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Положение 

о ведении электронного учета успеваемости обучающихся МБОУ СОШ 

№16 им. В.Г. Харченко станицы Балковской 

в краевой автоматизированной информационной системе «Сетевой 

город. Образование» электронных дневников 

и журналов 
 

1. Общие положения 

 1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным 

законом Федеральным Законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом МБОУ-СОШ № 16 им. В.Г. 

Харченко станицы Баалковской (далее – Учреждения). 

1.2 Настоящий документ определяет условия и правила ведения 

электронного журнала (далее - ЭЖ), контроля над ведением ЭЖ, процедуры 

обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, надежности их 

хранения и контроля над соответствием ЭЖ требованиям к 

документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на 

бумажном носителе) и др.  

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим 

нормам и, в частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет 

руководитель образовательной организации.  

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации 

учебной деятельности лежит на руководителе образовательной организации.  

1.5. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение 

законодательства о персональных данных в соответствии с Федеральным 

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

1.6. Помимо ведения учета, школа обязана информировать всех 

участников образовательной деятельности об оказываемых услугах, о 

расписании занятий и мероприятий, ходе учебной деятельности и иных 
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данных. Это может осуществляться независимо от краевой 

автоматизированной информационной системы электронных дневников и 

журналов «Сетевой город. Образование», если информационная система 

Сетевого города позволяет реализовать эти функции.  

2. Порядок работы АИС «Сетевой город. Образование 
2.1. Порядок работы автоматизированной информационной систем «Сетевой 

город. Образование» в Учреждении включает: 

2.1.1. Ввод основных данных об Учреждении. Организация доступа 

работников Школы к АИС «Сетевой город. Образование». 

2.1.2. Ведение личных дел сотрудников, обучающихся, родителей для 

создания оперативных отчётов. 

2.1.3. Ведение книги движения, ведение расписания занятий. 

2.1.4. Введение электронного журнала, получение стандартных отчётов. 

Автоматизированное составление отчётности для Управления образования. 

2.1.5. Ведение календарно - тематических планов, организация электронного 

документооборота.  

Использование средств АИС «Сетевой город. Образование» для 

взаимодействия участников образовательного процесса, организация 

дистанционного доступа родителей. 

2.1.6. Ведение портфолио своих проектов и методических разработок. 

2.2. Порядок использования АИС «Сетевой город. Образование» 

определяется в п. 4 настоящего положения. 

3. Кадровый состав АИС «Сетевой город. Образование» 

3.1. Должности, которые необходимы для эффективной работы АИС 

«Сетевой город. Образование» и их основные обязанности: 

3.1.1. Координатор АИС «Сетевой город. Образование» – организует работу 

всех типов пользователей (работников) в Учреждении: 

- осуществляет контроль ведения базы данных сотрудников, учащихся и 

родителей; 

- вводит и корректирует учебный план; 

- осуществляет введение и редактирование предметов и групп; 

- осуществляет ввод и редактирование расписания; 

- отвечает за внутренний мониторинг средствами автоматизированных 

отчетов; 

- осуществляет сбор, использование и предоставление руководящим органам 

автоматизированных отчетов; 

- производит составление автоматизированной госстатотчетности; 

- контролирует ведение книги движения учащихся; 

- принимает участие и осуществляет контроль за закрытием учебного года и 

переходом на новый учебный год. 

3.1.2.Сетевой системный администратор: 

- оказывает методическую поддержку сотрудникам Учреждения по 

использованию АИС; 

- производит корректировку общей информации и настроек; 
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- отвечает за обеспечение безопасности работы АИС в Учреждении; 

- определяет права доступа к системе; 

- осуществляет закрытие учебного года переход на новый учебный год 

совместно и под контролем координатора; 

- осуществляет выдачу паролей работникам Учреждения; 

3.1.3.Сетевой учитель: 

- осуществляет ввод информации о посещаемости и успеваемости; 

- осуществляет ведение календарно-тематического планирования; 

- использует отчеты для текущей работы с учащимися и родителями; 

3.1.4.Сетевой классный руководитель: 

- отвечает за просветительскую работу по использованию АИС «Сетевой 

город» среди родителей; 

- осуществляет деление класса на подгруппы; 

- осуществляет контроль за посещаемостью с помощью автоматизированных 

отчетов; 

- осуществляет создание организационных мероприятий внутри класса; 

- использует отчеты для текущей работы с учащимися и родителями; 

3.1.5.Секретарь и специалист по кадрам: 

- осуществляет ведение книги движения воспитанников под контролем 

координатора; 

- производит формирование базы данных внутренних электронных 

документов под контролем координатора; 

- осуществляет ведение личных дел сотрудников Учреждения; 

- осуществляет ведение электронных личных дел учащихся и родителей. 

3.2. Кадровый состав работников АСУ «Сетевой город. Образование» 

распределяется следующим образом: 
  

№ Название должности Количество 

чел. 

  Обязательные кадры   

1.     Координатор «Сетевой город. Образование» 1 

2.     Сетевой системный администратор 1 

3.     Сетевые учителя Все учителя 

4.     Сетевые классные руководители Все классные 

руководители 

  Дополнительные кадры   

6.     Секретарь и специалист по кадрам 1 

7.     Представитель родительского комитета для 

обеспечения связей с родителями 

1 

  

3.3. Все должности для обеспечения использования АИС «Сетевой город. 

Образование» являются внутренними и утверждаются приказом по 

Учреждению. Трудовые отношения, соответствующие этим должностям, 

регулируются внутренними документами (приказами и должностными 
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инструкциями). Назначение на должность в проекте АИС «Сетевой город. 

Образование» не освобождает работников от их повседневных обязанностей, 

определенных в учебном плане и введенными должностными инструкциями. 

Такие освобождения могут быть осуществлены по желанию работника и в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

3.4. Запись о назначении на должности в проекте АИС «Сетевой город. 

Образование» в трудовой книжке не осуществляется. 

 4. Порядок использования АИС «Сетевой город. Образование» 

4.1. Общее управление работой в Сетевом городе в Учреждении 

осуществляется директором школы. 

4.2. Непосредственное руководство работами, которые связаны с 

управлением, обслуживанием и поддержкой системы АИС «Сетевой город. 

Образование» (включая все модули и функции системы), в Учреждении 

осуществляет координатор АИС «Сетевой город. Образование». 

Координатор совместно с директором Учреждения: 

- определяют состав исполнителей обязательных работ в АИС «Сетевой 

город. Образование» (руководящих, педагогических работников, родителей); 

- планируют, организуют условия для работы исполнителей; 

- контролируют условия осуществления работ в АИС «Сетевой город. 

Образование», определенных этим Положением; 

Координатор лично: 

- отвечает за соблюдение сроков выполнения работ и организации 

отчетности участникам учебно-воспитательного процесса; 

- отчитывается перед участниками учебно-воспитательного процесса о 

состоянии использования системы АИС «Сетевой город. Образование». 

4.3. Работы, которые связаны с обеспечением бесперебойной работы в 

системе и работы, которые связаны с обеспечением безопасности на уровне 

учреждения, выполняет сетевой системный администратор. 

4.4. Ежедневные работы по заполнению, введению информации и поддержке 

работы модулей системы, составлении отчетов выполняют сетевые учителя и 

классные руководители. 

4.5. Координатор АИС «Сетевой город. Образование» совместно с Сетевыми 

классными руководителями: 

готовят отчеты и другие материалы для оглашения участникам учебно-

воспитательного процесса; 

готовят предложения для подключения новых возможностей системы; 

наблюдают за работой в системе учителей и родителей. 

4.6.Директор Учреждения отчитывается о ходе и результатах работы перед 

органами управления образованием в установленные ими сроки. 

5. Общие правила ведения учета  

5.1. 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.  
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5.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно 

производиться в день проведения занятия.  

5.3. Разрешается заранее размещать темы занятия и задания, чтобы у 

обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое время.  

5.4. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны 

выставляться учителем-предметником в ЭЖ в течение суток за устный ответ 

для 2-11 классов; в течение 7-ти дней за письменные, контрольные, зачетные, 

тестовые, экзаменационные работы для 2-9 классов; в течение 10-и дней за 

письменные, контрольные, зачетные, тестовые, экзаменационные работы для 

10-11 классов. Каждую колонку оценок учитель имеет возможность отметить 

по виду работы (из выпадающего списка У- устный ответ, КР - контрольная 

работа и т.д.).  

5.5. Учитель-предметник ежедневно контролирует работу с электронным 

дневником в разделе домашнего задания, привлекая для этого все 

возможности системы, а при необходимости ставить в известность классного 

руководителя и родителей. 

5.6. Учитель-предметник имеет право записать в электронный дневник 

замечание обучающемуся или сообщить о его достижениях; обращение к 

родителям, благодарность в графе «Примечания» против фамилии ученика 

на странице конкретного урока, замечания и обращения к родителям 

необходимо формулировать грамотно и корректно.  

 

6. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на 

бумажных носителях 

6.1 Архивное хранение данных осуществляется в электронной форме и на 

бумажных носителях.  

6.2 Архивное хранение учетных данных в электронном виде и бумажном 

виде должно осуществляться в соответствии с действующим 

законодательством РФ об охране персональных данных, об архивном деле и 

правилами ведения делопроизводства.  

6.3 Архивное хранение учетных данных в электронном виде и бумажном 

виде должно обеспечивать их целостность и достоверность в течение срока, 

установленного регламентом хранения бумажных носителей информации.  

6.4 Электронное хранение архивных данных осуществляется на следующих 

электронных устройствах:  сервере «Сетевой город. Образование».  

Электронное хранение архивных данных должно осуществляться 

минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.  

Для обеспечения достоверности данных могут применяться меры с 

опечатыванием, аналогичные архивному хранению сброшюрованных 

документов.  

6.5 Ответственность за электронное хранение архивных данных несут:  

-специалисты краевой автоматизированной информационной системы 

электронных  

дневников, портала «Сетевой город. Образование», работники.  
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6.6 Печать данных из электронной формы на бумажный носитель 

осуществляется в конце каждого отчетного периода (четверти).  

6.7 После выведения данных на печать из электронных форм бумажные 

носители подписываются директором школы, заверяются печатью школы, 

брошюруются к титульному листу каждого класса и хранятся в архиве.  

6.8 Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный год 

выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен 

действующими требованиями архивной службы. Сводная ведомость 

брошюруется с титульным листом каждого класса, подписывается 

директором школы, заверяется печатью и передается в архив по окончании 

учебного года в установленном порядке.  

6.9 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». 
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