендарно-

тематическом планировании. 

3.2. Согласнорасписаниюуроковвэлектронномжурналезаполняютсятемызанятий,вс

оответствиисизменениями,внесеннымивкалендарныйучебныйграфики календарно-

тематическое планирование, домашние задания и другие задания 

дляобучающихсясуказаниемсроковихвыполненияиформамиоценивания. 

3.3. Темаконтрольных,практических,лабораторныхработ,нетребующейпроведения 

непосредственно на учебных занятиях, вносится в электронный 

журналвсоответствиисизменениями,внесеннымивкалендарно-

тематическоепланирование. 

3.4. Отметкаобучающемусязаработу,выполненнуювпериоддистанционногообучен

ия,вноситсявграфужурнала,соответствующейтемеучебныхзанятий. 

3.5. Отметка отсутствующим на уроке обучающимся не ставится, кроме 
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случаевболезни. Если состояние здоровьяобучающегося не позволяет выполнять 

учебныезаданиявуказанныесроки,вжурналставится–

Б,родители(законныепредставители)должны 

подтвердитьотсутствиеребенкасправкойотврача. 



1
0 

 

3. Порядок осуществления текущего и итогового контроля 

результатовдистанционного обучения, ведение учета результатов 

образовательнойдеятельности 

 

4.1. Текущийконтрольрезультатовдистанционногообученияпроводитсяучителями

-предметниками,оцениваниеучебныхдостиженийобучающихсяпридистанционном 

обучении осуществляется в соответствии с Положением о 

порядкетекущегоконтроляуспеваемостиипромежуточнойаттестацииобучающихсяМ

БОУ 

«Старошаймурзинская  СОШ»ДМРРТ. 

4.2. Учителя-

предметникиполучаютвыполненныеобучающимисязаданиявтечениенедели,сохраня

ют,проверяют,оцениваютивыставляютоценкивэлектронныйжурнал. 

4.3. Текущийконтрольипромежуточнаяаттестацияобучающихсяпридистанционно

мобученииосуществляетсябезочноговзаимодействиясучителем. 

4.4. Самостоятельнаядеятельностьобучающихсявпериоддистанционногообучения

можетбытьоцененатольковслучаедостиженияположительныхрезультатов. 

 

4. Порядокработысперсональнымиданнымиобучающихся,связаннойсорг

анизациейобразовательногопроцессаиучетомрезультатовосвоения 

обучающимисяобразовательныхпрограмм 

 

5.1. Обработкаперсональныхданныхобучающихся,связаннаясорганизациейобразов

ательногопроцессаиучетомрезультатовосвоенияобучающимисяобразовательныхпр

ограмм,осуществляетсявцеляхобеспечениясоблюденияКонституции Российской 

Федерации, Федеральных законов и иных нормативныхправовых актов Российской 

Федерации, содействия в освоении 

образовательныхпрограмм,учетавыполненияучебногопланаикачестваполученныхзн

аний,содействия трудоустройству, обеспечения личной безопасности в период 

обучения,обеспечениясоциальнымильготамивсоответствиисзаконодательствомино

рмативнымидокументамиШколы. 

5.2. Впроцессехраненияперсональныхданныхдолженобеспечиватьсяконтрользадост

оверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление 

ивнесениепомеренеобходимостисоответствующихизменений. 

5.3. ПриказомдиректораШколыопределяетсяпереченьпользователей,осуществля

ющих от имени Школы хранение, обработку и передачу персональныхданных. 

5.4. Пользователи при обработке персональных данных на бумажных носителях и 

вавтоматизированных информационных системах обязаны принимать 

необходимыеорганизационныеитехническиемеры,втомчислепринеобходимостиисп

ользоватьшифровальные(криптографические)средства,длязащитыперсональныхдан

ныхотнеправомерногоилислучайногодоступакним,уничтожения,изменения,блокир

ования, копирования, распространения персональных данных, а также отиных 

неправомерных действий в соответствии с законодательством 

РоссийскойФедерации, требованиями. 

5.5. Пользователиобязаны: 



1
1 

 

5.5.1. СтрогособлюдатьтребованиязаконодательстваилокальныхактовШколыпорабо

тесперсональнымиданными; 

5.5.2. Недопускатьнесанкционированноераспространениеперсональныхданных; 

5.5.3. Хранить предназначенные для обработки персональные данные на 

отдельныхматериальныхносителяхвсоответствиисцелямиобработки; 

5.5.4. Фиксироватьфактыпередачиперсональныхданныхврегистрационномжурнале

установленногообразца; 

5.5.5. Уведомлять о случаях несанкционированной передачи персональных 

данныхадминистрациюШколы. 

5.5.6. При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных 

данныхуполномоченноелицонезамедлительноприостанавливаетпредоставлениепер

сональныхданныхпользователямдовыясненияпричиннарушенияиустраненияэтихпр

ичин. 

5.6. Пользователямзапрещено: 

5.6.1. Участвоватьвпередачеперсональныхданных,неопределеннойфункциональн

ымиобязанностямии(или)запрещеннойкпередаче; 

5.6.2. Пересылатьпопроизвольнымадресамнезатребованнуюпотребителямиинформ

ацию,атакжеинформацию,передачакоторойсогласноПоложениюозащитеперсональн

ыхданныхнерегламентирована; 

5.6.3. Искажатьперсональныеданныепрификсации,передачеиликопировании; 

5.6.4. Использоватьперсональныеданныеобучающихся,родителей(законныхпредст

авителей)вцелях,непредусмотренныхдолжностнымиобязанностями. 
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