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I. Общие положения

1.1. Данное положение разработано на основании действующего законодательства РФ о 
ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности:
S  Федерального закона Российской Федерации № 273 - ФЗ от 29 декабря 2012 года
«Об образовании в Российской Федерации»;
У Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О
персональных данных»;
>6 Письма Федеральног о агентства по образованию от 29 июля 2009 г. N 17-110 «Об
обеспечении защиты персональных данных»;
>6 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об
информации, информационных технологиях и о защите информации»;
>6 Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781
«Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных»;
S  Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993 - р «Об утверждении
Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного 
самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде 
учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями.
1.2. Положение о ведении электронных дневников и электронных журналов 
успеваемости ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени Л.И.Ровнина" (далее - 
техникум) определяет назначение, понятие, цели, задачи, требования, организацию, 
работу электронного журнала успеваемости образовательной организации и принципы 
предоставления электронного дневника получателю, а также регламентирует их 
функционирование и информационное наполнение.
1.3. Электронным журналом/электронным дневником (далее ЭЖ/ЭД) называется 
комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с 
ней;
1.4. Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного 
журнала/электронного дневника (далее —  ЭЖД) в ГБПОУ МО "Геологоразведочный 
техникум имени Л.И.Ровнина" в Единой информационной системе учета и мониторинга 
образовательных достижений обучающихся Московской области «Школьный портал».
1.5. Электронные дневники обучающихся ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум 
имени Л.И.Ровнина" находятся на сайте https:school.mosreg.ru
1.6. Электронный журнал успеваемости является частью Информационной системы 
техникума, его ведение обязательно для каждого педагога, мастера производственного 
обучения, куратора.
1.7. Электронный дневник обеспечивает возможность оперативного ознакомления с 
ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего 
контроля посещаемости занятий, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся.



1.8. Электронный журнал/электронный дневник является государственным 
нормативно-финансовым документом.
1.9. Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного 
журнала/электронного дневника, в актуальном состоянии является обязательным.
1.10. Пользователями Электронного журнала/электронного дневника являются: 
администрация техникума, педагоги, мастера производственного обучения, кураторы, 
обучающиеся и родители (законные представители).
1.11. Ведение электронных дневников и электронных журналов успеваемости ОУ 
осуществляется в соответствии с «Регламентом ведения Электронного журнала»
1.12. Электронный дневник содержит информацию, не противоречащую 
законодательству Российской Федерации.
1.13. Основными принципами предоставления электронного дневника являются:
• бесплатность для получателя;
• конфиденциальность предоставляемой информации;
• заявительный порядок обращения за предоставлением информации о текущей 
успеваемости обучающихся в форме электронного дневника.
1.14. Конфиденциальность предоставляемой информации обеспечивается за счёт 
авторизированного доступа к информации в электронном дневнике, ограниченной 
сведениями об обучающемся, для которого получатель является родителем (законным 
представителем).
1.15. Информация о возможности получения информации о текущей успеваемости 
обучающихся в форме электронного дневника размещается на сайте ГБПОУ МО 
"Геологоразведочный техникум имени Л.И.Ровнина".
1.16. ЭЖД является функциональной заменой бумажного журнала (без анкетных, 
медицинских и других дополнительных данных).
1.17. Доступ к электронному журналу/электронному дневнику предоставляется 
Системой «Школьный портал Московской области». Срок данного Положения не 
ограничен. Положение действует до принятия нового.

2. ЭЖ используется для решения следующей цели и задач

2.1. Целью ведения электронных дневников и электронных журналов успеваемости 
является оперативное и объективное информирование родителей (законных 
представителей) о ходе и содержании образовательного процесса, а также о результатах 
текущего контроля посещаемости занятий, успеваемости, промежуточной аттестации 
обучающихся.
2.2. Электронный журнал успеваемости и электронный дневник используются для 
решения следующих задач:
2.3. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости, хранение данных об 
успеваемости и посещаемости обучающихся;
2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для 
оформления в виде документа, соответствующего требованиям российского 
законодательства;
2.5. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем 
дисциплинам, в любое время;
2.6. Автоматизация создания периодических отчетов педагогов и администрации;
2.7. Прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и группы в целом;
2.8. Информирование родителей (законных представителей) и обучающихся через сеть 
Internet об успеваемости, посещаемости студентов, их домашних заданиях и прохождении 
программ по различным учебным дисциплинам, профессиональным модулями;



3. Процедура получения доступа и регистрации пользователей в Единой информационной 
системе учета и мониторинга образовательных достижений обучающихся Московской

области «Школьный портал»

3.1. Создание учетных записей в Единой информационной системе учета и мониторинга 
образовательных достижений обучающихся Московской области «Школьный портал» 
(далее ЕИС) выполняет программист ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени 
Л.И.Ровнина" в рамках своей организации (далее - Администратор ЕИС). Передачу логина 
и временного пароля пользователю Администратор ЕИС осуществляет одним из 
следующих способов:
3.2. Передача данных для доступа лично в руки на бумажном носителе.
3.3. Передача доступов в техникуме:
• Перечень лиц, которым должен предоставляться доступ к ЕИС, формируется 
Администратором ЕИС в образовательной организации на основании следующих 
документов, находящихся в распоряжении образовательной организации: действующий 
трудовой договор (для сотрудников образовательных организаций) и приказ о зачислении 
(для обучающихся ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени Л.И.Ровнина" и их 
родителей). Источником личных данных родителей (законных представителей) 
обучающихся образовательных организаций должно служить личное дело обучающегося. 
Ответственность за предоставление Администратору ЕИС полного объема информации о 
пользователях несут кураторы и мастера производственного обучения.
• Администратор ЕИС выдает пользователям логины и временные пароли для входа 
в ЕИС в кабинетах и помещениях, территориально расположенных в пределах техникума, 
в исключительных случаях через электронную передачу информации.
• Выдача доступов может осуществляться как в рамках специально организованного 
мероприятия, так и в рамках любого мероприятия в техникуме (общее собрание, 
совещание, родительское собрание и т.д.), а также в исключительных случаях через 
электронную передачу информации.
• В целях недопущения попадания информации о логине и временном пароле к 
третьим лицам - бумажный носитель перед выдачей должен быть упакован в конверт из 
непрозрачного материала. Предварительно конверт должен быть промаркирован и 
содержать следующие персональные сведения о получателе: фамилия, имя, отчество и 
роль пользователя в ЕИС.
• Идентификация пользователей должна осуществляться по предъявлению 
документов, удостоверяющих личность: для обучающихся - свидетельство о рождении 
(при наличии - паспорт), для родителей и сотрудников - паспорт (при наличии - 
водительское удостоверение или служебное удостоверение). В случае если пользователь 
не предъявил документ, удостоверяющий личность, Администратор ЕИС вправе отказать 
пользователю в выдаче данных для доступа.

4. Процедура прекращения доступа пользователей к ЕИС.

4.1. Прекращение доступа к Системе осуществляется в следующих случаях:
• для обучающихся ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени 
Л.И.Ровнина" - выпуск, отчисление, академический отпуск;
• для родителей или законных представителей обучающихся ГБПОУ МО 
"Геологоразведочный техникум имени Л.И.Ровнина" - выпуск (отчисление) их ребенка, 
достижение студентом 18 лет.



4.2. Прекращение доступа пользователей к ЕИС осуществляет Администратор ЕИС. 
Для прекращения доступа пользователя к Системе Администратор ЕИС исключает 
пользователя из организации.
4.3. Прекращение доступа родителей (законных представителей) обучающихся 
образовательных организаций производится автоматически после исключения 
Администратором ЕИС их ребенка из ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени 
Л.И.Ровнина". После исключения из организации у пользователей остается доступ к 
использованию ограниченного (общедоступного) набора функций ЕИС.

5. Правила и порядок работы с электронным журналом 
(распределение функциональных обязанностей)

5.1. Электронный дневник обучающегося представляет совокупность сведений:
• сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание 
занятий на текущий учебный период;
• перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних 
заданий, самостоятельной работы на занятиях текущего учебного периода;
• результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 
обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании 
занятий и работ, по результатам которых получены оценки;
• сведения о посещаемости занятий обучающимся за текущий учебный период.
5.2. Программист устанавливает программное обеспечение (далее — ПО), 
необходимое для работы ЭЖД, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной 
программно-аппаратной среды.
5.3. Администратор системы «Школьный портал» организует внедрение ЭЖД в 
ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени Л.И.Ровнина", разрабатывает, 
совместно с администрацией техникума, нормативную базу по ведению ЭЖД;
5.4. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ЭЖД в следующем 
порядке:
- Педагоги, кураторы, мастера производственного обучения, администрация 
получают реквизиты доступа у администратора системы «Школьный портал»;
- Родители (законные представители) и обучающиеся получают реквизиты доступа 
у куратора, мастера производственного обучения.
5.5. Заместитель директора по УМР предоставляет списки групп (контингента ОУ) и 
список педагогов администратору ЭЖД в срок до 1 сентября каждого года.
5.6. Программист в срок до 5 сентября каждого учебного года осуществляет на 
Школьном портале формирование разделов, характеризующих образовательный процесс, 
и в течение года контролирует правильность ведения ЭЖД.
5.7. Куратор, мастер производственного обучения обязан:
- Своевременно заполнять и следить за актуальностью данных об обучающихся и их 
родителях (законных представителях) в базе данных Системы «Школьный портал 
Московской области». В случае изменения фактических данных вносить 
соответствующие поправки;
- Осуществлять учет сведений о пропущенных занятиях, еженедельно в разделе 
«Посещаемость» электронного журнала корректировать сведения о пропущенных занятий 
обучающихся;
- Систематически информировать родителей (законных представителей) о 
поведении и успехах обучающегося через согласованные формы оповещения, и 
возможностях автоматического получения отчета об успеваемости и посещаемости для 
родителя (законного представителя) за определенный период времени.
- Организовать сбор комплекта документов по обеспечению законодательных 
требований о защите персональных данных.



5.8. Правила ведения ЭЖД:
5.9. Педагоги аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и 
их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях.
5.10. ЭЖД заполняется педагогом в день проведения занятий. В случае болезни коллеги, 
педагог, замещающий коллегу, заполняет ЭЖД в установленном порядке.
5.11. Педагог обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а 
также отмечать посещаемость.
5.12. Составление календарно-тематического плана педагогом осуществляется до 
начала учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно 
соответствовать учебному плану.
5.13. Все записи по всем учебным дисциплинам (включая занятия по иностранному языку) 
должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем занятий, но и 
тем практических, лабораторных, контрольных работ.
5.14. При делении по дисциплине группы на подгруппы, состав подгруппы определяют 
педагоги этих групп, совместно с куратором, мастером производственного обучения. 
Записи ведутся индивидуально каждым педагогом, ведущим группу.
5.15. На странице «темы занятий и задания» преподаватель, мастер производственного 
обучения обязан вводить тему, изученную на занятие, выполненные задания и тип этих 
заданий.
5.16. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖД под логином 
и паролем педагога. Если у педагога есть подозрение в том, что его логин и пароль 
известен другим лицам (кроме педагогов, замещающих коллег на период отсутствия), то 
необходимо незамедлительно сменить пароль у администратора ЭЖД.
5.17. Программист ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени Л.И.Ровнина" 
осуществляет периодический контроль над ведением ЭЖД, содержащий:
- своевременность ведения ЭЖД
- статистику ведения ЭЖД;
- статистику выставления оценок;
- процент заполнения домашних заданий, самостоятельной работы ;
- ведение планирования педагогами;
- персональную активность родителей (законных представителей) и обучающихся.
- обеспечение охвата обучающихся и их родителей (законных представителей) для
реализации услуги, предоставляемой ГБПОУ МО "Геологоразведочный техникум имени 
Л.И.Ровнина" о текущей успеваемости студента в форме электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости.
5.18. Родители (законные представители) и обучающиеся имеют ограниченный доступ к
данным, и используют ЭЖ только для его просмотра.

6. Выставление итоговых оценок.

6.1. Итоговые оценки обучающихся за семестр, год должны быть обоснованы.
6.2. Для объективной аттестации обучающихся за семестр необходимо наличие не 
менее пяти оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по дисциплине) и более 
(при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний 
обучающихся по письменным, лабораторным и практическим работам .
6.3. При выставлении итоговых отметок не допускается записи «Н/А». В случае
отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни обучающегося или по иной 
причине рекомендуется продлить сроки обучения данного обучающегося с последующей 
сдачей текущего материала в форме зачета, экзамена или иной другой формы. В случае 
наличия у обучающегося справки о медицинской группе здоровья на занятиях физической 
культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «ОСВ» в 
журнале не допускается.



6.4. Итоговые оценки за семестр и год выставляются в столбце «Итоговые отметки», 
следующем непосредственно за столбцом даты последнего занятия.
6.5. Итоговые оценки выставляются не позднее 3-х дней после окончания учебного 
периода.

7. Контроль и хранение данных.

7.1. Директор техникума и заместитель по учебно-производственной работе обязаны 
обеспечить меры по бесперебойному функционированию ЭЖД, исключая случаи форс­
мажорных обстоятельств и регулярному созданию резервных копий. Для компенсации 
рисков технических сбоев в ОУ предусматривается дублирование ЭЖД на внешние 
электронные носители посредством экспорта не реже 1 раза в месяц.
7.2. Контроль за ведением ЭЖД осуществляется методистом ежедневно и 
программистом не реже 1 раза в месяц.
7.3. В конце каждого учебного периода ЭЖД проверяется особенно тщательно. 
Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и 
тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых 
оценок; наличию контрольных работ; правильности записи замены занятий (если таковые 
были).
7.4. Результаты проверки ЭЖД программистом доводятся до сведения педагогов и 
кураторов, мастеров производственного обучения.
7.5. В конце каждого учебного года ЭЖД, проходит процедуру архивации в 
соответствии с регламентом.
7.6 Кураторы, мастера производственного обучения осуществляют контроль ведения 
журнала в закрепленной группе.

8. Отчетные периоды

8.1. Отчет по активности пользователей при работе с ЭЖД создается один раз в неделю 
администратором системы «Школьный портал»;
8.2. Отчет о заполнении ЭЖ/ЭД и накапливаемости отметок создается ежемесячно и за 
каждый семестр.
8.3. Отчеты по успеваемости, качеству обучения и посещаемости создаются по 
окончании каждого учебного семестра, а также в конце года.

9. Права участников взаимодействия в части управления доступом 
в ЕИС «Школьный портал»

9.1. Пользователи имеют право:
9.2. Обращаться в Службу консультационной и технической поддержки для получения
технической и методической помощи по вопросам получения доступа и регистрации в
ЕИС.
9.3. Обращаться в Службу консультационной и технической поддержки по вопросам 
эксплуатации Системы.
9.4. Разрешать или запрещать передавать данные о своей учетной записи внешним
модулям и сервисам по следующим полям:
- фамилия, имя и отчество пользователя;
- полная дата рождения пользователя;
- пол пользователя;
- возраст пользователя;
- список ролей пользователя в ЕИС;



- предоставлять доступ к информации о занятиях (расписание; работы, связанные с 
занятиями) внутри EPIC в контексте образовательной организации, с которой связан 
пользователь;
- предоставлять доступ к текущим и итоговым оценкам пользователя (в случае, если 
это обучающийся);
- предоставлять информацию об учетных записях «связанных» пользователей ЕИС 
(учетные записи родителей или законных представителей, обучающихся);
- данные о зарегистрированной в учетной записи пользователя контактной 
информации (телефон и/или адрес электронной почты).

10. Ответственность участников взаимодействия в части управления доступом
в ЕИС «Школьный портал»

10.1. Педагоги несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и 
отметок о посещаемости обучающихся;
10.2. Кураторы, мастера производственного обучения несут ответственность за 
актуальность информации об обучающихся и их родителях (законных представителях);
10.3. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;
10.4. Программист несет ответственность за техническое функционирование ЭЖД и 
смежных систем, а также резервное копирование данных и их восстановление.
10.5. Программист несет ответственность за сохранность личных паролей и 
идентификаторов.
10.6. Программист несет ответственность за разглашение и (или) передачу третьим 
лицам сведений, паролей доступа к сведениям.
10.7. Программист несет ответственность за утрату, несанкционированное 
уничтожение, изменение, исправление сведений, утерю носителей сведений.
10.8. В случае невыполнения данного Положения администрация имеет право налагать 
дисциплинарные взыскания в установленном действующим законодательством порядке.


