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1. Общие положения

Настояrцее положение кОб электронном классном журнале и эпектронном дневнике
информационной системы Моя школа МБОУ Успенской СОШ (далее - кПоложение>) разработано
в соответствии с федершrьными законаIvlи от 27.07.20|0 Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственньIх и муниципапьньтх услуг>, от 29.12.2012 Ns 273-ФЗ кОб образовании в Российской
Федерации>, распоряжением Правительства Российской Федерации от t7.|2.2009 Ns 1993-р
<Об утверждении сводного перечня первоочередньж государственньж и муниципtlльньж услуг,
предоставляемых в электронном виде)), постановлением Правительства Российской Федерации
от 11.|0,202з Ns 1678 коб утверждении Правил применения организациями, осуществляюIцими
образовательную деятельность, электронного обуrения, дистанционных образовательньж технологий
при реtlJIизации образовательньгх прогрЕlмм>о Письмом Минобрrrауки России от 15.02.2012 N9 АП-
|47107 кО методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в
электронном виде)) и в целях обеспечения использовЕlния информационньIх систем ведения
электронньrх журналов успеваемости обучающихся и электронных дневников, отвечающих
современным требованиям, предъявJuIемым к организации образовательного процесса
образовательными оргtlнизациями, на основании Устава МБОУ Успенской СОШ(далее - <Школu),
Правил внугреннего трудового распорядка и других локtшьньIх нормативньж utкToB Школы,
реглапdентирующих организацию образовательного процесса.

1.1. Настоящее Положение опредеJuIет цели, основные понятия, требования к организации и

работе по ведонию электронного классного журнаJIа, электронЕого дневника Школы (далее - кЭЖД
Моя школa>).

|.2. Ведение ЭЖД Моя школа в Школе осуществJu{ется в цепrIх:
- осуществления индивидуtlпьного учета результатов освоения обучающимися

образовательных прогрtlп{м посредством использования ЭЖД Моя школа;
- обеспечениявозможЕостиродитеJIям(законнымпредставителям)обучаrощихсяШколы

ознакомления с содержанием и ходом образовательного процесса, а также с оценкаN{и успеваемости
обучающихся;

- содействия обучающимся в самоподготовке по 1"rебным предметапd, пропущенным по
уважительным причинам ;

- повышения роли и отвотственности всех участников образовательного процесса за
результаты образоватепьной деятельIIости и на этой основе повышение качества образования
обучающихся.

1.3. ЭЖД Моя школа представляет собой комплекс прогр€lIvIмных средств, включающий базу
данных и средства доступа к ней.

1,4, Пользователями ЭЖД Моя шкопа явJuIются: администрация Школы, учителя, кJIассные

руководители, обуrающиеся и их родители (законные представители).
1.5. Ведение ЭЖД Моя школа гарантирует соблюдение требований законодательства в части

защиты персонаJIьньж даЕньж всех )ластников образовательньIх отношений. Включение конкретного
обучающегося в список ЭЖД Моя школа явJIяется добровольЕым и осуществляется только с
письменного согласия родителей (законньтх представителей).

1.6. ЭЖД Моя школа поддерживается в актуальном состоянии лицЕllчlи, ответственными за
техническое обеспечение (алминистратор школы).

2. Задачи, решаемые в процессе ведения ЭЖД Моя школа

2.1. Накопление и хранение данньтх об успеваемости и посещаемости обl"rающихся,
освоении уrебной прогрtlп{мы по предметап,I, домtшшних заданиях, другой информаuии об
образовательном процессе.



2,2, Формирование информации по итогу аттестационньж шроцедур для оформления
докуi\[ента об образовании в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.3. Оперативный доступ к информации, размещённой в ЭЖЩ Моя школа лицапd, имеющим
соответствующие права доступа.

2.4. Повышецие роли информатизации в управпении образовательным процессом.
Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации школы об итогах учебной
деятельности, проведение мониторинговьD( исследований и подготовка других аналитических
материалов.

2.5, Создание условий дJIя сетевого взаимодействия всех участников образовательного
процесса, возможности оперативного прямого общения между администрацией, уIителями,
родителями (законньши представителями) и обуrающимися вне зависимости от их местоположения.
Своевременное информирование родителей (законньтх цредставителей) по вопросам успеваемости и
посещаемости их детей.

2.6. Контроль выполнения утвержденных образовательных программ, учебных планов на
текущий уrебный год.

3. Правила и порядок работы с электронным кпассным я(урналом

3.1. .Щоступ к персонаJIьным данным обучающихся, размещённым в ЭЖ.Щ Моя школа в связи с
исполнонием своих служебных полномочий, имеют слодующие должностные лица и другие
пользователи:

- Директор Школы - имеет право доступа ко всем данным (все оценки всех обучающихся
по всем учебным продметаI\,l) для попуl9ния оперативной достоверной информации о ходе
образовательного процесса, а также право пользования контентом Библиотеки ЭЖrЩ Моя школа;

- Администратор Школы (заluеститепь директора по УВР, ВР и т.д.) - имеет право доступа
ко всем даЕным (все оценки всех обуrаrощихся по всем уrебным предметш,r) для обеспечония
функционирования, технического обслуживания ЭЖД Моя школц внесения необходимьж
корректировок, а также право попьзования контентом Библиотеки ЭЖ,.Щ Моя школа;

- классный руководитель - имеет прtlво доступа к информации по успеваемости,
посещаемости, домашЕим заданиям, персонЕtльным данным для осуществления контроля за
результатаI\{и уrебной деятельности обучаrощихся, содействия обучающимся в самоподготовке по
уlебным продметам, пропущенным по уважительным причинам, информирования родителей
(законньпс представителей); полrIения информации, в том числе в экстронньтх ситуациях, а также
право пользования контентом Библиотеки ЭЖД Моя школа;

- уIитель име9т право доступа к данным по своему предмету (оценки всех обучающихся
кпассов, в которьж rштель ведёт уроки по соответствующему предмету) для ведения учёта текущей
успеваемости, KoHTpoJUI и анализа результатов промежуточной и итоговой аттестации, заrrиси об
освоении уrебноЙ прогрtlN,rмы, записи домашних заданиЙ, персональным данным детеЙ для уточнения
информации, в том числе в экстренньж ситуациях, атакже право пользования контентом Библиотеки
ЭЖД Моя школа;

- родители (законные представители) имеIот право доступа к персонttльным данным
своего ребёнка (оценки конкретного обуrаrощегося по всем предмотам) для осуществления контроJIя
за результатап{и 1.чебной деятельности, полrIения допопнительной информации от учителей,
классного руководителя, а также право пользования коЕтентом Библиотеки ЭЖ.Щ Моя школа;

- обучающийся имеет право доступа к своим персонапьным данньпr (оценки по всем
предметап{) дпя контроля за собственными образовательными результатап{и, видами и объёмами
домашних заданий по уrебньтм пр9дметам, право пользования контентом Библиотеки ЭЖД Моя
шкопа.

З,2. Пользователи полrIают доступ к ЭЖД Моя школа через единую систему
идентификации и аугентификации (далее - ЕСИА). В исключительных случЕuIх (при возникновении
технических трудностей при созДании уrетной записи в ЕСИА) обуrающиеся могут получить доступ

2



для входа, испопьзуя временный логин и пароль (на время устранения технических неисправностей).
Временный логин и пароль .родители (законные представители) получают для обучающегося от
классного руководителя на основании письменного зtUIвления с указанием причин невозможности
создания учетной записи в ЕСИА (отсутствие цражданства Российской Федерации у ребенка;
свидетельство о рождении ребенка, вьцанное иностранньш государством и др.).

З.4. С правилtlп,lи пользоваIIия ЭЖД Моя школа можно ознакомиться на портале
https:/lhelp.myschool.mosreg.ru. О технических проблемах работы с системой ЭЖД, пользователи
могут сообщить администратору ЭЖД Моя цкопа на электронную почту Школы (e-mail:
rTLou,uýpýrrskoq@yaд49x,_r}- с пометкой <Администратору ЭЖД Моя школа>.

3.5. ,Щолжностные лица школы не имеют право передавать информацию, содержапIуюся в
ЭЖД Моя школа, третьим лицам, за исключением-случаев, предусмотренных законодательством
Российской Федерации.

3.6. Зшлестители директора школы, курирующие уrебно-воспитательный процесс,
осуществJuIют периодический контроль за ведеЕием ЭЖ,Щ Моя школа.

З.7. Родители (законные представители) имеют доступ только к данным своего ребёнка и
исцопьзуют ЭЖ,Щ Моя школа для его просмотра и ведения переписки с )читеJIями и кJIассным
руководителем. Права доступа родитеJIя (законного представителя) предоставляются лицу, о котором
имеются сведеЕия как о родителе (законном представителе) в базе данных класса.

3.8. Обучаюцимся категорически запрещается допуск к активной работе с Э]КД Моя школа,
ршрешается пользование только в рожиме просмотра.

3.9. Все пользователи ЭЖД Моя школа обязаны исключить доступ к персонапьным кодаN,I

доступа (погинам, паролям) в ЭЖД Моя школа других лиц, несут ответственность за сохранность
своих реквизитов доступа, исключаIощую подключение посторонних лиц.

3.10. Пользователи имеют право доступа к Эж.щ Моя шкопа ежедневно и круглосуточно.
3.11. Администратор ЭЖД Моя школа осуществляет техническую консультационную

поддержку по вопросам работы пользователей с ЭЖД Моя школа.
3.I2. Пользователи, в функции которых входит ведение ЭЖД Моя школq несут в

установленном порядке ответственность за своевременное и достоверное заполнение ЭЖД Моя
школа.

4. Функции директора
,Щиректор:

4.t. Осуществляет общее руководство организацией ведения ЭЖД Моя школа для
пользователей школы.

4.2. Возлагает на заrrлеститепей директора ответственность за организацию работы
педагогического колпектива по ведению ЭЖrЩ Моя школа.

4,3, Возлагает на администратора ЭЖД Моя школа обязанности по техническому
обслуживанию и програIимному обеспечению функционирования ЭЖД Моя школа, обеспечению
сохранности базы данньIх ЭЖД Моя школа.

4,4. Возлагает на заJчIестителеЙ директора обязанность пориодически контролировать и
анаJIизировать ведение ЭЖД Моя школа }цителями-предметникап{и и классными руководитеJIями,
анализировать работу в ЭЖ,Щ Моя школа, своевременность выставления оценок и вьцачу домашнего
задания, накопляемость оцепок, планирование уроков, фактическое проведение уроков, посещаемость
и системную непосещаемость обуrающихся, системную неуспеваемость, достоверность сведений в
ЭЖД Моя школа, использование материЕlлов из библиотеки цифрового контента, включая выдачу
цифровьж домапrних заданиЙ, осуществление взаимодеЙствия педагогов школы с родитеJUIми
(законньтми представителями) и др.

4,5. Организует периодический контроль за своевременностью, достоверностью,
правильностью и полнотой заполнения ЭЖД Моя школа rштелями и классными руководителями,
анализирует резупьтат, при необходимости выносит на рассмотрение на рабочее совещание.



4.6. Организует работу по соб.тподению конфиденциальности информации, защиту
персонаJIьньж даIIньIх, содержащихся в ЭЖ,Щ Моя школ4 разрешённый доступ участников
образовательного протIесса.

4.7. Осуществляет индивидушьный учет результатов освоения обучающимися
образовательЕых процрап{м посредством использования электронных журнtIлов успеваемости
обучающихся и электронЕьж дневников.

4.8. Не допускает исподьзование в шкопе платньIN, а также содеркапIих платные сервисы
электронньrх журналов успеваемости обуrающихся и электронньD( дневников.

4,9, Разрабатывает локальные нормативные акты по ведению ЭЖД Моя школа, в том числе
регламент по предоставлению информации о текущей успеваемости обуrшощихся.

5. Фупкции адмпнистратора ЭЖД Моя школа

Администратор ЭЖ.Щ Моя школа:

5.1. Обеспечивает необходимую подготовку ЭЖД Моя школа поред началом учебного года.
5,2, Обеспечивает техническое сопровождение ЭЖ,Щ Моя школа в течение 1"rебного года, а

также резервное копирование данных и их восстановление в случае необходимости. Ежемесячно и по
окончании каждого уrебного периода (триместра, шолугодия) проводит анализ ведения ЭЖД Моя
школа и передает его розультаты дJIя дальнейшей обработки зtlп4естителю директора школы по уrебно-
воспитательной работе.

5.3. Осуществляет консультирование пользователей ЭЖД Моя школа по вопросtlп,I
обеспечения нормЕrльного функционирования ЭЖД, окtlзывает им необходимое содействие в

устранении ошибок, неточностей и замечаний.
5.4. В исключитедьньD( слrIшх (при возникновении технических трудностей при создании

учетной записи в ЕСИА) создает для обучающихся временный логин и пароль (на время устранения
технических цеисправностей) для входа в ЭrКД Моя школа.

5.5. Отвечает за напичие, своевременное размещение и функционирование в
круглосуточном режиме програп{много комппекса (электронный классный журнал, электронньй
дIIевник>.

5.6, Обеспечивает техническоо сопровождение ЭЖД Моя школа.
5.7, Обеспечивает на техническом уровне конфиденциальность информации, размещённой

в ЭЖ,Щ Моя школа, защиту от несанкционированного доступа.
5.8. Доводит до rIастников образоватепьного процесса персонt}льныо реквизиты

разрешённого доступа к соответствующей информации в ЭЖ,Щ Моя школа.
5.9. Ежемесячно и по окончании учебных периодов (триместр, полугодие, год) составляет

отчеты по работе уrителей с электронными журналами на основе кАнализа работы с классным
журналом) за прошедший месяц, триместр, полугодие, уrебный год и представляет зап{естителям
директора.

5.10. Проводит консультации дпяуrителей и классньD( руководителей и родителей (законньпr
представителей) по проблемаi\,l, возникающим при ведении ЭЖ,Щ Моя шкопа, в соответствии с
графиком или по мере необходимости.

6. Функции заместителей директора
Заллестители директора:

6.1. Организует системную работу учителей предметников и классных руководителей по
ведению всех ре}делов ЭЖ.Щ Моя школа, в том числе их работу с родителями (законными
представителями).

6.2. Осуществляет пориодический контроль и проводит анапиз информации, представленной
администратором ЭЖД Моя школа по ведению ЭЖД Моя школа учителями и классными
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руководителями по работе в ЭЖД Моя шкопа, своевремонности выставления оценок и вьцачи
домашнего задания, накопляемости оценок, планировании уроков, фактическом проведении уроков,
посещаемости и системной Еепосещаемости обуrающихся, систематической неуспеваемости,

достоверности сведениЙ в ЭЖД Моя школа, использование материаJIов из библиотеки цифрового
контента, включаrI вьцачу цифровьтх домашних заданий, осуществлении взаимодействия педагогов
школы с родитеJIями (законньши представителями) и др.

6.З. Осуществляет согласование и проверку выполнения графиков контрольньD(,
лабораторных и других видов фронтальньtх проверочных работ по уrебньтм предметап{ и занесоние их
результатов в ЭЖ.Щ Моя школа.

6.4. Контролирует достоверность данньD( в ЭЖ Моя школа.
6.5. ,Щоводит до руководитеJш школы, выносит на рассмотрение на рабочих совещаниях,

педагогического совета и методических объединений информацию о результатах контроля ведения
ЭЖД Моя школа по итогам месяца, уlебного периода.

6.6. ,Щает указание классным руководителям, администратору о вЕесении изменений в ЭЖ!
Моя школа изменеЕий графика работы (карантин, изменение сроков каникуп и т.п.) на основании
соответствующих приказов директора.

6.7. Осуществляет руководство и контроль за деятельностью администратора ЭЖ.Щ Моя
школа по обеспечению функционирования ЭХ{Д Моя шкопа.

6.8. Организует работу педtгогов в рамках подготовки к проведению промежуточной
аттестации.

6.9. Организует работу учитепей начапьных классов, уrитепей, руководителей методических
объединений, классных руководителей по аналитике качества образования в школе, кJIассных
колпективах.

6.10. Осуществляет проверку достоверности данньж при выгрузке информации из ЭЖ,Щ Моя
школq необходимой для печати аттестатов

7. Функции классньш руководителей

Классные руководители :

7.1. Проверяют данные об обучающихся и их родителях (законньпс представителях),
правильность списков обуrаrощихся в группах по предметаIчt й подгруппах (физкультура,
иностранньй языко технологияо информатика, профипьные и базовые продметы и др.).

7.2. Контропируют своевременность заполнения ЭЖД Моя школа учителями, ведут переписку
с родителями (законными представителями).

7.3. Своевременно сообщают администратору ЭЖД об изменениях в списочном составе класса.
7.4. В случае отсутствия учеников на уроко отрФкают в ЭЖД Моя школа на странице

<<Посещаемость) уважительную или неуважительную пршчину отсутствия.
7.5. Проводят информационную работу с родителями (законньпли представителями)

обучающихся класса о порядке входа в ЭЖД Моя школа и ведения Э]КД Моя школа, способах и
гарантиях конфиденциапьности и сохранения персональньIх данньж обуrшощихся при ведении ЭЖД
Моя школа.

7.6. Организуют посещение родитеJuIми (законными представителями) ЭЖД Моя шкопа,
осуществJIяют взммодействие с родитепями (законными представителями) по вопрос€lпd, касающимся
уrебноЙ, внеурочной деятепьности обуrаrоIцегося, собпюдения дисциплины, информируютродитепей
(законньтх представителей) о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты,
сформированные Еа основе данньтх ЭЖД Моя школа.

7,7,В слrIао перехода обучающегося из другого учебного заведеЕия в течение учебного года в
другое уrебное заведение передают родителям (законным представителям) обуrающегося
информацию об успеваемости по предметаI\,1 дJuI последующего использования при аттестации
обу.rающегося.



7.8. Контролируют занятость учеников в системе дополнительного образования в ЭЖД Моя
школа.

7.9. Коптролируют корректность выставпения оценок учителями по итогу аттестационньIх
периодов.

8. Функции учителей

Учителя:

8.1. Своевременно заносят данные в ЭЖД Моя школа об учебных программах и их
прохождении, об успеваемости и посещаемости обуrшощихся, домашних заданиях.

8.2. Своовремонно вноOят в ЭЖД Моя школа каJIендарно-тoматичоскоо планированио по своему
уrебному предмету, курсу, модулю и т.д.

8.3. В случае болезни учитеJuI-предметIIика, учитель, его зап{ещающий, заполняет ЭЖ.Щ Моя
школа в установленном порядке, получив доступ к соответствующим страницtlп4 ЭЖД Моя школа с
рЕврешения зап{естителя директора при технической помощи администратора ЭЖД Моя шкопа.

8.4. ,Щля объективной аттестации обl"rающихся за учебный период (триместр, полугодие, год)
обеспечивают пеобходимую накопляемость отметок обl^rающимися, которая зависит от количества
часов по данному продмоту в уrебном плане.

8.5. ВыставJuIют оценки за все виды работ (контрольные, проверочные, самостоятельные,
лабораторные, практические работы, сочинения и др.) в сроки, установленные локальным
нормативкым актом школы.

8.6. При обнаружении ошибок ипи неточностей, допущенных при заполнении ЭЖ,Щ Моя школа,
а также для устранения заIuечаний, отмеченньтх в <Анализе работы с классными журнаJIами)
зtli\,lестителем директора ипи администратором ЭЖД Моя школа, еженедепьIIо вносят необходимые
коррективы (не позднее семи дней). Исправление отметок не допускаются.

8.7. КонтролируIот прохождение уrебной програlrлмы по предмету, выполнение каJIендарно-
тематического плана.

8.8. Несут ответственность за сохранение тайны своих реквизитов доступа. Не допускают
посторонних лиц к работе с ЭЖ,Щ Моя школа.

10. Порядок использования и хранения ЭЖД Моя школа

10.1. АрхивIIое хранение r{етньж данных в эпектронном виде должно предусматривать
контроль за их целостностью и достоверIIостью на протяжении всего необходимого срока.

10.2. Своднtul ведомость успеваемости обучающихся и посещаемость обуrающихся за 1"lебный
год выводятся из системы в том виде, который предусмотрен действующими требованиями хранения
архивньD( данньж. Если данные по уlебному году хранятся в электронном виде, своднtul ведомость и
посещаемость должны быть переданы в архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем
эпектронном журнаJIе.

l0.3. Электронное храЕение архивньIх дЕlнньж должно осуществляться минимум на двух
носителях, хранение производиться в разньD( помещениях.


