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Положение об электронном классном журнале МБОУ «Гимназия №18»
1. Общие положения

1.1 Положение об электронном классном журнале (далее - Положение)  регламентирует функционирование ведения  электронных  классных журналов.

1.2 Положение разработано на основании  Федерального  закона от 29 декабря 2012 г.  № 273- ФЗ «Об образовании    в Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2020 г. №152-ФЗ  «О персональных данных»; письма Министерства  образования и науки России от 15 февраля 2012 г. №АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов  успеваемости в  электронном виде» 
1.3.
Электронный классный журнал представляет собой модуль информационной системы управления образовательных услуг «Виртуальная школа».  
1.4. Электронный классный журнал служит для решения следующих задач:

· хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся гимназии в электронном виде;

· создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам;

· 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 всем участникам образовательного процесса – родителям (законным представителям), обучающимся, учителям, руководителям общеобразовательного учреждения;

· автоматизация создания периодических промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, классных руководителей и руководителей общеобразовательного учреждения;

· своевременное информирование родителей (законных представителей) по вопросам успеваемости их детей, посещаемости занятий;

· информирование родителей (законных представителей) и учащихся о домашних заданиях по различным предметам;

· обеспечение возможности прямого общения между учителями, руководителями общеобразовательного учреждения, родителями (законными представителями) и обучающимися вне зависимости от их местоположения;

· формирование отчетной документации; 

· обеспечение оперативного доступа к сведениям, хранящимся в системе заинтересованных пользователей.

1.5.  Электронный классный журнал является нормативным документом, относящимся к учебно-педагогической документации гимназии. Его ведение является обязательным для администрации, учителей, классных руководителей.  Ненадлежащее ведение электронного журнала влечет за собой административное взыскание в рамках действующего законодательства. 
1.6.  Анализ классного журнала позволяет судить:

· об освоении учащимися программ по всем учебным предметам;

· о плотности и системе опроса учащихся;

· об объективности в выставлении текущих и итоговых  оценок;

· о соблюдении норм проведения контрольных, проверочных, самостоятельных работ; 

· о соблюдении требований и рекомендаций, зафиксированных в «Листе здоровья»;

· о дозировке домашнего задания.

1.7.  Функционирование электронного   журнала  обеспечивается формированием и поддержанием в актуальном состоянии баз данных, входящих в структуру программного комплекса.  
1.8. Пользователями электронного журнала являются: директор, заместители директора, классные руководители, учителя, обучающиеся и их родители (законные представители). При этом доступ к тем или иным страницам  журнала распределяется в строгом соответствии  с правами того или иного пользователя. Родители (законные представители) и учащиеся имеют доступ только к собственным данным, и используют электронный классный журнал для их просмотра и ведения переписки. 
1.9.  Пользователи получают персональные реквизиты доступа к электронному классному журналу под расписку в следующем порядке:
·  учителя-предметники, классные руководители получают реквизиты доступа у  заместителя директора,  ответственного за внесение сведений в ИСОУ «Виртуальная школа» и информатизацию  гимназии;

·  родители (законные представители) и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.
     1.10. Все пользователи электронного классного журнала несут персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.

     1.11.   Предоставление персональной информации из электронного классного журнала, а также индивидуальной информации учащихся и их родителей (законных представителей) для учета успеваемости и электронного обмена с ними, должно быть ограничено в соответствии с законодательством РФ. Сводные формы учета такой информации должны быть доступны только тем сотрудникам, для которых это необходимо по технологическим условиям организации работы.  Перечень и полномочия сотрудников по работе с персональными данными определяются директором гимназии.  Все сотрудники гимназии  подписывают соглашение о неразглашении персональных данных учащихся (Приложение № 1).
      1.12.  Поддержание информации хранящейся в базе данных электронного классного журнала в актуальном состоянии является обязательным.

1.13.  Работа учащихся с формами учителя не допускается. 

1.14. Взимание платы за предоставление пользователям права доступа к  электронному журналу не допускается. 

2. Основные правила ведения электронного журнала 

 2.1. В начале учебного года заместитель директора проводит инструктаж по заполнению электронных классных журналов с учителями-предметниками, классными руководителями. 

2.2. Электронный  журнал рассчитан  на один учебный год и ведется в каждом классе.  Журналы параллельных классов нумеруются литерами (например: 1 «А» класс, 5 «Б» класс и т.д.). 
2.3.  Наименование учебных предметов и курсов в оглавлении и на предметных страницах   записываются в соответствии с учебным планом на текущий учебный год. Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за учителями  осуществляется на основании учебного плана и распределения нагрузки между педагогами. 
2.4. Фамилия, имя, отчество учителя записывается полностью (сокращения не допускаются).

2.5. Страницы журнала обязательно нумеруются. Нумерация страниц указывается в разделе «Оглавление».
2.6. Тема пройденного на уроке материала записывается строго в соответствии с календарно-тематическим планированием. При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно. 
2.7. Не допускается сокращение слов при записи тем урока.  Не допускаются такие записи, как «Повторение», «Решение задач» и другие без указания конкретной темы. 

2.8.  Учитель обязан систематически проверять  и оценивать знания учащихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих.  
2.9. В клетках для отметок на уроке учитель имеет право записывать следующие символы: 2,3,4,5, н. 
2.10. Отметки за устные и письменные ответы  выставляются в колонку за то число, когда проводилась работа. Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского языка  и литературного чтения (начальное общее образование), русского языка и литературы (основное общее образование, среднее общее образование).   Отметка в этом случае выставляются двумя символами дробью в одной клетке (5/4, 4/3).  
 2.11.  Если ученик не присутствовал на части уроков, то необходимо организовать с ним дополнительные занятия (за счет часов неаудиторной занятости педагогов) по отработке практической части программы и осуществления тематического контроля и аттестовать ребенка. Отметки в этом случае выставляются за отработанные темы дробью двумя символами в одной колонке (н/4) и т.д.
В целях предупреждения перегрузки учащихся отработка практической части программы по предметам учебного плана осуществляется по графику, разработанному  заместителем директора, курирующего параллель и согласованному с учащимся и педагогами. 
      2.12. В случае длительной болезни учащегося и (или) его нахождении в санатории, больнице, учителя предметники на основании приказа и справки об обучении в санатории или больнице учитывают, полученные им во время лечения отметки при выставлении итоговых отметок за четверть или полугодие. 
    2.13. Итоговые отметки учащихся за четверть (полугодие) записываются символами:  2, 3, 4, 5, н/а  и должны быть обоснованы. Отметка н/а (не аттестован) может быть  выставлена только в случае, если ученик пропустил все занятия за отчётный период (четверть, полугодие). 

   
Чтобы объективно аттестовать учащихся, необходимо наличие: не менее 3 отметок в четверти при одночасовой  недельной учебной нагрузке по предмету; не менее 6 при учебной нагрузке два часа в неделю; не менее 9 при нагрузке три часа в неделю и т.д. с обязательным учетом результатов контрольных и проверочных  работ.

2.14. Выставление неудовлетворительных отметок на первых  уроках после длительного отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул, не рекомендуется,  так как это сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению.
2.15. Запись замены уроков производится следующем образом: на странице заменяемого урока записывается  тема, предусмотренная календарно-тематическим планированием, после этой записи в диалоговом окне отмечается «замена» и выбирается учитель, проводивший замену. Если в силу объективных причин замена осуществлялась путём проведения урока по другому предмету, то учитель создает запись нового урока вне расписания и записывает тему урока на своей странице, делая запись в комментариях «замена урока (математики, биологии и т.д.)» и ставит подпись при распечатке электронного журнала класса на бумажном носителе.
           2.16.  При обучении на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие) только  в специальном журнале для обучения на дому. Эти же учителя в конце четверти, полугодия, года выставляют в электронный журнал только  итоговые (четвертные, полугодовые, годовые) отметки. 
        2.17. Отметки по физической культуре учащимся, отнесенным по состоянию здоровья к специальной медицинской группе, выставляются   в журналах для специальной медицинской группы. В электронном журнале отметки выставляются только итоговые (четвертные, полугодовые, годовые).
         2.18. В электронном журнале класс на занятиях по иностранному  языку, физической культуре, трудовому обучению, делится на две группы (при наполняемости 25 человек). Предметы и элективные курсы, изучаемые в 10-11 -х классах в рамках ИУП формируются в электронном журнале по группам на параллели. 
      2.19.  Медицинский работник в обязательном порядке заполняет «Листок здоровья», в который вносятся сведения из медицинских карт обучающихся. Рекомендации, данные в «Листке здоровья», обязательно к учету всеми педагогическими работниками во время пребывания обучающихся в образовательном учреждении и (или) на внеклассных мероприятиях.
       2.20. Страница «Замечания по ведению классного журнала» заполняется заместителем директора на основании результатов проверки. 

2.21.   В конце учебного года классный руководитель распечатывает электронный журнал и  сдаёт его курирующему заместителю директора. После проверки журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и подготовлен для сдачи в архив. Дата. Подпись зам. директора».    Классный журнал хранится в архиве гимназии 5 лет.  После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса.   
2.22. Учителями-предметниками  в электронный  журнал записывается дата проведения  урока (арабскими цифрами. Например: 2; 3; 4) и месяц,  тема пройденного на уроке материала в соответствии с календарно-тематическим планированием. Если уроки сдвоены, то ставятся две даты и  записываются темы каждого урока отдельно. Прочерки, обозначающие «повтор», запрещены.

2.23. В журнале указываются не только темы уроков, но и темы контрольных, самостоятельных, лабораторных, практических работ. Например: Самостоятельная работа «Дробные числа», Практическая работа № 5 по теме «Условия, влияющие на формирование климата Австралии», Контрольный диктант № 2 по теме «Синтаксис простого предложения», Лабораторная  работа № 3 по теме «Изучение приспособляемости организмов к среде обитания».  
2.24. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, указываются цифровые образовательные ресурсы (ЦОР), номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «Повторить стр. 2-8; составить план, таблицу, вопросы; выучить наизусть, ответить на вопросы и т. д.». Кроме того, при изучении ряда дисциплин домашние задания носят творческий характер (сделать рисунки, написать сочинение и т. п.). Тогда в графе «Домашнее задание» пишется: творческое задание и указывается характер задания. Если задание носит индивидуальный характер, тогда в графе «Домашнее задание» можно записывать: индивидуальные задания. Если на конкретном уроке домашнее задание не задаётся, графа остается пустой. Допускается дифференцированное, творческое, индивидуальное домашнее задание и задания по подготовке к ГИА

2.25. После распечатки электронного  журнала на странице, где записывается пройденный материал, учитель записывает число проведенных уроков «по плану» и «фактически» и заверяет это личной подписью. Делается запись: «По плану – 210ч. Проведено фактически – 210ч. Программа выполнена. Учитель…….(подпись)» или «Не пройдены следующие темы…». Образовательные программы должны быть выполнены по всем предметам.

       2.26.  Если после распечатки электронного журнала  обнаружена  ошибка при выставлении отметок, то учитель зачеркивает  неправильную отметку и в соседней клетке должен  поставить правильную, при этом внизу страницы учителем обязательно делается запись: Отметка у Петрова К.  за 1 четверть – «4» (хорошо), дата, подпись директора и учителя и ставится печать общеобразовательного учреждения.

      2.27.  Классный руководитель  сообщает о выбытии или прибытии обучающихся (в течение учебного года)  оператору,  ответственному  за внесение сведений в ИСОУ «Виртуальная школа» (в день прибытия или выбытия обучающегося).  На основании этого  ответственным в этот же день  вносятся данные изменения. 
2.28.  Учет пропусков занятий учащимися  ведется классным  руководителем ежедневно. 

2.29.  Четвертные, годовые отметки выставляются на страницу «Сводная  ведомость учета успеваемости учащихся» на  второй день после окончания  четверти, года. Здесь же выставляются результаты ОГЭ и итоговые отметки (не позднее, чем через два дня после получения результатов ОГЭ).
2.30. По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная  ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика  делает    следующие записи:

     - переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____;

     - условно переведен в 7 «А» класс, протокол от _____  №____;

     - переведен   в 7 «А» класс и награжден Похвальным листом «За отличные успехи в учении», протокол от _____  №____;

     - оставлен на повторный курс в 6 «А» классе, протокол от ____№____;

     - выбыл в (название ОУ) «в течение учебного года, приказ по гимназии от ___ №___;

     - допущен к ГИА, протокол от __№____;

     - выдан аттестат об основном общем образовании, протокол от ___ №__;

     - выдан аттестат об основном общем образовании с отличием, протокол от ___ №__;

     - выдан аттестат о среднем общем образовании, протокол от __ №__;

     - выдан аттестат о среднем общем образовании с отличием, награждена(а)    медалью «За особые успехи в учении», протокол от __ №__;

     - выдана справка об обучении или о периоде обучения лицам, не прошедшим государственную итоговую аттестацию.
2.31. Информация электронного классного журнала должна полностью соответствовать информации распечатанного классного журнала. Ответственность за соответствие учетных записей в электронном журнале фактам реализации учебного процесса лежит на заместителях руководителя и руководителе гимназии.  

В конце каждого учебного года оператор, ответственный  за внесение сведений в ИСОУ «Виртуальная школа»  проводит процедуру архивации электронных журналов по классам.
 2.32.  Вся отчетная документация должна храниться в соответствии с требованиями законодательства РФ и данного Положения. 

В частности:
· сводные результаты итогового оценивания учеников должны храниться на бумажных носителях, заверенных в установленном порядке;

· информация о персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей) должна храниться в соответствии с законом РФ о персональных данных. 

Отчетная информация, выводимая для архива в электронной форме, должна храниться: 

· в стандартном формате, не требующем специального программного обеспечения;

· на общепринятых информационных носителях (CD/DVD);

· на 2-х или более экземплярах носителей каждой информации, причем, в разных местах гимназии;
· структура хранения архивных данных должна обеспечить быстрое нахождение и вывод на печать нужных отчетных форм;

· архив результатов успеваемости должен обеспечивать вывод в виде отдельных подборок по каждому ученику. 

3. Хранение журналов 
· Хранение журнала осуществляется на электронном  и бумажном носителе. Выгрузка электронного журнала из системы на электронный носитель и последующая его распечатка осуществляется классным руководителем (после проверки журнала              заместителем директора)  один раз в год (на основании приказа и  не позднее 30 июня текущего года). 
· После проверки электронного журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и принят для  сдачи в apxив.  Дата. Подпись заместителя директора. 
· Распечатанный электронный журнал по окончании учебного года прошивается классным руководителем, с указанием количества прошитых, пронумерованных и скрепленных печатью листов в прошитом документе («Прошито и пронумеровано и скреплено печатью  ____ листов»). 

· Данная запись заверяется печатью и подписью руководителя гимназии  с указанием даты подписания. Подпись должна быть отчетлива и различима. Печать  должна быть расположена как на наклейке, так и на листе. 

· Хранение электронных классных журналов на электронном  и бумажном  носителях осуществляется в течение 5 лет в архиве гимназии. 
· По истечении 5 лет из журналов изымаются сводные ведомости успеваемости, сброшюрованных и скрепленных подписью и печатью, которое хранятся в течение 25 лет 
· Электронное хранение архивных данных осуществляется минимум на 2 носителях, хранящихся в разных помещениях.  Архивное хранение учебных данных должно предусматривать контроль за  их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого  срока. 
4. Права и обязанности учителей-предметников, классных руководителей

4.1.
Учитель-предметник, классный руководитель имеют право на получение своевременных консультаций по вопросам работы с электронным журналом. 

4.2.
Учитель-предметник обязан:

·  вносить учетную запись о занятии и отметки об отсутствующих по факту в день проведения урока; 

·  вносить в журнал информацию о домашнем задании в день проведения занятия, не позднее  2  часов  после  окончания всех занятий данных обучающихся;

·  выставлять итоговые отметки учащихся по завершении учебного периода не позднее 2-х дней после окончания учебного периода;

·   вносить в электронный журнал календарно-тематические планы до начала учебного года, в соответствии с учебным планом;

·  в электронном журнале вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на русском языке с обязательным указанием тем уроков, тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий и домашних заданий.

4.3
Классный руководитель обязан:

· своевременно заполнять и следить за актуальностью списков классов и анкетных данных учащихся и их родителей (законных представителей). Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки;

· еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать сведения о пропущенных уроках обучающимися по уважительной причине;

· контролировать своевременное и достоверное выставление текущих и итоговых отметок учителями-предметниками;

· по завершении учебного периода проводить анализ успеваемости обучаемых и посещаемость ими занятий;
· своевременно пополнять портфель достижений учащихся;

· вести учет питания обучающихся разных  категорий; 
· вести переписку с родителями (законными представителями).

5. Права и обязанности руководителей гимназии
     5.1.
Директор гимназии обязан:
· назначать сотрудников гимназии на исполнение обязанностей администратора и оператора, ответственного  за внесение сведений в ИСОУ «Виртуальная школа»;
· создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала;

· обеспечить открытый доступ учителей-предметников, классных руководителей к электронным журналам. 


5.2.
Администратор, ответственный за внесение сведений в ИСОУ «Виртуальная школа» обязан: 

· проводить обучение педагогического состава приемам работы с электронным журналом;

· предоставлять персональные реквизиты учителям-предметникам и классным руководителям;

· оказывать консультационную помощь при заполнении данных в электронном журнале;

· проверять наличие календарно-тематических планов в электронном журнале;

· контролировать своевременное заполнение электронного журнала учителями-предметниками и классными руководителями;

· осуществляет связь со службой технической поддержки (при необходимости);

· обеспечить меры по регулярному созданию резервных копий электронного классного журнала.

6. Права и обязанности родителей (законных представителей) учащихся
6.1.
Родители (законные представители) учащегося имеют право: 

· на свободный доступ к электронному дневнику как части электронного классного журнала;

· использовать электронный дневник для просмотра отметок и сведений посещаемости своего ребенка и ведения переписки с учителями гимназии;

· получать реквизиты доступа у классного руководителя;

· получать консультационную помощь по вопросам работы с электронным журналом учащегося.

6.2.
Родители (законные представители) учащегося обязаны:

· подписать заявление о согласии на обработку данных их ребенка (Приложение № 2);

· нести персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;

· своевременно сообщать об изменении персональных данных своих и своего ребенка.

7.  Делопроизводство ведения электронных классных журналов в гимназии
7.1.
Комплект документов гимназии, обеспечивающий внедрение и использование электронных журналов,    включает  в себя: 

· документы  по обеспечению законодательных требований о защите персональных данных; 

· комплект дополнений в функциональные обязанности работников гимназии,  связанный с использованием электронных классных журналов; 

· регламент ведения  электронного классного журнала;  

· приказ руководителя гимназии «О деятельности ИСОУ «Виртуальная школа» в учебном году». 

7.2
Ведение электронного классного журнала является обязательным для каждого учителя-предметника и классного руководителя гимназии.

8.  Порядок проверки классных электронных журналов
 администрацией гимназии 
8.1. Контроль за ведением электронных  классных журналов осуществляется директором  или  заместителем директора  не реже 1 раза в месяц,  что находит отражение в плане внутришкольного контроля.
8.2.  Контроль подразумевает несколько направлений: 
· проверка своевременности отражения в журнале занятий;

· проверка своевременности выставления отметок;

· проверка выполнения графика наполняемости отметок;

· проверка отражения посещаемости занятий;

· проверка выполнения учебного плана;

· проверка заполнения домашних заданий;

· проверка домашних заданий на соответствие возрастным особенностям учащихся, требованиям по содержанию и объему;

· учет замененных и пропущенных уроков (занятий) в соответствии с действующими нормативно-регламентирующими документами;

· результаты проверки электронных журналов доводятся до сведения учителей-предметников и классных руководителей.
8.3. Итоги проверки электронных  журналов отражаются в справках, приказах по гимназии. Запись о  результатах проверки делается на соответствующей странице журнала.   Например: 10.09.2022г.  Цель проверки: правильность оформления журнала. Не заполнены страницы  «Сведения о родителях». Подпись зам. директора.
8.4.  Педагог, которому сделано замечание, обязан его устранить (по возможности), о чём делается соответствующая запись на странице «Замечания по ведению классного журнала» в графе «Отметка о выполнении». 
Срок действия данного Положения: до внесения изменений

Приложение № 1
к Положению о ведении электронного  классного журнала 
Соглашение о неразглашении персональных данных учащихся

Я,________________________________________________________________, паспорт серии ______________, номер________________________ 

выданный _________________________________________________________ " __" _____ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным учащихся   МБОУ «Гимназия № 18».

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных учащихся.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб обучающимся МБОУ «Гимназия № 18» 
 как прямой, так и косвенный. В связи с этим, даю обязательство, при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными учащихся соблюдать Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных».

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения об:

1) анкетных, биографических и биометрических данных;

2) о составе семьи;

3) паспортных данных (данных свидетельства о рождении);

4) социальном, имущественном, религиозном, национальном и ином положении семьи учащегося;

5) адресе  места жительства, домашнем телефоне, адресе электронной почты;

6) месте  работы или учебы членов семьи учащегося, характере взаимоотношений в семье;

7) личных делах учащихся.

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных учащегося или их утраты, я несу ответственность в соответствии с ст. 90 ТК РФ, п.п.в. п.6 ст.81 ТК РФ.

С Уставом Учреждения в части защиты, хранения, обработки и передачи персональных данных учащихся муниципального образовательного учреждения ознакомлен(а).

 ____________           ____________________________________

   (должность)                                                       (Ф.И.О.)

 «___» ____________ 20___г.                              ______________

                        (подпись)

Приложение №2
к Положению о ведении электронного  классного журнала 
Директору  МБОУ «Гимназия №18»

Брежневой И.Н. 

_________________________________,

ФИО родителя (законного представителя)

проживающего по адресу: __________________________________

Заявление о согласии родителя (законного представителя)

на обработку персональных данных ребенка

Я, ___________________________________________________ даю свое согласие на сбор,

ФИО родителя (законного представителя)

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обработку, блокировку и уничтожение персональных данных моего(ей) сына (дочери):

	Персональные данные
	Дата
	Подпись

	Фото "единичное" или в составе класса, с указанием фамилии имени
	
	

	Данные о дате рождения
	
	

	Данные о номере домашнего телефона
	
	

	Данные  о текущей и итоговой успеваемости
	
	

	Данные  о посещаемости
	
	


Передача персональных данных разрешается на период обучения ребенка в МБОУ «Гимназия №18» и может быть отозвано мною путем подачи письменного заявления в адрес учреждения, предоставляющего указанную выше услугу.  
С Положением о защите персональных данных ознакомлен, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

 «____»_____________ 20__г.                    ______________

                      дата                                         подпись родителя (законного представителя)

Приложение №2
	Принято 
на заседании педагогического совета

муниципального бюджетного

общеобразовательного учреждения 

«Гимназия № 18»

Протокол №1   от  30.08.2022
	Утверждено 

приказом директора муниципального
 бюджетного общеобразовательного

 учреждения   «Гимназия № 18»

 №           -осн. от  01.09.2022








РЕГЛАМЕНТ ВЕДЕНИЯ 

ЭЛЕКТРОННОГО КЛАССНОГО ЖУРНАЛА

I. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет условия и правила ведения электронного классного журнала,  контроля за ведением электронного журнала, процедуры обеспечения достоверности вводимых в электронном классном журнале данных, надежности их хранения и контроля за соответствием электронного классного журнала требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе) и др.

1.2. В соответствии с действующим законодательством МБОУ «Гимназия №18» вправе самостоятельно выбирать формы учета выполнения учебной программы.

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет руководитель гимназии.

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса лежит на руководителе гимназии.

1.5. При  ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о персональных данных.

II. Общие правила ведения учета

2.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.

2.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в журнал не позднее 2 часов после окончания всех занятий данных обучающихся.

2.3. Рекомендуется заранее размещать задания, чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое время.

2.4. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в ОУ правилами оценки работ.

2.5. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока, например, с помощью электронной подписи.

2.6. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.

III. Условия совмещенного  хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях

3.1. В случае необходимости использования данных электронного классного журнала из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.  Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях должно осуществляться в соответствии с действующим Административным регламентом Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 21 января 2009 г. №9.

3.2. Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость может быть передана в архив по завершении ведения учета в соответствующем классном журнале.

3.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для использования в качестве документа определяется соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р  ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования».

