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1. Общие положения
1.1. Настоящие Рекомендации разработаны в целях оказания методической помощи образовательным организациям в Камчатском крае при переходе на ведение учета успеваемости обучающихся в электронной форме без одновременного ведения журнала успеваемости в бумажной форме (ведение электронного журнала).
1.2. Электронный журнал – это способ индивидуального учета успеваемости обучающихся в электронной форме, результаты которого хранятся на бумажных и (или) электронных носителях.
1.3. Ведение электронного журнала в образовательных организациях в Камчатском крае осуществляется с использованием государственной информационной системы «Сетевой город» (далее – ГИС «Сетевой город»).
1.4. Решение о переходе на ведение электронного журнала принимает руководитель образовательной организации.
1.5. Порядок введения электронного журнала устанавливается локальными актами образовательной организации. 
1.6. Образовательная организация информирует об утверждении и введении в действие принятых локальных актов о переходе на ведение электронного журнала все заинтересованные стороны: Министерство образования и науки Камчатского края, орган управления образованием, обучающихся и их родителей (законных представителей).
1.7. Записи в электронном журнале признаются равнозначными записям бумажного журнала успеваемости обучающихся.
1.8. При ведении учета успеваемости обучающихся в электронной форме необходимо обеспечить соблюдение действующего законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
2. Нормативное регулирование
2.1. В соответствии со статьей 28 Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», образовательная организация обладает автономией, под которой понимается самостоятельность в осуществлении образовательной, научной, административной, финансово-экономической деятельности, разработке и принятии локальных нормативных актов в соответствии с действующим законодательством.
2.2. Образовательная организация обязана обеспечить родителям (законным представителям) обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с оценками успеваемости обучающихся для реализации права, установленного в части 3 статьи 44 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
2.3. Согласно пп. 28 и 60 распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р в перечень услуг в сфере образования, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями, другими организациями и предоставляемых в электронной форме, входит представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости.
2.4. В качестве основы для разработки должностных инструкций учителей до вступления в силу соответствующих профессиональных стандартов применяются квалификационные характеристики, утверждённые приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761-н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования». В соответствии с указанными квалификационными характеристиками должностные обязанности учителя предусматривают ведение контрольно-оценочной деятельности с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся).
2.5. Ведение электронного журнала с использованием ГИС «Сетевой город» осуществляется в соответствии с «Положением о государственной информационной системе Камчатского края «Сетевой город», утвержденным постановлением Правительства Камчатского края от 19.08.2016 № 331-П, «Порядком ведения государственной информационной системы Камчатского края «Сетевой город», утвержденным приказом Министерства образования и науки Камчатского края от 28.11.2016 № 1402.
2.6. При проведении мероприятий по переходу на ведение электронных журналов следует также руководствоваться нормативными актами, распорядительными и методическими документами, указанными в приложении 1 к настоящим Рекомендациям.
3. Обоснование решения о переходе на ведение электронного журнала 
3.1. Переход на ведение учета успеваемости в электронной форме направлен на снижение нагрузки на учителей, сокращение и устранение избыточной отчетности в образовательных организациях. 
3.2. Вопрос о необходимости уменьшения нагрузки учителей, связанной с составлением ими отчетов, рассмотрен на заседании Государственного совета Российской Федерации 23 декабря 2015 года. По итогам заседания Правительству Российской Федерации совместно с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации поручено принять меры по уменьшению нагрузки учителей, связанной с составлением ими отчётов, ответов на информационные запросы, направляемые в образовательные организации, а также с подготовкой внутренней отчётности образовательных организаций.
3.3. В рамках мероприятий по исполнению поручений Президента Российской Федерации Министерством образования и науки Российской Федерации совместно с Профсоюзом работников народного образования и науки Российской Федерации разработаны и направлены письмом от 16.05.2016 № НТ-664/08/269 «Рекомендации по сокращению и устранению избыточной отчётности учителей». При осуществлении контрольно-оценочной деятельности посредством электронного журнала и дневников обучающихся в целях сокращения отчетности учителей предлагается исключить практику дублирования ведения электронных и бумажных журналов и дневников.
3.4. Опыт образовательных организаций в Камчатском крае, которые в 2016/2017 учебном году отказались от ведения бумажных журналов успеваемости, показал положительные результаты и не выявил проблем, препятствующих осуществлению образовательной деятельности в соответствии с требованиями законодательства.
4. Мероприятия по переходу на ведение электронного журнала
4.1. При подготовке к переходу на ведение электронного журнала успеваемости образовательной организации необходимо провести следующие мероприятия: 
1)  провести анализ имеющейся нормативной базы образовательной организации (локальных актов);
2)  подготовить и утвердить план работ по переходу образовательной организации на ведение учета успеваемости обучающихся в электронной форме с отказом от ведения учета успеваемости в бумажной форме (примерная форма плана мероприятий представлена в приложении 2);
3)  разработать и утвердить локальные акты, регламентирующие переход на ведение электронных журналов с отказом от ведения учета успеваемости в бумажной форме;
4) при необходимости внести соответствующие изменения в действующие локальные акты образовательной организации. 
5. Локальные акты образовательной организации
5.1. Образовательная организация самостоятельно формирует нормативно-правовую базу, обеспечивающую переход к ведению электронных журналов. Рекомендуется разработать и утвердить комплект локальных актов в составе:
-	приказ о переходе на ведение электронных журналов успеваемости;
-	положение об электронном журнале;
-	регламент ведения электронного журнала успеваемости;
-	комплект дополнений в функциональные обязанности работников образовательной организации, связанных с ведением электронных журналов успеваемости;
-	комплект документов по обеспечению законодательных требований о защите персональных данных.
5.2. Состав и содержание комплекта документов, регламентирующих переход на ведение электронного журнала, определяется в каждой образовательной организации на основании анализа имеющейся нормативной базы (локальных актов).
5.3. Рекомендуется локальными актами образовательной организации о переходе на ведение электронных журналов утвердить:
· назначение сотрудника, ответственного за хранение, архивацию, распечатку электронных журналов (администратора электронного журнала);
· перечень сотрудников образовательной организации, которые обязаны вносить информацию в электронный журнал, а также их полномочия и ответственность за систематическое ведение электронных журналов успеваемости и достоверность вносимой информации;
· перечень информации, подлежащей заполнению, как в электронном, так и в бумажном виде;
· сроки, в течение которых вносится информация;
· порядок действий сотрудников в случае технического сбоя в работе электронного журнала;
· формы и порядок хранения информации в электронном виде и отчетов (копий) в бумажном виде.
5.4. При переходе на электронный учет успеваемости может потребоваться внесение соответствующих изменений в некоторые действующие локальные акты образовательной организации, в том числе:
· локальные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность образовательной организации (должностные инструкции педагогических и руководящих работников, положение о внутришкольном контроле);
· локальные акты, регламентирующие права участников образовательных отношений (правила приема в образовательную организацию, правила внутреннего распорядка образовательной организации, трудовые договоры (контракты) с работниками образовательной организации; положение о формах, порядке и периодичности промежуточной и итоговой аттестации обучающихся);
· локальные акты, регламентирующие деятельность профессиональных объединений образовательной организации (положение о педагогическом совете, положение о методическом совете, коллективный договор между образовательной организацией и работниками).
5.5. Примерные формы локальных актов образовательной организации представлены в приложениях 3-5 к настоящим Рекомендациям.
5.6. Локальные акты, регламентирующие ведение электронного журнала, размещаются на официальном сайте образовательной организации в сети Интернет.
6. Полномочия и ответственность
6.1. Ответственность за соответствие зафиксированных в электронных журналах данных учета фактам реализации учебного процесса несёт руководитель образовательной организации.
6.2. Руководитель образовательной организации и его заместители на протяжении учебного года должны систематически осуществлять контроль за правильностью ведения электронных журналов успеваемости, иметь доступ к просмотру и распечатке электронных страниц журналов.
6.3. Учителя-предметники (преподаватели) должны заполнять электронные журналы и нести ответственность за достоверное заполнение электронного журнала в соответствии с утвержденным в образовательной организации регламентом ведения электронного журнала успеваемости.
6.4. Администратор электронного журнала, назначенный руководителем образовательной организации, в соответствии с регламентом ведения электронного журнала успеваемости выполняет следующие функции:
до начала учебного года осуществляет формирование всех необходимых разделов в информационной системе;
закрывает учебные периоды после  их завершения для предотвращения ситуаций, связанных с исправлением оценок в законченном учебном периоде;
обеспечивает регулярное резервное копирование и архивирование электронных журналов успеваемости средствами используемой информационной системы для предотвращения потери данных в результате сбоя в работе информационной системы или иных непредвиденных обстоятельств.
6.5. Образовательная организация обеспечивает работоспособность и функционирование технических и программных средств, используемых для ведения электронного журнала в ГИС «Сетевой город», находящихся в образовательной организации, а также сохранность данных, внесенных в информационную систему.
7. Хранение электронных журналов успеваемости
7.1. Порядок хранения журналов успеваемости рекомендуется определить локальными актами образовательной организации.
7.2. Хранение журналов успеваемости на электронных и бумажных носителях необходимо обеспечить в течение 5 лет. В целях хранения на бумажных носителях рекомендуется распечатывать электронный журнал с периодичностью либо один раз в год по окончании учебного года, но не позднее 30 июня, либо по окончании учебного периода (четверти, триместра, полугодия) в порядке, установленном регламентом ведения электронного журнала, утвержденным локальными актами образовательной организации.
7.3. Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся 25 лет. В целях хранения на бумажных носителях 1 раз в год по окончании учебного года, но не позднее 30 июня, рекомендуется выводить на печать электронную версию сводных ведомостей успеваемости, прошивать, скреплять подписью руководителя и заверять печатью образовательной организации.

8. Предоставление сведений, содержащихся в электронном журнале 
8.1. Всем родителям (законным представителям) обучающихся необходимо обеспечить возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с оценками успеваемости обучающихся через web-интерфейс и на бумажном носителе (традиционный дневник или распечатка в бумажной форме из электронного журнала успеваемости).
8.2. Доступ к сведениям об успеваемости и посещаемости обучающихся через web-интерфейс предоставляется в форме электронного дневника с соблюдением условий разграничения прав доступа к информации.
8.3. Для родителей (законных представителей) обучающихся, которые заявили о невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, должно быть обеспечено информирование о результатах обучения не реже, чем один раз в неделю с использованием распечатки сведений из электронного журнала или традиционного бумажного дневника.
9. Техническая и методическая поддержка 
9.1. Техническая, методическая и консультационная поддержка сотрудников образовательных организаций осуществляется в соответствии «Порядком ведения государственной информационной системы Камчатского края «Сетевой город», утвержденным приказом Министерства образования и науки Камчатского края от 28.11.2016 № 1402.

Приложение 1
Перечень нормативных правовых актов, распорядительных и методических документов
1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5. Распоряжение Правительства РФ от 17.11.2009 № 1993-р;
6. Приказ Минобрнауки России от 17.12.2010 № 1897 «Об утверждении федерального государственного стандарта основного общего образования»;
7. Приказ Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования»;
8. Приказ Mинздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;
9. Перечень поручений Президента Российской Федерации по итогам заседания Государственного совета Российской Федерации 23.12.2015 (Пр‑15ГС);
10. Постановление Правительства Камчатского края от 19.08.2016 № 331-П «О государственной информационной системе Камчатского края «Сетевой город»;
11. Приказ Министерства образования и науки Камчатского края от 28.11.2016 № 1402 «Об утверждении порядка ведения государственной информационной системы Камчатского края «Сетевой город»;
12. Письмо Минобразования России от 20.12.2000 № 03-51/64 «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях»;
13. Письмо Минобрнауки России от 15.02.2012 № АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»; 
14. Письмо Минобрнауки России 21.10.2014 № АК-3358/08 «Об уточнениях в методические рекомендации по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»;
15. Совместное письмо Министерства образования и науки Российской Федерации и Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации от 16.05.2016 № НТ-664/08/269 «Рекомендации по сокращению и устранению избыточной отчётности учителей»;
16. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования (эквивалент ISO 15489-1-2001).


Приложение 2
Примерный план работы по
переходу на ведение журнала успеваемости в электронной форме

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель

	1. 
	Внесение изменений в устав школы в части ведения учета успеваемости в форме электронного журнала (при необходимости)
	
	

	2. 
	Анализ локальных актов школы по ведению учета и отчетности, внесение изменений (при необходимости)
	
	

	3. 
	Разработка и утверждение порядка обработки персональных данных обучающихся и сотрудников школы при ведении электронного журнала
	
	

	4. 
	Внесение изменений в должностные инструкции сотрудников школы, устанавливающих полномочия и обязанности по ведению электронного журнала 
	
	

	5. 
	Проведение инструктивно-методических  совещаний для педагогов по вопросам организации работы с журналом
	
	

	6. 
	Проведение информационно-разъяснительной работы с родителями обучающихся (родительские собрания)
	
	

	7. 
	Размещение на сайте школы информации о введении электронных журналов и дневников
	
	

	8. 
	Мониторинг технических средств ИКТ, используемых для ведения электронных журналов
	
	

	9. 
	Организация обучения и консультационно- методической поддержки сотрудников школы по ведению электронного журнала
	
	

	10. 
	Оказание консультационной помощи обучающимся и их родителям по использованию электронных дневников
	
	

	11. 
	Обеспечение регулярного заполнения электронного журнала: выставление оценок и отметок о посещаемости
	
	

	12. 
	Контроль и мониторинг ведения электронных журналов
	
	

	13. 
	Формирование отчетности по ведению электронных журналов 
	
	

	14. 
	Организация хранения электронных журналов на электронных и бумажных носителях
	
	

	15. 
	Анализ результатов перехода на ведение электронных журналов
	
	





Приложение 3

Пример приказа руководителя образовательной организации
 «Об организации работы по переходу на ведение журналов успеваемости обучающихся в электронном виде»

Приказ №	
от	

Об организации работы по переходу на ведение журналов успеваемости обучающихся в электронном виде
С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления школой, планирования и организации учебного процесса на основе внедрения информационных технологий, 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.  Утвердить План работы по переходу на ведение журналов успеваемости обучающихся в электронном виде (далее – электронный журнал успеваемости) на ____ год согласно Приложению __;
2. Утвердить Положение об электронном журнале успеваемости согласно Приложению __;
3. Утвердить Регламент ведения электронного журнала успеваемости в ГИС «Сетевой город» согласно Приложению __;
4. Провести переход к ведению электронного журнала в соответствии с Планом работ по ведению журналов успеваемости в электронном виде с использованием ГИС «Сетевой город».
5.  Использовать электронный журнал успеваемости для фиксации всех видов урочной и внеурочной деятельности, в том числе уроков, факультативов, кружков, занятий группы продленного дня.
6.  Заместителю директора по ____________ обеспечить контроль за выполнением Плана работы по переходу на ведение электронного журнала успеваемости.
7. Заместителю директора по ____________ обеспечить информационное наполнение электронного журнала в ГИС «Сетевой город», организовать контроль за своевременностью и правильностью работы учителей-предметников и классных руководителей по информационному наполнению электронного журнала и своевременностью информирования родителей о текущей и итоговой успеваемости и посещаемости обучающихся.
8. Назначить ____________ администратором электронного журнала, ответственным за техническое обеспечение работы электронного журнала хранение, архивацию, распечатку электронных журналов в соответствии с Регламентом ведения электронного журнала успеваемости.
9. Внести дополнения в должностные обязанности сотрудников, устанавливающие полномочия и обязанности по ведению электронного журнала в соответствии с настоящим приказом.
10. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.



Директор образовательной организации



Приложение 4

Пример
Положения об электронном журнале успеваемости 
1. [bookmark: bookmark0]Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет понятия, цели, правила и порядок ведения журналов успеваемости обучающихся в электронном виде (далее – электронный журнал).
1.2. Электронный журнал является эквивалентом классного журнала успеваемости обучающихся на бумажном носителе, ведение электронного журнала осуществляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению журнала успеваемости, установленными нормативными документами.
1.3. Ведение электронного журнала обязательно для каждого учителя и классного руководителя.
1.4. Ведение электронного журнала осуществляется с использованием ГИС «Сетевой город».
1.5. Поддержание в актуальном состоянии информации, содержащейся в электронном журнале,  является обязательным.
1.6. Пользователями электронного журнала являются: руководитель образовательной организации и его заместители, учителя, классные руководители, учащихся и их родители (законные представители).
1.7. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр).
2. [bookmark: bookmark1]Задачи, решаемые электронным классным журналом
2.1. Электронный журнал используется для решения следующих задач:
· хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся;
· вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;
· оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время для всех субъектов образовательного процесса с определенными правами доступа;
· автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации образовательной организации;
· своевременное информирование родителей (законных представителей) обучающихся об успеваемости и посещаемости их детей;
· контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год.
3. [bookmark: bookmark2] Правила и порядок работы с электронным классным журналом
3.1. Руководитель образовательной организации утверждает регламент ведения электронного журнала, назначает сотрудника, ответственного за функционирование электронного журнала и оказание консультационной помощи пользователям электронного журнала (администратора электронного журнала).
3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке:
1. учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа к электронному журналу у администратора электронного журнала;
2. родители и учащиеся получают реквизиты доступа к электронному дневнику у классного руководителя.
3.3. Классные руководители обеспечивают достоверность и актуальность данных об учащихся, содержащихся в ГИС «Сетевой город». 
3.4. Учителя обязаны своевременно заносить данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях в соответствии с Регламентом ведения электронного журнала.
3.5. Заместители директора образовательной организации осуществляют периодический контроль над ведением электронного журнала, путем формирования отчетов, содержащих сведения об учащихся, не имеющих оценок или имеющих одну оценку, о внесении записей домашнего задания, о сроках внесения учителями оценок и сведений о пройденном учебном материале и пр.
3.6. Родители и учащиеся получают доступ исключительно к собственным сведениям, содержащимся в электронном журнале, в форме электронного дневника и ведения переписки с учителями.
4. Функциональные обязанности сотрудников по ведению электронного журнала
4.1. Директор:
· утверждает нормативную и иную документацию по ведению электронного журнала;
· назначает сотрудников, ответственных за исполнение обязанностей по ведению электронного журнала в соответствии с настоящим Положением;
· создает необходимые условия для ведения электронного журнала и его использования в учебно-воспитательном процессе и управленческой деятельности;
· осуществляет контроль ведения электронного журнала;
· заверяет подписью бумажные копии электронных журналов, подлежащие хранению.
4.2. Заместитель директора по ИКТ:
· участвует в разработке нормативных документов школы по ведению электронного журнала;
· несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала, а также резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии;
· обеспечивает архивирование электронного журнала и хранение электронных архивов; 
· контролирует работу администратора электронного журнала, обеспечивает его необходимой информацией;
· осуществляет контроль работы учителей по ведению электронного журнала.
4.3. Заместитель директора по учебной работе:
· участвует в разработке нормативных документов школы по ведению электронного журнала;
· по окончании учебного периода осуществляет контроль переноса данных электронных журналов на бумажный носитель, заверяет правильность переноса данных подписью с указанием даты; 
· по окончании учебного периода осуществляет анализа работы учителей с электронными журналами и составляет отчеты;
· передает бумажные копии электронных журналов документоведу для дальнейшего архивирования.
4.4. Учитель-предметник:
· формирует календарно-тематическое планирование в соответствии с учебным планом и вносит его в электронный журнал;
· заполняет электронный журнал в день проведения урока, ведет записи в электронном журнале с указанием тем уроков, практических, лабораторных, контрольных работ;
· вносит в электронный журнал оценки учащихся, отмечает посещаемость; отвечает за накопляемость оценок учащимися в зависимости от недельной нагрузки учителя в соответствии с «Инструкцией по ведению классного журнала»;
· систематически вносит в электронный журнал домашнее задание;
· выставляет итоговые отметки учащихся по завершении учебного периода в сроки, установленные приказом по школе;
· выставляет оценки в электронный журнал только по назначенным заданиям с обязательным указанием типа задания; 
· проводит анализ успеваемости учащихся по предмету и формирует отчеты в электронном виде;
· в случае замены основного учителя заполняет электронный журнал в установленном порядке.
4.5. Классный руководитель:
· обеспечивает сбор и актуализацию данных об учащихся с соблюдением требований законодательства о защите персональных данных;
· вносит в информационную систему данные об учащихся класса, при необходимости своевременно их корректирует
· предоставляет учащимся и их родителям (законным представителям) реквизиты доступа к электронному дневнику;
· информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала;
· еженедельно контролирует посещаемость учащихся класса, формирует в электронном виде отчеты о количестве пропущенных уроков;
· контролирует своевременное внесение в электронный журнал учителями-предметниками оценок учащимся класса;
· анализирует образовательные результаты учащихся класса, формирует в электронном виде отчеты об успеваемости.
4.6. [bookmark: bookmark4]Администратор электронного журнала:
· предоставляет реквизиты доступа к электронному журналу администрации школы, учителям, классным руководителям (для предоставления учащимся и их родителям (законным представителям));
· обеспечивает функционирование в образовательной организации информационной системы по ведению электронных журналов;
· осуществляет взаимодействие со службой технической поддержки ГИС «Сетевой город»;
· осуществляет резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости;
· вносит в информационную систему и поддерживает в актуальном состоянии данные сотрудников, учащихся школы, сведения о классных руководителях, информацию о расписании, движении учащихся на основании приказов;
· осуществляет закрытие учебного года, открытие
·  нового учебного года и электронный перевод учащихся из класса в класс на основании приказов директора;
· проводит обучение сотрудников образовательной организации работе с электронным журналом, обеспечивает консультационную помощь.
4.7.  Документовед по окончании учебного года архивирует (прошивает) бумажные копии электронных журналов.
5. Отчетные периоды
5.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается один раз в месяц.
5.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости оценок создается ежемесячно и по итогам учебного года.
5.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце учебного периода и учебного года.
6. Права и ответственность сотрудников
6.1. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно.
6.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом.
6.3. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала.
6.4. Учителя несут ответственность за своевременное внесение в электронный журнал оценок и отметок о посещаемости учащихся и достоверность вносимых данных.
6.5. Классные руководители несут ответственность за достоверность списков классов, сведений об учащихся и их родителях (законных представителях). 
6.6. Все сотрудники несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа к электронному журналу, исключающую подключение посторонних лиц.
7. Хранение электронного журнала
7.1. Электронные журналы успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся в течение 5 лет. Порядок формирования и хранения копий электронного журнала на бумажных носителях устанавливается регламентом ведения электронного журнала.
7.2. Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся 25 лет. Порядок формирования и хранения сводных ведомостей успеваемости на бумажных носителях устанавливается регламентом ведения электронного журнала.
8. Информирование о результатах обучения
8.1. При ведении учета успеваемости в электронной форме учащимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения информации об успеваемости и посещаемости путем предоставления доступа к электронному дневнику.
8.2. В электронном дневнике доступ к индивидуальным образовательным результатам учащихся предоставляется исключительно их родителям (законным представителям).
8.3. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности либо нежелании использовать доступ к электронному дневнику,  информация о результатах обучения предоставляется в форме печатных документов с использованием отчетов, сформированных на основе данных электронного журнала не реже чем один раз в неделю. Способ передачи информации родителям (законным представителям) учащихся устанавливается по согласованию с использованием указанных ими контактных данных.
8.4. Информация об итоговых оценках и результатах экзаменов предоставляется учащимся и их родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов.


Приложение 5 
Примерный регламент
ведения электронного журнала успеваемости

1. Настоящий Регламент определяет условия и правила ведения электронного журнала в (наименование образовательной организации), контроля за ведением электронного журнала, процедуры обеспечения достоверности вводимых в электронный журнал данных, надежности их хранения и контроля за соответствием электронного журнала требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе).
2. Ответственность за соответствие результатов учета успеваемости фактам реализации учебного процесса, действующим нормам локальных актов образовательной организации, включая настоящий Регламент, несет руководитель (наименование образовательной организации).
3. Ведение учета сведений об учащихся, их родителях (законных представителях), сотрудниках образовательной организации осуществляется с соблюдением законодательства о персональных данных.
4. Внесение в электронный журнал информации о проведении урока и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения урока.
5. Если урок проводится замещающим учителем вместо основного учителя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.
6. Внесение в электронный журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в журнал не позднее, чем через (указать срок, например, 1-2 часа) после окончания учебных занятий обучающихся. Рекомендуется заранее размещать домашние задания, чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое время.
7. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее (указать временной интервал) со дня их проведения в соответствии с принятыми в образовательной организации правилами оценки работ.
8. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего срока хранения. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.
9. В целях хранения на бумажных носителях печатная копия электронного журнала успеваемости выводится на печать в последний день учебного периода каждым учителем (или классным руководителем). Страницы распечаток электронных журналов подтверждаются подписью педагогических работников, ответственных за ведение электронных журналов по предметам (учителей-предметников, классных руководителей).
По окончании учебного года распечатанные экземпляры журналов прошиваются, скрепляются подписью руководителя и печатью образовательной организации.
10. Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся 25 лет. В целях хранения на бумажных носителях 1 раз в год по окончании учебного года, но не позднее 30 июня, электронные версии сводных ведомостей успеваемости выводятся на печать, прошиваются, скрепляются подписью руководителя и печатью образовательной организации.
11. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для использования в качестве документа определяется соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 154891-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования».

image1.gif
RY




