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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение (далее по тексту - Положение) разработано в 
соответствии Федеральным законом от 29. 12.20 12 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 1 49-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным 

законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 

27 июля 20 1 О г. № 2 10-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от О 1.11.2012 г. № 1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», письмом Министерства образования и 

науки РФ от 15.02.20 12 г. № АП- 1 47/07 «О методических рекомендациях по внедрению 

систем ведения журналов успеваемости в электронном виде», Уставом Государственного 

бюджетного профессионального образовательного учреждения Московской области 

«Наро-Фомиснкий техникум) (далее по тексту - образовательное учреждение) и 

устанавливает единые требования по ведению и актуализации информации в электронном 

журнале образовательного учреждения. 

1.2. Электронным журналом (далее по тексту - ЭЖ) называется комплекс 
программных средств, вклюLшющий базу данных, средства доступа и работы с ней. 

1.3. Электронным дневником (далее по тексту ЭД) называется 
индивидуализированная выборка данных из электронного журнала о ходе и результатах 

обучения конкретного обучающегося. 

1.4. Пользователями ЭЖ являются: сотрудники образовательного учреждения, 
участвующие в осуществлении учебно-воспитательного процесса. 

1.5. Пользователями ЭД: обучающиеся и родители (законные представители). 

1.6. Обеспечение предоставления образовательным учреждением 
государственной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости 

обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

осуществляется на платформе «Школьный портал». 

1. 7. Образовательное учреждение вправе самостоятельно выбирать формы учёта 
выполнения учебной программы. 

1.8. Ответственность за соответствие результатов и форм учёта, выбранных 
средств несёт директор образовательного учреждения. 

1. 9. При ведении учёта необходимо обеспечить соблюдение законодательства о 
персональных данных. 



2. Цели создания ЭЖ 

2.1. Повышение качества образования за счёт: 
- повышения уровня прозрачности учебного процесса; 

- автоматизации учётных функций ; 

- повышения объективности оценивания учебных достижений обучающихся; 
- удобства ведения учёта и анализа учебной деятельности, повышения надежности 

хранения информации ; 

- повышения уровня соблюдения прав всех участников учебного процесса 
(совершенствования контроля за вводом и изменением информации); 

- технологического развития учебного процесса. 
2.2. Обеспечение предоставления образовательным учреждением государственной 

услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося , ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости» . 

3. Назначение ЭЖ 

3.1. Учёт выполнения учебных программ, в том числе: 
- учёт проведенных занятий с отражением тематики , занятости педагогических 

работников образовательного учреждения, отклонений от ранее запланированного 
графика; 

- учёт домашних и иных учебных заданий; 

- учёт результатов выполнения учебной программы обучающимися (успеваемость); 
- учёт посещаемости занятий обучающимися. 
3.2. Описание типовых задач учёта успеваемости и посещаемости обучающихся в 

образовательном учреждении. 

3.3. Учёт реализации учебных программ ведется распределенным образом всеми 
педагогическими работниками образовательного учреждения. В начале учебного года 

администратор вносит на все предметные страницы журнала списки учебных групп. 

3.4. Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за 
педагогическими работниками осуществляется на основании учебного плана и 
распределения нагрузки между педагогическими работниками образовательного 

учреждения. 

3.4. Педагогические работники осуществляют заполнение журналов теоретического 
обучения в части информации о датах проведения занятий (в соответствии с расписанием 
занятий) , о темах занятий, домашних заданиях, оценках обучающихся и об отсутствии 
обучающихся на занятиях. 

3.5. В конце отчётных периодов педагогические работники образовательного 
учреждения подводят итоги учебного процесса. Каждому обучающемуся должны быть 

выставлены итоговые оценки (или отметки), должна быть проведена статистическая оценка 
проведенных занятий на соответствие учебному плану, по типам занятий, по полученным 

результатам. В случае болезни обучающегося может быть назначена отсрочка выставления 
ему итоговой оценки. Итоговые оценки дублируются в сводную ведомость в конце журнала 
теоретического обучения. Сводная ведомость должна быть передана в архив через 5 лет 
хранения журнала в образовательном учреждении. По итогам года составляется сводная 
статистическая таблица успешности учебного процесса. 

3.6. Контроль за ведением уL1ёта учебно-педагогиL1еской документации и хранение 
журналов осуществляет администрация образовательного учреждения. 

3.6.1.Контроль подразумевает несколько направлений: 
- проверка своевременности отражения в журнале занятий ; 

- проверка своевременности выставления отметок; 



- проверка наполняемости отметок (в течение отчёп-юго периода); 
- проверка отражения посещаемости занятий; 

- проверка выполнения учебной программы ; 

- проверка заполнения раздела домашних заданий; 

- проверка домашних заданий на соответствие обучающимся с инвалидностью и 

ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ), требованиям по содержанию и объему; 

- учёт заменённых и пропущенных занятий; 
- ведение табеля учёта рабочего времени педагогических работников. 

4. Общие правила учета 

4.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по 
факту в день проведения занятий . Если занятие проводилось вместо основного 

преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учётной записи. 

4.2. 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. 

4.3. При наличии технической возможности рекомендуется заранее размещать задания, 
чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно планировать своё время. 

4.4. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться 
не позднее 1 недели со дня их проведения. 

4.5. Архивное хранение учётных данных должно предусматривать контроль за их 
целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока, например, с 

помощью электронной подписи. Электронное хранение архивных данных осуществляется 

разработчиком ЭЖ. 

5. Требования к функционированию 

5.1 . Функциональность ЭЖ должна обеспечить возможность полной замены 
традиционных журналов на бумажном носителе в части учёта выполнения уt1ебной 

программы (без анкетных, медицинских и других дополнительных данных, учёт которых 

может вестись другими средствами, в том числе электронными). 

5.2. ЭЖ должен обеспечивать потребности образовательного учреждения в части 
учёта реализации учебной программы, в том числе: 

- в ведении необходимых структур учебного года; 

- в отражении систем оценивания, используемых в образовательном учреждении; 

- в формировании учебных групп при профильном обучении, на элективных курсах, 

при работе над проектами и т.п. 

5.3. Средства администрирования ЭЖ должны предусматривать возможности 

адаптации (приспособления) ЭЖ к изменениям процессов и методов управления в 

образовательном учреждении без обращения к разработчикам программного обеспечения . 

5.4. Администрация образовательного учреждения несёт ответственность за 

бесперебойность образовательного процесса с учётом рисков технических сбоев ЭЖ. Для 

компенсации рисков технических сбоев должны быть предусмотрены меры по временному 

осуществлению образовательного процесса без ведения ЭЖ. 

5.5. Интерфейсы ЭЖ должны быть интуитивно понятными и приближенными к 
формам традиционного журнала. 

5.6. Рабочее время ЭЖ определяется режимом не менее "20 часов в сутки, 7 дней в 
неделю" с 06.00 до 02.00 следующего дня по местному времени. Средний уровень 

доступности ЭЖ должен быть не ниже 99% рабочего времени ЭЖ. 

5.7. ЭЖ должен обеспечивать оперативный отклик (не более 5 секунд на одиночную 
операцию) на типовые запросы пользователей. 



5.8. Требования к защите информации от несанкционированного доступа: 
установление средств авторизации и аутентификации пользователей, 

обеспечивающие разграничение прав доступа пользователей ЭЖ; 

- обеспечение защиты персональных данных в соответствии с требованиями 

законодательства РФ ; 

- доступность информации об обучающихся исключительно педагогическим 

работникам образовательного учреждения, участвующим в учебном процессе; 

- протоколирование действий пользователей по внесению и изменению информации 

в ЭЖ с регистрацией времени и авторства. 

5.9. Требования по сохранности информации : 

- при наличии технической возможности обеспечение возможности архивного 

хранения данных (в том числе на внешних электронных и бумажных носителях) ; 

- предоставление возможности резервного копирования информации ответственным 

работником образовательного учреждения, в том числе на внешние электронные носители; 

- обеспечение достоверности хранимой информации. 
5.1 О. Требования по информационному обмену: 
- в случае использования ЭЖ в виде внешнего Интернет-сервиса регламент получения 

и восстановления информации, а также ответственность за соблюдение этих регламентов 

должны быть отражены в договоре с образовательным учреждением. 

5.11 . Требования к функциям (задачам): 
5.1 1.1. Обеспечение возможности ввода, хранения и использования: 

- структуры учебного года; 

- списков изучаемых предметов; 
- списков обучающихся; 
- списков педагогических работников образовательного учреждения; 

- списков учебных групп; 
- текущей успеваемости ; 

- промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 
5.1 2. Обеспечение педагогическим работникам образовательного учреждения 

следующих возможностей: 

- учёта проведенных занятий с возможностями занесения даты занятия, темы занятия, 

описания пройденного материала, выданного обучающимся домашнего задания; 

- регистрации факта присутствия/отсутствия обучающегося на занятиях; 

- выставление текущих и итоговых оценок обучающимся в принятой для 

образовательного учреждения системе оценивания; 

- указания фактов замены или совмещения занятий при отсутствии основного 

преподавателя ; 

- внесения результатов испытаний, проводимых в образовательном учреждении 

(экзаменов, проектов, практик и т.п.) по окончании учебных периодов перед 

формированием итоговой оценки; 

- отражения информации о выполнении учебной программы; 

- формирования сводок по итоговым отметкам (оценкам) на учебных курсах, 

пропускам; 

- анализа (формирования аналитических отчётов) успеваемости и посещаемости 

обучающихся; 

- внесения исправлений в данные учёта (темы занятий, оценки, домашние задания и 

т.п.) и осуществление контроля за исправлениями. 

5 .13. Обеспечение педагогическим работникам образовательного учреждения, 

исполняющим функции кураторов (классных руководителей) групп следующих 

возможностей: 

- актуализации (корректировки) списков учебных групп ; 

- актуализации (корректировки) данных обучающихся группы ; 



- анализа успеваемости обучающихся и посещаемости ими занятий ; 

- 011есения исправлений в данные учетс1 (темы занятий, оценки , домашние задания и 

др.) и осуществления контроля за исправлениями. 

5.14. Обеспечение администрации образовательного учреждения следующих 

возможностей: 

- функциональных возможностей педагогических работников образовательного 

учреждения ; 

просмотра и редактирования всей информации ЭЖ в соответствии с 

функциональными обязанностями и уровнем доступа; 

- распечатки информации из ЭЖ; 
- формирования сводной ведомости итоговых оценок по стандартной форме на 

бумажном носителе; 

- оперативного анализа текущих и итоговых результатов учебной деятельности 

обучающихся и педагогических работников образовательного учреждения ; 

- экспорта информации из ЭЖ в стандартные форматы данных для анализа и/или 

формирования отчётных форм ; 

- ввода и актуализации списков обучающихся, учебных групп , педагогических 

работников образовательного учреждения; 

- отражения движения обучающихся (перевод из одной группы в другую, отчисления 

и др.); 

- настройки структуры учебного года и систем оценивания. 
5. 15. Обеспечение техническим специалистам следующих возможностей: 

- ведения (создания и редактирования) учётных записей пользователей ; 

- редактирования профиля пользователей; 

- настрой ~<и прав доступа пользователей ; 

- при наличии технической возможности осуществления резервного копирования и 

восстановления данных ЭЖ; 

- по решению администрации образовательного учреждения иные функции, 

отнесённые к другим категориям пользователей. 

5. 16. ЭЖ должен функционировать на русском языке. 
5. 17. ЭЖ в образовательном учреждении используется в виде внешнего Интернет­

сервиса. 

5. 18. Доступ, внесение и редактирование информации в ЭЖ осуществляется с 

помощью Интернет-браузеров, электронная почта и др). 

5.19. Использование ЭЖ с веб-интерфейсом обеспечивается с помощью 

общедоступных Интернет-браузеров, поддерживающих стандарты WЗС (например, Interпet 

Ехрl01·ег, Mozilla Firefox, Орега, Google Chrome, Safari). 
5.20. Требования к методическому обеспечению: 

- разработчиками ЭЖ должны быть предоставлены необходимые справочные и 

методические материалы, а также программа краткосрочного повышения квалификации 

пользователей (не более 18 часов); 

- справочные и методические материалы должны включать в себя следующие 

документы: руководство администратора ЭЖ, руководство для разных категорий 

пользователей ЭЖ, программу обучения (повышения квалификации) работников 

образовательного учреждения, другие необходимые справочные и методические 

материалы (по согласованию с администрацией образовательного учреждения); 

- разработчиками ЭЖ должна быть обеспечена техническая поддержка пользователей 
в рабочее время ЭЖ. 

5.2 1. Требования к документированию: 

5.2 1.1. Комплект эксплуатационной документации должен соответствовать 

требованиям ГОСТ 34.20 1-89 и включать исчерпывающие рекомендации по организации 

работы, обеспечивающие: 



- исполнение требований законодательства по доступности и надёжности 
информации, о персональных данных; 

- надёжную эксплуатацию в случае различных нештатных ситуаций . 

6. У слови я совмещенного хранения данных в электронном виде и бумажных 
носителях 

6. 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 учётных данных на бумажных носителях 

должно осуществляться в соответствии с действующим Приказом Рособрнадзора от 

16.10.2018 № 141 7 «Об утверждении Порядка осуществления Федеральной службой по 
надзору в сфере образования и науки контроля за эффективностью и качеством 
осуществления органами государственной власти субъектов Российской Федерации 

переданных им для осуществления полномочий Российской Федерации в сфере 

образования и полномочия по подтверждению документов об учёных степенях и ученых 
званиях». 

6.2. Сводная ведомость итоговой успеваемости группы за учебный год выводится из 
системы учёта 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 учёта в соответствующем 
журнале теоретического обучения . 

6.3. При ведении учёта 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». 



Приложение № 1 
к Положению «Об электронном журнале 

в ГБПОУ МО «Наро-Фоминский техникум» 

РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ ЭЖ (ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ И 
ИХ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) О РЕЗУЛЬТАТ АХ 

ОБУЧЕНИЯ 

1. При ведении учёта успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их 
родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного 
получения информации без обращения к работникам образовательного учреждения 
(автоматически). 

2. Для родителей (законных представителей, опекунов), 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 семестр с использованием распечатки результатов. 

З. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей (законных 
представителей) о прогнозе их итоговой успеваемости обучающихся за отчётный период. 

4. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) 
испытаниях должна быть доступна обучающимся и их родителям (законным 
представителям) не позже 1-х суток после получения результатов. 

5. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным представителям) 
может осуществляться в согласованной форме, в частности, по указанным ими контактным 

данным, либо введённым самостоятельно. Передача контактных данных должна 
осуществляться родителями письменно или с применением электронных систем передачи 
документов электронной подписью. 



Приложение № 2 
к Положению «Об электронном журнале 

в ГБПОУ МО «Наро-Фоминский техникум» 

ЕДИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

Настоящие требования устанавливают минимальные требования к информационным 
системам (далее по тексту - ИС), которые могут использоваться в образователь1-1ом 
учреждении, в части выпол1-1ения задач учёта успеваемости и посещаемости обучающихся. 

Указанные требования 1-1 е ограничивают образовательное учреждение в использовании 
других ИС. 

Информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о ходе 
учебного процесса и индивидуальных результатах осуществляется на основе информации 
электронного журнала (ЭЖ). 

Необходимым требованием к ЭЖ для обеспечения услуги ЭД является 
информационный обмен с соответствующим сервисом для передачи необходимых данных. 

Настоящие требования предназначены для администратора образовательного 
учреждения для работы в конкретной ИС в зависимости от потребностей в организации 
учёта и имеющихся технических условий. 

Требования к ЭЖ формируют условия для реализации Федеральных государственных 
образовательных стандартов среднего профессионального образования по созданию 
информационно-образовательной среды образовательного учреждения в части: 

- фиксации хода образовательного процесса и результатов освоения образовательной 
программы; 

- возможности использования данных, формируемых в ходе образовательного 

процесса, для решения задач управления образовательной деятельностью; 

- взаимодействия образовательного учреждения с органами , осуществляющими 
управление в сфере образования. 



Приложение № 3 
к Положению «Об электронном журнале 

в ГБПОУ МО «Наро-Фомиснкий техникум» 

Директору ГБПОУ МО 

«Наро-Фоминский техникум» 

Клейносову Д.П. 

От ---------------
(Ф.И.О.) законного представителя 

(родителя, опекуна) 

Паспорт : серия, №. _______ _ 

Выдан --- ----------
Мест о регистрации: -------

Город/район _________ _ 

Нас. пункт - ----------
Ул и ц а - - -----------
Дом корп. кв . _________ _ 

Телефон ___________ _ 

Адрес электронной почты (e-mail) 

Заявление 

родителей (законных представителей, опекунов) на предоставление 

информации о текущей успеваемости обучающегося 

в форме электронного журнала на платформе 
« ______________ » 

Прошу предоставлять (отказываюсь от предоставления) информацию(и) о текущей 
успеваемости моего ребёнка 

______________________ __________ , (Фамилия, 

имя, отчество) 

обучающегося _____ группы, в электронном журнале . 

(( » _ _______ 201 rода 

Ф.И.O. _ ___ ________ _ _ _ 



Приложение № 4 
к Положению «Об электронном журнале 

в ГБПОУ МО «Наро-Фоминский техникум» 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я, _____ ____________________ _______ _ 

(ФИО), паспорт: 
серия _______ ___ номер ____________________ _ 
выданный _______ _____ ______ ___________ (кем и 

когда) 

Зарегистрированный (ная) по адресу: 

(далее - «Представитель»), 

являясь законным представителем: 

(ФИО ребёнка), 

дата рождения __________________ _ _ 

(далее - «Обучающегося») 

даю согласие оператору - Государственному бюджетному профессиональному 

образовательному учреждению Московской области «Наро-Фоминский техникум» 

руководитель: директор ГБПОУ МО «Наро-Фоминский техникум» Клейносов Д.П. 

на обработку, а именно на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, распространение, 

уничтожение; на передачу уполномоченному Оператором лицу 

« _ _ ___ _____ _ _____ » для обработки следующих персональных данных: 

• 
• 
• 
• 
• 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

Номер мобильного телефона 

Адрес электронной почты (e-mail) 

Цель обработки: 

Обеспечение процесса ведения электронного журнала, взаимодействия Представителя и 
Оператора в электронном виде, а также информирования Представителя об успеваемости 
Обучающегося и ходе учебного процесса. 



Настоящее согласие в отношении обработки указанных данных действует на весь 

период обучения Обучающегося в указанном образовательном учреждении до момента 
выпуска, отчисления, перевода. 

Даю своё согласие на хранение указанных персональных данных в соответствующих 

архивах Оператора в течение срока, установленного законодательством РФ. 

Осведомлен (а) о праве отозвать своё согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес 

образовательного учреждения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении , либо 

вручен лично под расписку представителю образовательного учреждения . 

(( ------- ---- » 20 ----- r. 



Приложение № 5 
к Положению «Об электронном журнале 

в ГБПОУ МО «Наро-Фоминский техникум» 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я, 

(ФИО, дата рождения), паспорт: 
серия _ _ ______ __ номер ___ _________________ _ 
выданный ____ _ ___ ___________ __________ (кем и 

когда) 

Зарегистрированный (ная) по адресу: 

(далее - «Обучающийся») 

даю согласие оператору - Государственному бюджетному профессиональному 

образовательному учреждению Московской области «Наро-Фоминский техникум» 

руководитель: директор ГБПОУ МО «Наро-Фоминский техникум» Клейносов Д.П. 

на обработку, а именно на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, распространение, 
уничтожение; на передачу уполномоченному Оператором лицу 

« ____ ___ ___ _____ _ » для обработки следующих персональных данных: 

• 
• 
• 
• 
• 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

Номер мобильного телефона 

Адрес электронной почты (e-mail) 

Цель обработки: 

Обеспечение процесса ведения электронного журнала, взаимодействия Представителя и 
Оператора в электронном виде, а также информирования (в том числе родителей (законных 
представителей)) об успеваемости и ходе учебного процесса. 

Настоящее согласие в отношении обработки указанных данных действует на весь 

период обучения в указанном образовательном учреждении до момента выпуска, 
отчисления, перевода. 

Даю своё согласие на хранение указанных персональных данных в соответствующих 
архивах Оператора в течение срока, установленного законодательством РФ. 

Осведомлен (а) о праве отозвать своё согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес 



образовательного учреждения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо
вручен лично под расписку представителю образовательного учреждения. 

___________ « » _____ 20 r.


