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«BU0OBATOBEKAN CPENNsR OBIEOAPAIORATETLAAS KO

PETJIAMEHT
Be/IeHHs! 21EKTPOHHOIO KACCHOT0 XKYPHAA / 3]1eKTPOHHOTO ANeBIHKA

1. O6une nosozenus

1.1. Hacrosmmii 1OKyMeHT ompeaesiser yCJIOBHS M TIPaBHJIa BEICHHS
OHUIM,  kowtpons 3a  mexemdem K/IJL,  mpouenypsl  obecretenis
JOCTOBEPHOCTH BBOMMMBIX B DIK/DJ| JAHHBIX, HAAEKHOCTH HX XPAHEHMS ¥
KOHTpOS 3a cooTBeTcTBUeM D)K/DJI TpeGOBAHMAM K JOKYMEHTOOGOPOTY,
BKJTI0YAs CO3JIaHHE Pe3ePBHBIX KOMUii, TBeP/BIX KONHii (Ha OyMaKHOM HOCHTelNe)
up.

1.2. B cooTBeTCTBHH C AeHCTBYIOmMM 3aKoHOAaTe 1bcTBOM OV Bripase
CAMOCTOATEIIbHO BHIGHPATS (OPME! YHeTa BHIMOTHEHH Y4eGHOM NPOrPaMMEL

1.3, OTBETCTBEHHOCTS 32 COOTBETCTBHE Pe3yJIHTATOB yUeTa AeHCTBYIOMIIM
HOPMaM H, B YACTHOCTH, HACTOSIEMY PEr/IaAMEHTY i JOKATBHEIM aKTaM, HECET
pyxosonutens OV.

1.4, OTBETCTBEHHOCTS 38 COOTBETCTBHE JAHHBIX ydeTa (akTam peatH3alun
yueGHOTo mpoliecca NeKuT Ha pykosoautene OY.

15, Tlpi Benewmn yuera HeOOXOZHMO OGECHIeMHTh COGIIONEHHE
3aKOHOJIATENBCTBA O NIEPCOHABHBIX JIAHHBIX.

2. OBuune npasiaa BeteHNs yeTa

2.1. Brecenrie nHGOPMALHH 0 3aHATHH H 06 OTCYTCTBYIOMIHX AONKHbI
TPOM3BOMMTECA 110 GaKTy B eHb NPOBefeHHs. ECIH 3aHATHE TIPOBOIHIOCH BMECTO
OCHOBHOTO TpeNoNaBaTens, (AKT 3aMeHbl JOMKSH OTPAKATECH B MOMEHT
BHeCeHHs yueTHO 3amicH.

2.2. BHecenie B KypHat HH(OPMALMH O IOMAIIHEM 3a1aHHH JOTKHO
[POU3BOJMTLCA B IeHb NPOBEJICHUS 3aHATHs. 3alaHHe IOJKHO BHOCHTECSA B
KypHAZ He Mo3AMee, Yem epes | ¥ac Mocte OKONYAHNNA BCEX IAHATHI AAHHEIX
oGyyaromxcs.

2.3. PexoMenjiyeTes 3apaee pasMemath 3aianus, 4To0bl y oGyyaiomuxcs
©blIa BO3MOXKHOCTD 3a0,1ar0BPeMEeHHO IIaHHPOBATh CBOE BPEMs.

24. PesynbTarhl OUCHHBAHWA BBIONTHEHHBIX OOyualowmmucs paGoT
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РЕГЛАМЕНТ
ведения электронного классного журнала / электронного дневника
1. Общие положения
1.1. Настоящий  документ   определяет  условия  и  правила  ведения
ЭЖ/ЭД,     контроля     за     ведением     ЭЖ/ЭД,     процедуры     обеспечения
достоверности  вводимых  в  ЭЖ/ЭД данных,  надежности  их хранения  и
контроля   за   соответствием   ЭЖ/ЭД   требованиям   к   документообороту,
включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе)
и др.
1.2. В  соответствии с действующим законодательством ОУ 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 ОУ.
1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации
учебного процесса лежит на руководителе ОУ.
1.5.
При    ведении    учета    необходимо    обеспечить    соблюдение
законодательства о персональных данных.
2. 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, чем через 1 час 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. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.
3. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях
3.1. В случае необходимости использования данных ЭЖ 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 сразу 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".

