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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении электронного журнала/дневника
в НОЧУ «Начальная школа - детский сад № 25 «Березка» 
1. Общие положения
1.1 Данное положение разработано на основании следующего пакета документов:
- Федерального закона Российской Федерации № 273 - ФЗ от 29 декабря 2012г. «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 6 октября 2009г. № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования» (в редакции приказов от 26 ноября 2010г. № 1241, от 22 сентября 2011г. № 2357, раздел 26); 
- Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012г. № АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»;

- Приказами Министерства просвещения Российской Федерации: от 17 марта 2020г. № 103 «Об утверждении временного порядка сопровождения реализации образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования, образовательные программы среднего профессионального образования и дополнительных общеобразовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий»; от 17 марта 2020г. № 104 «Об организации образовательной деятельности в организациях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования, образовательные программы среднего профессионального образования и дополнительные общеобразовательные программы, в условиях распространения новой коронавирусной инфекции на территории Российской Федерации»; 
- Устава НОЧУ «Начальная школа - детский сад № 25 «Березка»;
1.2 Электронным журналом/дневником (далее электронный журнал) называется комплекс программных средств, включающий базу данных, средства доступа и работы с ней. 
1.3 Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного журнала/дневника в НОЧУ «Начальная школа - детский сад № 25 «Березка».
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 электронного журнала в 
актуальном виде, является обязательным.
1.7    Пользователями электронного журнала являются: представители администрации,
 учителя начальных классов, учителя по предметам,  обучающиеся 1-4 классов,  родители (законные представители) несовершеннолетних.
2. Задачи, решаемые посредством электронного журнала
  Электронный журнал НОЧУ «Начальная школа - детский сад №25 «Березка», зарегистрированный на Школьном портале Единой информационной системы учета и мониторинга образовательных достижений обучающихся образовательных организаций Московской области, используется для решения следующих задач:
2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости, хранение данных об
 успеваемости и посещаемости  обучающихся начальной школы.
2.2 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным
 предметам и классам.
2.3 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных

программ.
2.4 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для
оформления необходимой документации в соответствии с требованиями Российского законодательства.
2.5  Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения 
электронного журнала, по всем предметам и в любое время.
2.6   Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок.
2.7  Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, классных руководителей и администрации.
2.5 Прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и класса в целом.
2.6 Информирование родителей (законных представителей) несовершеннолетних 
обучающихся через интернет об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам.
2.7 Возможность прямого общения между учителями, родителями и обучающимися вне
зависимости от их местоположения.

2.8 Повышение роли информатизации образования, организация обучения с использова-
нием сетевых образовательных ресурсов.

2.9 Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательных 

отношений: педагогов, обучающихся и их родителей (законных представителей).
3. Правила и порядок работы с электронным журналом
3.1 Пользователи (учителя, классные руководители, родители (законные представители) несовершеннолетних, а также обучающиеся 1-4 классов) получают реквизиты (логин и пароль) доступа в электронный журнал у оператора (системного администратора), который назначается приказом директора ОУ;
3.2  Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность
 своих персональных реквизитов доступа.
3.3  Учителя  и классные руководители (учителя начальных классов) своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях.
3.4 Заместитель директора по учебно-воспитательной работе, выполняющий функции оператора (системного администратора) электронного журнала, осуществляет периодический контроль за ведением электронного журнала.
3.5 Родителям (законным представителям) несовершеннолетних   доступна для просмотра информация об успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация, предоставляемая классным руководителем, а также информация в разделе «Моя школа» (о событиях и результатах образовательно-воспитательной деятельности школы).
3.6  В 1-х классах домашнее задание в электронный журнал не ставится. Ведется только учет отсутствия обучающихся, движение обучающихся, запись тем уроков, осуществляется общение учителя с родителями (законным представителям) несовершеннолетних.  
3.7 Планирование занятий по внеурочной деятельности в электронном журнале не фиксируется. Для учета ведения занятий внеурочной деятельности в школе используется бумажный носитель журнала в 1-4 классах.

4. Функциональные обязанности оператора (системного администратора) по ведению электронного журнала
4.1   Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне

 данного образовательного учреждения.
4.2   Обеспечивает качественное функционирование системы ведения электронного

 журнала в течение учебного периода.
4.3  Организует своевременное введение в электронный журнал необходимой
первоначальной и текущей информации: перечень классов, сведения о классных руководителях, список учителей для каждого класса, режим работы школы в текущем учебном году, расписание учебных занятий, сведения о каникулах,  ввода/вывода данных конкретного ученика в журнал (по прибытии нового ученика или после выбытия ученика).
4.4  Консультирует пользователей электронного журнала основным приемам работы с
программным комплексом.
4.5  Формирует отчеты по итогам четверти и учебного года  в электронном виде по

 следующим показателям:

-  отчет о посещаемости классов за учебный период;
-  итоги успеваемости классов за учебный период;

- итоги успеваемости классов по школе за учебный период;

4.6 Представляет отчет об итогах успеваемости обучающихся школы за четверть, учебный год на информационном стенде образовательного учреждения и в разделе «Моя школа» электронного журнала  в системе Школьный портал. 
4.7  Производит заполнение электронного журнала на период болезни основного учителя класса (в случае необходимости и по предварительному согласованию с конкретным учителем класса). 
5. Функциональные обязанности директора  образовательного учреждения
5.1    Принимает участие в разработке и утверждает нормативную документацию
 образовательного учреждения по ведению  электронного журнала.
5.2.  Назначает оператора (системного администратора) из состава сотрудников

образовательного учреждения, ответственного за ведение электронного журнала в соответствии с данным Положением.
5.3. Создает необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного
 журнала в учебно-воспитательном процессе, процессе управления образовательным учреждением  и совершенствования материально-технической базы.
6. Классный руководитель (учитель начальных классов)
6.1  Ежедневно контролирует и ведет учет посещаемости обучающихся в журнале класса в 
соответствии с Правилами по заполнению электронного журнала.
6.2  Обеспечивает сохранность медицинских справок (или записок родителей) по поводу 
отсутствия обучающихся на занятиях в течение учебного года. Допускается передача медицинских справок медицинскому работнику образовательного учреждения. Разрешается отсутствие обучающегося по состоянию здоровья без медицинской справки в течение трех дней. Родители обязаны своевременно информировать об отсутствии ребенка классного руководителя (допускается использование sms-сообщения, через WhatsApp, телефонному звонку). В случае отсутствия обучающегося на более длительный период (санаторное лечение, выезд на отдых и др.) необходимо заявление родителей, поданное в адрес директора образовательного учреждения с указанием конкретной причины и сроков отсутствия обучающегося. В данном случае ответственность за своевременное прохождение образовательной программы возлагается на родителей обучающихся.     
6.3  Контролирует использование электронного журнала родителями (законными  
представителями) несовершеннолетних, их активность в системе.
6.4 Получает своевременную консультацию у оператора (системного оператора)

 электронного журнала по  вопросам работы с электронным журналом.
6.5 По итогам учебного периода: четверти, учебного года выставляет итоговые отметки в электронном журнале в соответствии  с Правилами по заполнению электронного журнала.
7. Учитель-предметник (учитель английского языка, физической культуры, музыки), учитель начальных классов
7.1  Заполняет электронный журнал  в день проведения урока. Систематически проверяет 
и оценивает знания  обучающихся, ведет учет посещаемости в соответствии  Правилами по заполнению электронного журнала. Все записи по учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) ведутся на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем контрольных, самостоятельных, тестовых работ. 
7.2 Создаёт календарно-тематическое планирование и размещает его в электронном журнале в соответствии с расписанием уроков. Количество часов в календарно-тематическом  планировании должно соответствовать учебному плану образовательного учреждения, утвержденному на текущий учебный год. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утверждённому календарно-тематическому планированию и программе учебного предмета. Допускается заполнение календарно-тематического планирования по предмету конкретным учителем класса на неделю, текущий период, четверть.
7.3  Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть и учебный год не позднее
 сроков, установленных администрацией образовательного учреждения.
7.4  Обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с электронным журналом.
8. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе
8.1  Разрабатывает нормативную базу учебного процесса для ведения электронного
журнала для размещения на официальном сайте образовательного учреждения.
8.2   Выполняет обязанности оператора обеспечения процесса ведения электронного
журнала: формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного года. При необходимости проводит корректировку расписания, движения обучающихся, внесения дополнительных данных. 

8.3   Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, 
при необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию 
учебных периодов:

- динамика движения обучающихся по школе;
- итоговые данные по успеваемости и посещаемости обучающихся;
- итоги успеваемости  классов за учебный период. 
8.4   Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению
электронного журнала:
- активность учителей в работе с электронным журналом;
- наполняемость текущих оценок обучающихся по классам;

- учет пройденного материала; запись домашнего задания.
9.  Правила по заполнению электронного журнала
9.1  При учете посещаемости необходимо использовать для ввода с клавиатуры только следующие символы:
· н – «маленькая»,  для обозначения отсутствия по неуважительной причине;

· п – «маленькая»,  для обозначения отсутствия по уважительной причине; 

· б – «маленькая»,  для обозначения отсутствия по причине болезни;

· о – «маленькая»,  для обозначения опоздания на урок;

· сп – «маленькие»,  для обозначения свободного посещения (на период карантина).


9.2 Запись о проведении классного сочинения, изложения делается следующим образом: 1-й урок - Сочинение по теме «…», Классное изложение по развитию речи следует записывать следующим образом: 1-й урок - Р/р Подготовка к изложению по теме «…». 

9.3  На уроках технологии, физической культуры, обязательно записывать инструктаж 
по технике безопасности в графе "Что пройдено".

9.4   В случае проведения тематического учета знаний оценки у всех обучающихся класса

выставляются в день проведения  тематических  контрольных работ, сочинения и т.д.

9.5 В графе "Домашнее задание" записывается конкретное содержание задания. Например, составить план;  стр. 54, ответить на вопросы. Домашнее задание может носить 

индивидуальный характер, о чем должна быть сделана запись в графе «Индивидуальное домашнее задание».
9.6  Для объективной аттестации  обучающихся за четверть необходимо наличие не

менее трех оценок (при часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более часа в неделю) с обязательным учетом качества знаний 
обучающихся по письменным  и практическим работам.
9.7  При выставлении четвертных, годовых, итоговых отметок не допускается запись "н/а". В случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни обучающегося или по иной причине по решению малого педагогического совета продлеваются сроки обучения данного обучающегося с последующей сдачей текущего материала в форме устного или письменного контроля знаний. 
9.8 В случае наличия у обучающегося справки о специальной медицинской группе здоровья или длительного освобождения от занятий по состоянию здоровья на уроках физической культуры оцениваются теоретические знания по предмету. Запись "осв." в журнале не допускается. Аттестация обучающегося производится в соответствии с Положением «Об оценивании и аттестации обучающихся на уроках физической культуры»,  действующим в образовательном учреждении.
9.9  Оценивание успеваемости обучающихся 2-4 классов  по учебным предметам
производится по пяти балльной системе. Необходимо использовать для ввода с клавиатуры  цифры от 1 до 5. По предмету ОРКСЭ оценивание не производится.
9.10 Во всех видах работы на уроке можно выставить через косую черту дробную
оценку без дополнительной настройки на странице работы.   

Пример заполнения: 5/4
9.11 В одной ячейке можно выставить сразу и оценку, и отметку о присутствии. 
Данные вносятся в электронный журнал без пробела. В случае отсутствия обучающегося (по болезни, периода домашнего/дистанционного обучения или иным причинам) по результатам предоставленных письменных работ, видео и фото-заданий учитель производит оценивание заданий и выставление отметок по предметам.
Пример заполнения: о5, п3, б4
9.12 Средневзвешенный балл, автоматически подсчитываемый в системе аналитический показатель успеваемости обучающегося, учитывающий вес каждого вида работы, за которые выставлены оценки, в образовательном учреждении не используется. 

 В начальной школе каждый вид работы (деятельности) обучающегося считается важным, формирующим универсальные учебные действия, первоначальные навыки учебного труда и ответственности за  результаты своего труда.

9.13  Правила выставления четвертных и годовых отметок  

       (кроме предметов     музыки, ИЗО, технологии и физической культуры)

- Оценка «5» ставится, если средний балл составляет от 4,65 до 5 при условии выполнения 50% и более итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на «отлично», при отсутствии оценок «неудовлетворительно» за вышеуказанные работы.
- Оценка «4» ставится, если средний балл составляет от 3,65 до 4,64 при условии выполнения 90% итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на «хорошо» и «отлично», при отсутствии оценок «неудовлетворительно» за вышеуказанные работы.
- Оценка «3» ставится, если средний балл составляет от 2,65 до 3,64 при условии выполнения 90% итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на оценку, не ниже удовлетворительной.
- Оценка «2» ставится, если средний балл ниже 2,65 и уровень выполнения 50% и более итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на оценку ниже удовлетворительной.
9.14  Правила выставления четвертных и годовых отметок по музыке, ИЗО,
                                        технологии, физической культуре:
- Оценка «5» ставится, если средний балл составляет от 4,5 до 5.
- Оценка «4» ставится, если средний балл составляет от 3,5 до 4,49.
- Оценка «3» ставится, если средний балл составляет от 2,5 до 3,49.
- Оценка «2» ставится, если средний балл ниже 2,49.
           В спорных случаях за учителем закреплено окончательное решение выставления итоговой оценки с учетом учебной деятельности и прилежания обучающегося в течение четверти и с учетом согласования данной оценки с директором образовательного учреждения или заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

          Неудовлетворительные итоговые оценки обучающемуся за четверть выставляются при согласовании с директором образовательного учреждения или заместителем директора по учебно-воспитательной работе. Вопрос об аттестации данного обучающегося  обсуждается на педагогическом совете.
10. Контроль и хранение
10.1 Директор образовательного учреждения и заместитель директора по учебно-

воспитательной работе обеспечивают качественное функционирование электронного журнала.  В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание объективности
выставленных текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ.  

10.2 Результаты проверки электронного журнала заместителем директора по учебно-

воспитательной работе доводятся до сведения учителей на заседании школьного методического объединения или педагогическом совете. 

10.3 В случае необходимости использования данных электронного журнала из
 электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке. 
10.4 Бумажный носитель классного журнала и дневника обучающегося в образовательном учреждении не используются. Вся информация предоставляется только в электронном журнале/дневнике  ЕИС Школьный портал.

10.5   Образовательное учреждение обеспечивает хранение:

- классных журналов обучающихся на электронных носителях - 5 лет. 
- изъятых из классных журналов сводных ведомостей успеваемости обучающихся - 75 лет. 
10.6 По итогам каждого учебного года производится архивирование электронных классных журналов на электронных носителях в количестве 2 экземпляров (один экземпляр хранится в сейфе у директора образовательного учреждения, другой у заместителя директора по учебно-воспитательной работе). 
11. Права и ответственность  пользователей
11.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам

работы с электронным журналом.


11.2 Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно. 
11.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять
 электронный журнал на уроке или в методическом кабинете по окончании учебных занятий. 
11.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение
электронного журнала.  

 11.5 Классные руководители несут ответственность за актуальность списков классов и
 информации об обучающихся и их родителях (законных представителях)  несовершеннолетних обучающихся. 

11.6  Ответственное лицо, назначенное приказом директора, несет ответственность за
 техническое функционирование электронного журнала. 

11.7   Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.
11.8 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя или классного руководителя.  

11.9  Невыполнение Положения по ведению электронного журнала может быть
основанием для наложения директором образовательного учреждения  дисциплинарного 

взыскания на учителя и лицо, ответственное за осуществление контроля его ведения.

12. Предоставление услуги информирования родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся о результатах обучения через электронный журнал
12.1 При ведении учета успеваемости и посещаемости с использованием электронного

журнала родителям (законным представителям) обучающихся обеспечивается 
возможность оперативного получения информации без обращения к педагогическим 

работникам образовательного учреждения (автоматически).[image: image1.png]
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