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полоrtешrrе
об оргаппзацпrr работы с электроппым хqуря:шом ГИС flневпшк. Ру

l. общпе полоrlýения

l .2. Положение определяет правила работы и единые требования по ведеЕию
элеrгрнного журнала ГИС .Щневник.Ру в МБОУ Гимназия Nq 9 (ла.пее - Школа).

1.3. Элекгронным ж)рнtцом (да,rее - ЭЖ) Еазывается комплекс прогрzlJ\{мно-

;шпаратньrх средств, включающий базы даяньrх и средства доступа и работы с ними
(программно-аппаратную инфраструктуру, сервисы информационного
взаимодействия).

1.4. Элекгровrrый дневник - раздел ЭЖ, прлставляюлшй собой
индивидуализированЕую выборку данных из ЭЖ о ходе п результатiж обуtеяия
конкртного rrеника.

1.5. ЭЖ - средство индивид/аьного учета результатов освоения образовательных
программ. Он относится к учебно-педагогической доку!rентации. Аккуратное, точное и
своевременное ведение его обязательно для кzDкдого сотудника Школы, в обязанности
которго входит работа с ЭЖ. .Щосryп к персон:шьЕым страницам дневt{ика имеют

rюдители (законные прдставитеrпr) обrtающегося, обуlающийся, адIt инисlрацпя
Школы (дирrгор Школы, заь{естители дирекгора), учителя, кJIассные руководители;
администратор ЭЖ.

1-6. Принципами работы с ЭЖ являются:

. собlподение прав и свобод уrастпиков образовательпьrх отношеrтий;

. достоверность и полнота информации, содержащейся в Эж;

. унификация дzшныr(, содержащихся в ЭЖ, и докумеЕтирваняой информачии
Школы;

. защита данных, содержащихся в Эж, от неправомерных и противоправных
действий.

1.1. Настоящее положение об оргавизации работы с элекгронным tlýФнмом в
lчIуIlиципi}льном бюджетном общеобразовательном }лrреждении < Гимназия Np 9>

(далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным зalконом от 29.12.2012
JlЪ 27З-ФЗ кОб образовании в Российской Федерации>.



1.7. Ведение элекгронных форм рета образовательной деятеJIьности и результатов
образовательной деятеrьности (ЭЖ) является составной частью работы по ведению
элекгроfiного документооборота в Школе.

1.8. ЭЖ является частью информационной системы Школы.

1.9. Функционирование и испоJьзовilние ЭЖ осуществляется в соответствии с
действующим законодательством РФ, в том числе Федераьным законом оT 27.0'7 .2006
.]\lъ 152-ФЗ ко персона,rьных данньц).

l. l0. Ответственность за функчионирование ЭЖ и контроль за правильностью его
ведения возл:гаются на директора Школь! и техЕического специlциста.

2. Назначепие ЭЖ

ЭЖ используется для решения следующих задач:

2.1. Создание/ввод, систематизация, использование и хрiшение данных о ходе
образовательной деятельности в [IIколе, в том числе об успеваемости и посещаемостЕ

rIащ'Iхся.

2.2. Оформление информации, хранящейся в базе данных, в виде док}шента на
бумажном носителе.

2.3. Обеспечение оперативного доступа родителей (законньгх прлставителей)
обучающегося,
обl"rающегося, администации Школы (дирекrора школы, заместителей дирюора),
уrителей, кJIассньIх рlководителей к oтMeтKiltrl за весь период ведения )rq/ряала по всем
предметzlJtl в любое время.

2.4. Автоматизация создания отчетной докрlентации учитолей и администрации.

2.5. Своевременное информированt,rе родителей (законных представителей) по
вопросам
успеваемости, индиви,ryirльньш результатов и посещаемости их детей.

2.6. Информирвание учаlцихся о ходе образомтельной деятельности посредством
данньrх в ЭЖ.

2-7. Контрль за реализацией образовательнъIх прогрzll\{м, в том числе )чет:

. проведенных занятий;

. дом Iших заданий и объема нагрузки Еа обучающихся;

. рЕзуJьтатов освоения образовательной прогрalммы rIащимися (успеваемость);

. посещаемости занятий учащимися;

. ДltНаJt{Иr(и УСПеВаеМОСТИУЧаЩИХСЯ;

. реализации образовательнойпрограммы.



3.1. Ведение ЭЖ обязатедьно д,и каждого педrгога, кJlассного руководителя, а также
тех работников Школы, в чьи фуъкционаьные обязанности это вкJIючено.

3.2. Поддержание в акryальном состоянии информации, хранящейся в базе данньж
ЭЖ, является обязательным.

3.3. Учет реализации образовательньrх прогрil]\{м и осуществJrения образовательной
деятельности ведется всеми педагогическими работниками Школы.

3.4. Распрлеление занятий по предмет:rм и закрепление их за }чителями
осуществJIяется Еа
основании ребного плана и распределения педагогпческой нагрузки.

3.5. Ввод в ЭЖ дат проведсния занятий в соответствии с расписllнием занятий, тем

уроков, заданных дом:tшних заданий, отметок обуrающихся и сведений об отсlтствии
rIащихся на ypoк:D( осуществляется 1пlителями ежедяевно.

3.6. Внесецие в ЭЖ информачии об отметках обуrающихся и сведений о
присlтствии/отс}тствии rlащихся должно производиться в день проведения занятия
не позднее 18:00.

3.7. Школа гарантирует уIащrмся и rTx родитеJIям (законным прдставителям)
возможность оперативно полуlirть информацию о текущей успевirемости и
посещаемости учащегося через Эж.

3.8. При ведеяии ЭЖ каждьтм педагогом (утителем) лолжно собrподаться едияообразие
зaшолнения журнarлов в части тем проведенных уроков (в соответствии с рабочей
программой по прелмеry), выставленных отметок, пропусков уроков и записей о

домашнем задании.

3.9. Пользователям ЭЖ запрщаегся передaвать свои персон:uIьЕые реквизиты доступа
к ЭЖ другим лицам,

3.10. Сотудникам Школы запрещается допускать учащихся Школы к работс с ЭЖ.

4. Правlлла в€депшя учета успеваемостп Е посещдемостп учlщпхся

4.2. Учитель в соответствии с расписанием змятий вносит в ЭЖ следующие данные
тему },рока; отсугствие учащихся; отметки }лrащихся; домtlшнее задание.

4.3. Учитель вносит в ЭЖ у.rетную запись о проведенном занятии по факгу в день
проведециJr.
Производпть запись 5роков зараЕее недоtryстимо.

4.4. Учитель, замен.пощий отс}тств}тощего rштеля, на время (лату) замены поlryчает
доступ к ЭЖ на странице отс}тствующего учителя и заполняет его в устiшовленном
поряJке.

4.5. Учет результатов успеваемости учащихся:

3. Правшла работы с ЭЖ

4.1 . Работа уlителя по ведению данньж текущей успеваемости )лацегося
осуществляется в разделе кКлассный журнaц).



4.6. Учет посещаемости учащихся:

. }цитеJь обязан на каждом уроке отмечать отсутств},ющих r{ащrхся;. при отс}тствии учащегося на уроке учитель проставляет <н>;

. учащиеся, имеющие медицинск),ю спрrвку об освобождении от физических
яагрузок, доJDкIrы прис}тствоватъ на уроках физической кулътуры и
выполнять индивидуальные задания.

работа учителя по ведению учета выполненrц учебных программ и проведенных
занятий осуществляется в разделе <Темы уроков и задания);

в начале уlбного года }^iитель вносит тематическое планирование по
предмету в ра:rдел <Планирование уроков) на срок от одной учебной четверти
до года. Есrrя 1"rите.lь испытывает трудЕостя при внесении в журнал
тематического плalниров:rния, он может заполнить файл Microsoft Excel по

установленной форме и передать администатору ЭЖ л.гtя импортировirния в
ЭЖ;

учитель вносит в ЭЖ учетную запись о теме урока по факry в день
проведения;
}'"lетнм зirпись в ЭЖ доrокна соответствовать теме пройденного на 1роке
материала.

4.7. Оформление темы урока:

4.8. .I|омашнее задание

учитель вносит в ЭЖ информацию о дом lшем задaшии в день проведениJI заЕятия до
l8:00;

. резуJьтаты учебной деятеJьности оцениваются на основrlнии устных ответов
(выступлений) }.чащихся, письменньтх работ, праrгrrческой деятельности
учащихся;

. отметки за устЕые и письменные ответы выставJIяются в колонку за то число,
когда проводилась работа;

. в KJIeTKalx для отметок учитель имеет прiво записывать только один из
следующих спмволов: (2D, (3), (4), (5), (HD, (-)). Отметку <l > (единицу) не
выстztвляют. fогryстимо стiвить яескоJIько отметок в олну графу;

. при контольньж мероприятиях, проводимых учителем в соответствии с
тематическим планированием, обязательным условием проведения контроля
является выставление отметок всем }^rащимся, присугствующим на }?оке
(искrпочая сJrгlаи, когда )цащийся доrгое время отс}тствовrlл по
уважительной причине (например, по болезни), подтвержденной
соответствуючlими документами);

. отметки выставляются в графе того дпя, когда проводилась дшlям работа;

. отметки за письмепн)до рабоry простllвJIяются в срок не более трех рабочих
дней с момента ее написtlния учапцмися;

. oTcpotlкa выпоJп]ения учащимися задания (например, обl^rающийся пришел на
занятия после дпительной болезни) фиксируется: в ЭЖ символом (-); в
элекгронном двевнике уч цегося символом (-), к которому необходимо
нчшисать комментарrй;

. время, за которое учацийся должен ликвидировать задолженность, не
превышает одной учебной недели при условиц присугствия учащегося в
Школе, в течеяие которой результаты оцеяивilнпя отсроqенньrх заданий
должны быть выставлены учителем в ЭЖ.



в графе (ДомаIIlнее задalние) фиксирует содержание задalниJr, страницы,
номера задач и упрiDкнений с отФкением специфики домаrпЕей работы
(повторить..., составить план, таблицу, вопросы и т. д.);
оформляет домaцIшее задание творческого xapакTep4 папример, сделать
рис}яки, написать сочиЕение, в графе <.Щомашнее задarние)) следующим
образом: <Творческое задание: выполнить рисунок к ск:вке... );

BHocllT зiшись кИндивидумьное задirние) в графу к.Щомшпнее заддlие)), если
предлагает }пrащимся индивидуальные задания;
не задает домашнее задание и вносит в поле к.Щомашнее задание> запись кНе
задано));
не задает домаIrнее задаЕие после контроJьных мероприятий, на каникулы.

4.9. Выставление итоговьrх отметок:

учитель выставляет отметки за отчетный период 1^lащимся в раздел ЭЖ
кГодовая отметка>;

в конце отчетньrr( периодов выстrtвляет отметки )чащимся за четверть,
полугодие, год в сроки, определенные диреlсгором Школы, но не позднее чем
за два дriя до окончани;l rrебного периода;

для объективной аттестации об}чalющихся за четверть уrитель обязан
выстalвить в Эж не менее трех отметок, а для аттестации за полугодие - не
менее пяти отметок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по
письмеIlным, лабораторпым и прlжтп.lеским работам.

5. Функпии п деятельность пользователей ЭЖ

о ад\.{иЕистрациJl lllколы: директор lIIколы, заместитеJш диреюора;
. педагоГи;
. юпассные руководители;
. 4дминистратор ЭЖ;
. работниюl медицинской сJркбы Школы;

5.2. Учаlциеся и их родители (законные прдставители) являются пользователями
электрItного дЕевнлtка.

5.3. !ирекгор Школы }тверждает:

. }чебнъЙ плая не позднее 3 l августа к нача,rу учебного года;

. педагогическую нагрузку на учебный год не позднее чем за неделю до нач{tла

учебного периода;
. расписание занятrтй на уrебньй период не позднее чем за неделю до его

начaша;
о списочный состав учащихся кJIассов Школы не позднее 31 августа;
о список KJIaccHbD( руководrтелей пе поздпее 3l авryста.

5.4. Заместитель дирекгора Школы по учебно-воспитательной работе:

осуществляет непосредственное руководство системой работы по ведению
ЭЖ;

по окончzlяии 1^rебного года полуlает у администратора копии ЭЖ на
элекгронном носителе информации - оптическом диске по KJIaccztM;

проверенные на работоспособяость твердые копии Эж запечатывает в
конверты, заверяет подписью, расшифровкой подписи и датой;

5.1 . Пользователями эж являются:



ос)дцествляет контоль за своевременностью отаrкения в журнале
расписания и учетом зап.lещеЕньгr( и проrц/пlеппых )роков (зшятий)

5.5. Техrrпческие специaurисты:

своевременно предоставляют диспетчеру обрitзовательного учреrкдения
данные для заполнения ЭЖ: схему обучения, список из)чаемых дисципJшн
(прелметов) для кiDкдого класса/гругrпы, сведения о периодtD( обу.rения и
аттестации и т. д.;

по окончzlнии четвертей и полугодий составJlяют отчеты по работе у.rителей с
ЭЖ;

по окончании 1"rебного года контолир},ют распечатку данных ЭЖ с
результатau{и обучения в уrебном году (итоговыми отмегкалли) по KJIaccilM и
правильность lTx оформления классными р}ководитеJIями;
информирlтот педагогов о выявленных ошибках, допущенных ими при работе
с ЭЖ;
осуществляют контроль за реirлизацией ФГОС НОО, ООО и СОО; за
выполнением учебных плмов; прогнозированием хода, развития и

резулътатов образователъной деятельности по кJIассам; правильностью
ведения ЭЖ; своевременностью отФкения в журнале расписания;
зaшолнением журнalла педагогzлми; своевременностью выставления отметок и

резуJIьтатов занятий; наполЕяемостью отметок; отрФкением посещаемости
занятий; своевременным заполнением раздела домашIlих заданий;
соответствиом домашних заданий требованиям по содержанию и объему-

5.6. Учитель (педагогический работник):

oтpzDKaeT в ЭЖ ход образовательной деятельности в соответствии с
образовательной программой и у.rебньтм плаr{ом;

ежедневво вносит в журнал сведения о занятиях по предмету (темах уроков,
задalнных домашних заданиях);
оценивает эффекгивяость и результативность обу.rения rlащrхся по предмету
(курсу, программе), учитывая освоение знаний, овладение р!ениями,
развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса

}чащихся;
вносит данные об успеваемости учащихся, своевременно проставляет
полученные учениками отметки, в том числе четвертные (полугодовые) и
годовые;
отметки за письменные работы выставляет в сроки, предусмотенные
Hopм:tl,rи их проверки, но не позднее трех дней с момента проведения работы;
заносит своевременно дrlнные о посещаемости )птащихся, вьmолнении
домашних заданий;
заполняет ЭЖ как замещающий учитель (вводит данные о проведенном уроке)
в установленIlом порядке при осуществлении замены.

5.7. Классные руководители :

. контолируют актуальность информачии об 1"rащихся, родителях и спискiLк
своего кrlacca и информируют лиспетчера образовательного учреждеяия о
любьrх изменениях, BHeceHHbIx в яqтнал;

. анarлизируют успеваемость и посещаемость уроков учащимися своего класса;

. коЕтролируют своевременность зrlполнения и вн9сения педaгогzl}{и даяных об

успеваемости и посещаемости }лIащихся своего класса в ЭЖ;



информируют родителей об успеваемости и посещаемости детей посредством
отчетов, сформироваЕньD( на основе дilнпых ЭЖ, в том числе по запросаь,r

родителей;
знакомят }пtащихся и их родителей с нормативными докуI|tентilми,
ЛОКаЛЪНЫМИ аКТаМИ И ИНСТ}КЦИЯМИ, РеГЛаJttеНТИРlТОЩПМИ ПОРЯДОК
использовtlния Эж;

предостilвJlяют по оконч:lнии каждой четверти зill}rестителю директора по
rIебно-воспитательноЙ работе отчеты об успеваемости и посещаемости
учащихся класса;
организуют оперативное взаимодействие между учащимися кJIасса их
родитеJlями (законнымл представителями), админист:пцей IIIколы и
педагогами с помощью ЭЖ;
контолируют ежедневно регистацию факга присугствия/отсугствия
учащегося на занJlтил(.

5.8. !испетчер образовательного учреждения

. вводит и Koнтpojmpyeт акryarльность данньD( учащихся Школы (Ф. И. о., гол

рождения, пол, контактные данные, добавление физического лица в группу
кУченики>>, назначение }пrепъD( дшяъrх для входа в электронньй дrевник)
(раздел ЭЖ <Ученики>);

. вводит и контоJшрует iлктуальноfiъ дrrнньD( о рдителл< (законных
предстllвителях) учащrхся (Ф. И. О,, степеЕь родства" KoпTilKпrьIe д lные,
добавление физического лица в группу <Родители>, привязка родителя к
профи.шо ученикц назначение rtsтЕых дrrнных дlя входа в элекгроrrrшй
дневflик) (раздеrш ЭЖ: <<Физическпе лица)), <Ученики>);

. вводит и контроJп рует акryальвость данных о движении 1^lащихся (раздел
ЭЖ <Приказы о движениях контингевта>), элекцrонный перевод учащихся из
класса/группы в класс/группу на основании приказов директора ШкоJrы;

. формируег в ЭЖ списки классов (раздел ЭЖ кКлассы>);

. формирует в ЭЖ списки учебных групп в рамкiж класса/паршлели Фаздел
ЭЖ <Группы обуlения>), oTp:DKaeT изменения в списка( групп (зачисление,
выбытие, перевод учащихся);

. вво/цт даЕные для формиров:tltия в ЭЖ учебного Iшана Фаздел ЭЖ кУчебньй
плдt)r;

о нlI}нач:Ет учителей по предметаIir д,Ul ках(дого классrгруппы в соответствии с

учебным расписавием;
. настаивает схемы обу.rения дrя начальной, осttовной и средней школы

(раздел ЭЖ кГрафик обrlенияD): список изrlаемых дисциплин (пр,шrетов)
для каждого класса/группы, период Мучения, период аттестации, кzlникуJш,

у.rебная неделя, переносы праздников;
. формирует в ЭЖ список кJIассных р}товодителей и контолирует

:lкTyaJlbнocтb данных Фаздел ЭЖ кНазначение кJIассных руководителей>);
о заполняет график экзамевов (разлел ЭЖ <График экзаJvенов)D;
. вводит данные об организации заItlен преподавателей (раздел Эж <замена

преподlшzгелей));
. заполЕяет тематические плiшировaul}tя по предметам фаздел Эж

<<Кшlендарно-тематические планьu);
. распредеJIяет учбную нагрузку согласво учебному плану в соответствии с

уrвержденными спискitми учителей-прдметников, классов, учебных групп
(разлел ЭЖ <Распределепие пагрузtм>);

. вводит д!шные и формирует в Эж основное и скоррскгировапные расписания
ЗангrиЙ на у,lбный период (четверть, полугодие, год) Фаздел эж
кРасписаrrие зшятий >>).



5.9. Алминистратор ЭЖ

. закрывает предьцущий учебвый год, отцрывает новый учебный год
(установка/первод в повый у.тебный год - раздел ЭЖ <Настройка
прграммы), подраздел <Текущий учебный гол>>);

. назначает пользователей Эж, то есть надеJuIет прав:lми доступа при открытии
нового учебного года в соответствии с 5rчебным планом, расписанием,
приказ,rми директора Школы;

. успшавливает расписzlltие звонков фазлел Эж <расписаrrие звонков>);

. предостalвляет логипы и пароли для доступа к Эж (лневнику) (разлел Эж
<Физические лица>);

. обеспечиваgг взаимодействие Эж и смежных систем, выпоJItlяет резервное
копировапие дitвпых;

о копсультирует пользователей Эж по вопрс:lм работы с ним;
. осуществJlяет техяическое обслrживание Эж, в том числе устtlнавJшвает

обновления конфиryрации; ежедневно провомт резервное копирование бaв

д.мных; удмяет помеченные объекты; настаивает (синхронизирует) данные
между ЭЖ и элекгронным дневпиком фазлел ЭЖ <Настройка синхронизации
данных>);

. осуществJuет администирвание ЭЖ (раздел ЭЖ <АдминистрировitниеD);

. разграIrиtшвает права доступа поJьзователей в соответствии с цеJIями и
задачами образовательной деятельности и 1r.Iебной нагрузки педагогов
(раздел ЭЖ <Настройка пользователей и правD).

5.10. Работники медицинской службы Школы:

запол}tяют в начме учебного года раздел кЛист здоровья>: сведения об
антропометрически)( данньIх обучающихся, группе здоровья, медицинской
группе для занятий физической культурй, номер необходимой уlебной
мебели, а TaIoKe медиlшнскве рекомендации;
обеспечивают акгуальность дiшньп раздела ЭЖ <Лист здоровья) в течение
года.

5. l 1. Специалист кадровой слlокбы вводит и контролирует актуtIльность дашных:

о пед!гогическю( сотудника)( Школы: прием на рабоry, )вольнение, перевод,
назначение должности (основной и по совместительству), привязка к группе
<Сотрудники> (разделы ЭЖ <Физические JIицаD, <Прием на работу>,
<Увольнепие>, <Кадровые перемещенияD, <Сотрулники>);
списки сотудников Школы, их должности, в том числе руководителей,
график работы фазделы ЭЖ <Подразделения>, к.Що.пжности>, <Графики

работы >).

5.12. Секретарь (референт) осlrшествляет формирование приказов о движении
учащихся (зачисление, выбытие, окончание учебы, перевод в другой класс/группу).

5.13. Учашrиеся Шкоrы и их родители (заковные представители) имеют след},ющие
возможЕости при пользовtlнии электронным дневником:

. получают информацию о домашних задаtниях;

. rlолучt!ют данные об успеваемости обучаюulихся (выставленных отметкм).



б. Права пользователей ЭЖ

6.1. Все поJIьзоватеJIи ЭЖ имеют празо испоJIьзовать его в ежедневном рФкиме.
Искпочением явJIяется лроведение техЕиIIескtlх работ, которые мог}т проводитъся в
срок не более сугок с уведомлением пользователеЙ за неделю до начала работ.

6.2. Классные руководитеJш имеют прalво информирвать родителей о состоянии
успеваемости и посещасмости их детей через отчеты, сформированные на основе
данных ЭЖ, по необходимости.

7. Ответственность пользователей Эж

7- 1 . Все пользоватеJш несуt ответственность:

. за нарушение требоваfiйй Федерального закона от 27.07.2006 м l52-ФЗ ю
персональных данныхD;

. рiвглашение своих учетItьD( данных (логин, пароль);

. ЕарушеЕие трбовапий нормативIIьD( прlвовьD( доц/меЕтов, в том числе
локальных llKToB и инструкций, определяющих порядок использования ЭЖ в
соответствии с зilконодат€льством РФ.

7.2. ,Щирекгор Школы несет ответственность за своевременЕое утверждение учебных
планов, плirна распределения педагогической Еагрузки и )чебного расписания,

7.3. Заместитель дирекгора по уlебно-воспитательной работе несет ответственность:

за cBoeвpeмemtocTb формирования учебнш( ImarHoB, Irлана распределения
педагогtтческой пагрузки п уrебного расписzlния;
распечатку соответствующих р{вделов Эж в конце riебного года и их
оформление.

7.4. Алминистратор ЭЖ несет ответствеЕность:

. за бесперебойное функционирование Эж, баз данньrх и смежных систем
связи;

. Выпопнение резерВного копирваЕия даЕньD(;
о н:tполнение и асryaшьность базы данных работников Школы.

за своевременное сохранение копий Эж на элекгронном носителе
информации (оптическом диске) и распечатку документов яа бумажных
носителях;

соответствие rlетных записей Эж факгам реiллизации образовательной
деятельности;
правильностью испоJъзоваяия ЭЖ.

7.6. Учителя (педагоги) несуг отвsтственность:

. за своевременность внесения, достоверЕосlъ и aKTyaJIьHocTb даннъл< об
успеваемости и посещаемости rIащихся;

. ежедневное заполневие ЭЖ;

. устанение выявленпых оцшбок при ведении ЭЖ;

7.5. Технический специмист и администратор ЭЖ несут ответственность:



coxputнHocTb своих реквизитов доступа, исключ:lющую подкJIючение
посторонних.

7.7. Классные руководители несут ответствепность:

за своевременность внесения, достоверность и сryальность данных об

успеваемости и посещаемости учащихся;
достоверность и акryальность сIшсков кJIасса и информашп об уrащихся и rTx

рдителях (Ф. И. О., номер телефона, адрес электронной почты);
своевременное информирование родителей о состоянии успеваемости и
посещаемости их детей посрдством ЭЖ;
предоставление по окопчllнии 1,.lебньш четвертей (полугодий/года)
за},tестителю диркгора по уrебно-воспитательной работе отчетов об

успеваемости и посещаемости уqащихся класса.

7.8. ,Щиспетчер образовательного rrреждения несет ответственность за своевременный
ввод и поддержание в акryальном состоянии данных )цащихся Школы, расписание
зшrягий, оц)arrкение двшкеЕпя учащихся, ведение журнала замеЕ, акц/lчьIrость отчета
по запоJп{еппю хryрпаlла педагогllми.

7.9. Работники медицинской слlя<бы Школы несlт ответственность за
своевремешtость з:шоJшения раздела <Лист здоровья) и аrсryальность данных в нем.

7.10. Специашст кадровой сrryжбы несет ответственность за внесение и контроль за
zжтумьностью данньж о сотрудниках, )пrаствующих в образоватсльной деятельности.

8. Отчетные перподы и Iранение информации

8.1. Отчеты по успеваемости и посещаемости создilются в ковце четверти, полугодия и

)rчебного года.

8.2. Огчет о заполнении ЭЖ и накопляемости отметок создается ежемесячно.

8.3. По завершении отчетного периода (четверти, пол}тодия, учебного года) итоговые
ведомости распечатывalются на бумажяом носителе, зilверяются подписями пед:гогов,
кJIассных р}ководителей, заместителя дирктора по уrебно-воспитательной работе,
директора.

8.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошивzrются,
проIпнlровываются,
опечатываются и сд:lются в архив для хранениJI в установленном порядке.

8.5. По окончании 1^rебного года полн:ш версия ЭЖ переносится Еа элекгронньй
носитель ипформачии - оптический диск, опечатывается, заверяется подписью
з.rýrеститеJlя директора по учебно-воспитательной работе и расшифровкой подписи и
хранится в архиве в устtlновлеltном порядке.


