












- заносит своевременно данные о посещаемости учащихся, выполнении домашних 
заданий; 
- заполняет ЭЖ как замещающий учитель (вводит данные о проведенном уроке) в 
установленном порядке при осуществлении замены. 

5.7. Классные руководители: 

- контролируют актуальность информации об учащихся, родителях и списках своего 
класса и Информируют диспетчера образовательного учреждения о любых изменениях, 
внесенных в журнал; 
- анализируют успеваемость и посещаемость уроков учащимися своего класса; 
- контролируют своевременность заполнения и внесения педагогами данных об 
успеваемости и посещаемости учащихся своего класса в ЭЖ; 
- информируют родителей об успеваемости и посещаемости детей посредством 
отчетов, сформированных на основе данных ЭЖ, в том числе по запросам родителей; 
- знакомят учащихся и их родителей с нормативными документами, локальными 
актами и инструкциями, регламентирующими порядок использования ЭЖ; 
- предоставляют по окончании каждой четверти заместителю директора по учебно-
воспитательной работе отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса; 
- организуют оперативное взаимодействие между учащимися класса, их родителями 
(законными представителями), администрацией Гимназии и педагогами с помощью 
ЭЖ; 
- контролируют ежедневно регистрацию факта присутствия/отсутствия учащегося на 
занятиях. 

5.8. Учащиеся Гимназии и их родители (законные представители) имеют следующие 
возможности при пользовании электронным дневником: 

- получают информацию о домашних заданиях; 
- получают данные об успеваемости обучающихся (выставленных отметках). 

6. Права пользователей ЭЖ 

6.1. Все пользователи ЭЖ имеют право использовать его в ежедневном режиме. 
Исключением является проведение технических работ, которые могут проводиться в 
срок не более суток с уведомлением пользователей за неделю до начала работ. 

6.2. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 
успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе 
данных ЭЖ, по необходимости. 

7. Ответственность пользователей ЭЖ 

7.1. Все пользователи несут ответственность: 

- за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных»; 
- разглашение своих учетных данных (логин, пароль); 



- нарушение требований нормативных правовых документов, в том числе локальных 
актов и инструкций, определяющих порядок использования ЭЖ в соответствии с 
законодательством РФ. 

7.2. Директор Гимназии несет ответственность за своевременное утверждение учебных 
планов, плана распределения педагогической нагрузки и учебного расписания. 

7.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность: 

- за своевременность формирования учебных планов, плана распределения 
педагогической нагрузки и учебного расписания; 
- распечатку соответствующих разделов ЭЖ в конце учебного года и их оформление. 

7.4. Администратор ЭЖ несет ответственность: 

- наполнение и актуальность базы данных работников Гимназии. 
- за своевременное сохранение копий ЭЖ на электронном носителе информации 
(оптическом диске) и распечатку документов на бумажных носителях; 
- соответствие учетных записей ЭЖ фактам реализации образовательной 
деятельности; 
- правильностью использования ЭЖ; 
- за своевременный ввод и поддержание в актуальном состоянии данных учащихся 
Гимназии, расписание занятий, отражение движения учащихся, ведение журнала' 
замен, актуальность отчета по заполнению журнала педагогами. 

7.6. Учителя (педагоги) несут ответственность: 

- за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об успеваемости 
и посещаемости учащихся; 
- ежедневное заполнение ЭЖ; 
- устранение выявленных ошибок при ведении ЭЖ; 
- сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 

7.7. Классные руководители несут ответственность: 

- за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об успеваемости 
и посещаемости учащихся; 
- достоверность и актуальность списков класса и информации об учащихся и их 
родителях (Ф. И. О., номер телефона, адрес электронной почты); 
- своевременное информирование родителей о состоянии успеваемости и 
посещаемости их детей посредством ЭЖ; 
- предоставление по окончании учебных четвертей (полугодий/года) заместителю 
директора по учебно-воспитательной работе отчетов об успеваемости и посещаемости 
учащихся класса. 

8. Отчетные периоды и хранение информации 

8.1. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти, полугодия и 
учебного года. 



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

8.3. По завершении отчетного периода (учебного года) итоговые ведомости 
распечатываются на бумажном носителе, заверяются подписями заместителя 
директора по учебно-воспитательной работе, директора. 

8.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошиваются, 
прошнуровываются, опечатываются и сдаются в архив для хранения в установленном 
порядке. 
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