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Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Основная общеобразовательная школа № 13» 

 
Положение 

об электронном классном журнале 

муниципального общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 13» 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об организации работы с электронным классным 

журналом в муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя 

общеобразовательная школа № 13» (далее – Положение, образовательная 

организация) разработано на основании действующего законодательства Российской 

Федерации о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности: 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» с изменениями от 2 июля 2021 года; 

Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г № 152-ФЗ «О 

персональных данных» в редакции от 2 июля 2021 года; 

Письма Минобрнауки России от 15.02.2012г № АП-147/07 «О методических 

рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном 

виде» с изменениями от 21.10.2014г; 

Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009г № 17-110 «Об 

обеспечении защиты персональных данных»; 

Письма Минобрнауки от 13.08.2002 г. № 01-51-088ин «Об организации 

использования информационных и коммуникационных ресурсов в 

общеобразовательных учреждениях»; 

Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации» с изменениями от 

02.07.2021г; 

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 26 августа 2010 года №761 «Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 

образования», в котором говорится, что в должностные обязанности учителя входит 

«осуществление контрольно-оценочной деятельности в образовательном процессе с 
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использованием современных способов оценивания в условиях информационно-

коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе 

электронного журнала и дневников обучающихся)», в редакции от 31.05.2011 года. 

1.2. Положение определяет правила работы и единые требования по ведению 

электронного журнала в образовательной организации. 

1.3. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым 

документом и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 

1.4. Электронным классным журналом называется комплекс программных 

средств, включающий базу данных, созданную в автоматизированной информационной 

системе и средства доступа к ней (далее - ЭЖ, ИС).  

1.5. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п. 2 

настоящего Положения. 

1.6. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.7. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, 

учителя, классные руководители, обучающиеся и родители. 

1.8. Электронный журнал является частью информационно-образовательной 

системы школы. 

1.9. В случае невыполнения данного Положения администрация образовательной 

организации имеет право налагать дисциплинарные взыскания в установленном 

действующим законодательством порядке. 

 

2. Задачи, решаемые с помощью электронного классного журнала 

Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями российского 

законодательства. 

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем 

предметам в любое время. 

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 

2.5. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и 

посещаемости их детей. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным 

планом на текущий учебный год. 

2.7. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем 

учебным предметам и параллелям классов. 

2.8. Создание и реализация дистанционных учебных курсов. 

2.9. Создание портфолио обучающихся, педагогов. 

2.10.Создание условий для дистанционного консультирования заболевших детей.  

2.11. Разработка и проведение диагностических и тестовых работ с целью 

промежуточного и итогового контроля. 

2.12. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-

предметников, классных руководителей и администрации. 
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2.13. Обеспечение возможности прямого общения между учителями, 

администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их местоположения. 

 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Ведение ЭЖ обязательно для каждого педагога, классного руководителя, а 

также тех работников Школы, в чьи функциональные обязанности это включено. 

3.2. Поддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся в базе 

данных ЭЖ, является обязательным. 

3.3. Учет реализации образовательных программ и осуществления 

образовательной деятельности ведется всеми педагогическими работниками Школы. 

3.4. Распределение занятий по предметам и закрепление их за учителями 

осуществляется на основании учебного плана и распределения педагогической 

нагрузки. 

3.5. Ввод в ЭЖ дат проведения занятий в соответствии с расписанием занятий, 

тем уроков, заданных домашних заданий, отметок обучающихся и сведений об 

отсутствии учащихся на уроках осуществляется учителями ежедневно. 

3.6. Внесение в ЭЖ информации об отметках обучающихся и сведений о 

присутствии/отсутствии учащихся должно производиться в день проведения занятия не 

позднее 17:00. 

3.7. Школа гарантирует учащимся и их родителям (законным представителям) 

возможность оперативно получать информацию о текущей успеваемости и 

посещаемости учащегося через ЭЖ. 

3.8. При ведении ЭЖ каждым педагогом (учителем) должно соблюдаться 

единообразие заполнения журналов в части тем проведенных уроков (в соответствии с 

рабочей программой по предмету), выставленных отметок, пропусков уроков и записей 

о домашнем задании. 

3.9. Пользователям ЭЖ запрещается передавать свои персональные реквизиты 

доступа к ЭЖ другим лицам. 

3.10. Сотрудникам Школы запрещается допускать учащихся Школы к работе с 

ЭЖ. 

 

4. Функциональные обязанности работников МБОУ «СОШ № 13» по 

заполнению электронного журнала: 

4.1. Пользователями ЭЖ являются: 

– администрация Школы: директор Школы, заместители директора; 

– педагоги; 

– классные руководители; 

– диспетчер образовательной деятельности; 

– администратор ЭЖ; 

– специалист кадровой службы Школы. 

4.2. Учащиеся и их родители (законные представители) являются пользователями 

электронного дневника. 

4.3. Директор Школы утверждает: 
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– учебный план; 

– педагогическую нагрузку на четверть (полугодие/учебный год); 

– расписание занятий на учебный период; 

– списочный состав учащихся классов Школы не позднее 31 августа; 

– список классных руководителей не позднее 31 августа. 

4.4. Заместители директора Школы: 

-организуют контроль за своевременностью и правильностью работы учителей-

предметников и классных руководителей по информационному наполнению 

электронного журнала и своевременностью информирования родителей (законных 

представителей) о текущей и итоговой успеваемости и посещаемости обучающихся в 

разделе «Классный журнал», в соответствии с планом «внутришкольного контроля»;  

-ведут бумажный журнал учета пропущенных и замещенных уроков;  

- по окончании итогового периода:  

1) проводят анализ объективности выставленных итоговых отметок, ведения 

электронных журналов в целом;  

2) знакомят учителей-предметников, классных руководителей с замечаниями по 

ведению электронного журнала;  

3) представляют отчеты по работе учителей на основе автоматизированных 

отчетов ИС в департамент образования; 

-формируют по окончании итогового периода отчеты классного руководителя об 

успеваемости и посещаемости обучающихся класса на бумажных носителях;  

-по окончании учебного года контролируют правильность заполнения отчета 

«Сводная ведомость учета успеваемости» классными руководителями и передают 

бумажные копии данного отчета секретарю школы для дальнейшей работы по передаче 

в архив, в соответствии с правилами делопроизводства.  

-создают и публикуют объявления на электронной доске объявлений (в 

контактных группах) о времени и месте классных собраний, изменениях в расписании и 

другой оперативной информации для учителей, обучающихся и родителей. 

4.5. Учитель (педагогический работник): 

- заполняют ЭЖ в день проведения урока: записывают тему урока (обязательно 

указание тем практических, лабораторных, контрольных работ, тестовых заданий. 

Например, Контрольный диктант «Сложные предложения», практическая работа 

«Размещение топливных баз»), домашнее задание, выставляют отметки, полученные 

обучающимися; 

- при проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока 

отдельно, согласно КТП, прочерки, обозначающие «повтор», запрещены, сокращение 

слов при записи тем уроков - не допускается; 

- на каждом уроке отмечают в электронном журнале посещаемость 

обучающегося. В случае отсутствия ученика по любой причине в графе «присутствие» 

ставится отметка «неявка» (Н). 

- отвечают за накопляемость отметок обучающимся;  

- своевременно выставляют итоговые отметки за четверть/год обучающимся, 

находящимся на домашней форме обучения, по всем предметам учебного плана; 
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- организуют обмен информацией с обучающимися и родителями (законными 

представителями);  

- своевременно выставляют отметки в графе того дня (числа), когда проведён 

урок или письменная работа. Выставляют отметки в электронный журнал только по 

назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания. Отметки за 

письменные работы (лабораторные, практические, контрольные диктанты, сочинения и 

т.д.) выставляются каждому обучающемуся в сроки, предусмотренные нормами 

проверки письменных работ; 

- выставляют текущие отметки ежедневно непосредственно на уроке или 

отсрочено до 17:00 часов каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ; 

- при выставлении отметок педагогическому работнику разрешается 

использовать только один из следующих символов «2», «3», «4», «5» (кроме отметок за 

сочинение, изложение, контрольные диктанты с грамматическим заданием по русскому 

языку);  

- в первом классе исключена система бального (отметочного) оценивания; 

- рекомендуется в течение урока в 2-11 классах выставлять в среднем не менее 3 

отметок. В случае оценивания знаний, обучающегося на «2» (неудовлетворительно), 

педагогический работник обязан опросить его в 2-х-З-х-дневный срок; 

- особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по русскому 

языку и литературе: 

1) отметки по литературе (сочинение, изложение) и по русскому языку 

(контрольный диктант с грамматическим заданием, изложение и сочинение) 

выставляются в одну колонку (4/5, 4/4, 2/2);  

2) отметки за выразительное чтение наизусть следует выставлять в колонку (дата 

выставления отметки должна соответствовать дате, когда было дано домашнее задание 

«выучить наизусть») всем обучающимся; 

3) запись о проведении уроков развития речи, внеклассного чтения делается так: 

Развитие речи. Изложение с элементами сочинения. Внеклассное чтение. А.С. Пушкин. 

«Метель»;  

- отметки по физической культуре выставляются на каждом уроке за усвоение 

контрольного двигательного умения; 

- напротив фамилии обучающегося, освобождённого от уроков физической 

культуры, на странице предмета никаких записей не производится. Освобождение 

обучающихся от занятий физической культурой не освобождает их от посещения 

данных уроков, если к тому нет медицинских противопоказаний. Данная категория 

обучающихся оценивается на основании устных ответов, рефератов, сообщений, 

презентаций по теоретическому материалу;  

- заполняют электронный журнал в день проведения урока (тема урока, 

домашнее задание):  

1) своевременно (до следующего урока, после проведения контрольной работы в 

срок не превышающий 3 дней) вносит в электронный журнал отметки. Допускается 

выставление нескольких отметок в одной дате с указанием типа заданий (Ответ на 

уроке, Контрольная работа, Самостоятельная работа, Лабораторная работа, Проект, 
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Срезовая работа, Реферат, Диктант, Сочинение, Изложение, Практическая работа, Зачет, 

Тестирование).  

При отсутствии обучающегося на уроке допускается выставление ему 

положительной отметки с указанием типа заданий (Самостоятельная работа, Проект, 

Сочинение, Зачет, Тестирование), в графе того дня (числа), когда проведен урок или 

письменная работа;  

- заполняют страницу «Домашнее задание»; внесение в журнал информации о 

домашнем задании должно производиться в день проведения занятия не позднее, чем 

через 3 часа после окончания всех занятий данных обучающихся; 

- в случае технических проблем, связанных с работой ИС педагогический 

работник заполняет электронный журнал в течение трёх дней после возобновления 

стабильной работы сервиса. Педагогические работники несут персональную 

ответственность за своевременное и достоверное заполнение электронного журнала;  

- при заполнении домашних заданий педагогические работники 

руководствуются следующими требованиями:  

1) записать содержание задания, страницы, номера задач и упражнений 

(например, §2; §3, стр. 26, № 14; стр. 29, упр. 18; стр. 26-28 (в случае, если материал 

учебника не разбит на параграфы), заполнить таблицу на стр.14; выучить наизусть 

стихотворение А.С. Пушкина «Поэт»), при этом допускается сокращение только двух 

слов: «страница», «упражнение». Запись делается строго после каждого проведённого 

урока; 

- допускается отсутствие домашнего задания по предметам «Физическая 

культура», «Технология», что позволяет снизить нагрузку на ученика при подготовке к 

урокам дома; 

- у обучающегося, находящегося на обучении в санаторных образовательных 

заведениях в течение четверти или учебного года, пропуски «Н» не проставляются; 

- по окончании четверти педагогический работник, выполняющий функции 

классного руководителя, на основании справки (ведомости) итоговой успеваемости, 

выставляет итоговые отметки за четверть/год по всем предметам учебного плана. 

Справка (ведомость) вкладывается в личное дело обучающегося; 

- педагогические работники, проводящие занятия на дому, выставляют отметки в 

ЭЖ обучения на дому; 

- выставление неудовлетворительных отметок в первый учебный день четверти, 

в первые уроки после длительного отсутствия, обучающегося (3-х и более уроков) 

недопустимы, так как сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной 

деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету; 

- своевременно устраняют замечания в электронном журнале, отмеченные 

заместителем директора в административной справке; 

- организуют обмен информацией с обучающимися и родителями (законными 

представителями). Обмен информацией осуществляется с учётом соблюдения 

сохранности персональных данных. 

- в случае отсутствия учителя, предметник, замещающий коллегу, заполняет 

электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в 
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журнале учета пропущенных и замещенных уроков);  

- отвечает за накопляемость отметок, которая зависит от недельной нагрузки 

учителя и должна соответствовать положению «О ведении классных журналов»; 

- несет ответственность за своевременное прохождение учебной программы; 

- в случае проведения урока в дистанционном режиме в период актированных 

дней, дней эпидемий и иных случаях, в графу электронного журнала «Тема урока», 

вносит запись темы урока из календарно-тематического планирования, а в графе 

«Домашнее задание» вносит запись: Дистанционная форма: задания, которые 

необходимо выполнить обучающимся на этот урок. При проведении урока в 

дистанционном режиме допускается выставление положительных оценок; 

- в случае незапланированного проведения урока согласно приказу директора по 

школе (диагностическая работа, административная контрольная работа и др.) проводит 

корректировку календарно-тематического планирования. Для этого в разделе 

«Планирование уроков» выбирает предмет, параллель, вариант, далее тему урока, 

которую нужно отредактировать;  

-по окончании учебного года: 

1) в классах, где не проводится итоговая аттестация, выставляет годовые 

отметки и дублирует их в графе «Итоговые»; 

2) в 9-х классах после заполнения графы «Годовая отметка», выставляет отметки 

после проведенного экзамена в графу «Экзамен», а затем всем обучающимся выставляет 

итоговые отметки с учетом годовой и экзаменационной отметок (если экзамен по 

данному предмету не проводился, то итоговая отметка дублирует годовую); 

3) в 11-х классах в графу «Экзамен» выставляет количество баллов, полученных 

на экзамене;  

-несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних к ИС; 

-не допускается привлечение обучающихся к работе с электронным журналом 

(допускается только просмотр).  

Несут ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение 

программного материала в соответствии с КТП и за сохранность своих реквизитов 

доступа, исключающую, подключение посторонних. 

 

4.6. Педагогические работники, выполняющие функции классного 

руководителя: 

-проходит обучение на школьных семинарах, направленных на изучение 

приемов работы с электронным журналом; 

- следят за актуальностью данных об обучающихся. Сверяют персональные 

данные по окончании каждой четверти и при наличии в них изменений вносят в ЭЖ 

соответствующие правки;  

- организуют сбор комплекта документов по обеспечению законодательных 

требований о защите персональных данных (ПДн);  

- ежедневно контролируют посещаемость обучающихся и корректируют в ЭЖ 

причину пропуска урока по всем предметам учебного плана редактируют пропуски, 
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выставленные педагогическими работниками, после установления причины 

отсутствия, обучающегося:  

Н – отсутствие обучающегося на уроке без уважительной причины,  

Б – отсутствие по болезни,  

УП - уважительная причина;  

своевременно предоставляют педагогическим работникам физической культуры 

информацию об освобождении обучающихся от уроков физкультуры; 

в начале учебного года осуществляют деление класса на подгруппы;  

ведут мониторинг успешности обучения;  

организуют обмен информацией с обучающимися и родителями (законными 

представителями);  

осуществляют контроль посещаемости ЭЖ родителями и обучающимися;  

имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и 

посещаемости их детей через отчёты, сформированные на основе данных ЭЖ;  

по окончании учебного года (на основании итоговой ведомости успеваемости из 

ЭЖ) заполняется личное дело обучающегося; 

своевременно выставляют итоговые отметки за четверть/год обучающимся, 

находящимся на обучении в санаторных образовательных заведениях, по всем 

предметам учебного плана; 

контролируют выставление в ЭЖ педагогическими работниками 

четвертных/полугодовых и годовых отметок в сроки, установленные «Положением о 

формах, периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся МБОУ «СОШ № 13» и в соответствии с ним (за три дня до 

начала каникул); 

проверяют объективность выставления четвертных\полугодовых и годовых 

отметок и информируют родителей (законных представителей) о поведении и 

успехах обучающихся, используя возможности ЭЖ. 

организуют обмен информацией с обучающимся и родителями (законными 

представителями). Обмен информацией осуществляется с учётом соблюдения 

сохранности персональных данных. 

несут ответственность за достоверность списков класса и информации об 

обучающихся и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в полгода, проверяют 

изменение фактических данных и при наличии таких изменений, вносят 

соответствующие поправки; 

несут ответственность за информирование родителей о состоянии успеваемости 

и посещаемости их детей через систему сообщений электронного журнала; 

обеспечивают выгрузку, сохранение в электронном виде, сдачу ЭЖ заместителю 

директора, курирующему параллель за учебный год с целью архивации.  

формируют журнал в печатном виде за учебный год и передаёт его заместителю 

директора, курирующему параллель.  

– заполняют в начале учебного года раздел «Лист здоровья»: сведения о группе 

здоровья, медицинской группе для занятий физической культурой, номере необходимой 

учебной мебели, а также медицинские рекомендации; 
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– обеспечивают актуальность данных раздела ЭЖ «Лист здоровья» в течение 

года. 

4.7. Диспетчер образовательного учреждения: 

– вводит и контролирует актуальность данных учащихся Школы (Ф. И. О., год 

рождения, пол, контактные данные, добавление физического лица в группу «Ученики», 

назначение учетных данных для входа в электронный дневник) (раздел ЭЖ «Ученики»); 

– вводит и контролирует актуальность данных о родителях (законных 

представителях) учащихся (Ф. И. О., степень родства, контактные данные, добавление 

физического лица в группу «Родители», привязка родителя к профилю ученика, 

назначение учетных данных для входа в электронный дневник) (разделы ЭЖ: 

«Физические лица», «Ученики»); 

– вводит и контролирует актуальность данных о движении учащихся (раздел ЭЖ 

«Приказы о движениях контингента»), электронный перевод учащихся из класса/группы 

в класс/группу на основании приказов директора Школы; 

– формирует в ЭЖ списки классов (раздел ЭЖ «Классы»); 

– формирует в ЭЖ списки учебных групп в рамках класса/параллели (раздел ЭЖ 

«Группы обучения»), отражает изменения в списках групп (зачисление, выбытие, 

перевод учащихся); 

– вводит данные для формирования в ЭЖ учебного плана (раздел ЭЖ «Учебный 

план»); 

– назначает учителей по предметам для каждого класса/группы в соответствии с 

учебным расписанием; 

– настраивает схемы обучения для начальной, основной и средней школы (раздел 

ЭЖ «График обучения»): список изучаемых дисциплин (предметов) для каждого 

класса/группы, период обучения, период аттестации, каникулы, учебная неделя, 

переносы праздников; 

– формирует в ЭЖ список классных руководителей и контролирует актуальность 

данных (раздел ЭЖ «Назначение классных руководителей»); 

– вводит данные об организации замен преподавателей (раздел ЭЖ «Замена 

преподавателей»); 

– распределяет учебную нагрузку согласно учебному плану в соответствии с 

утвержденными списками учителей-предметников, классов, учебных групп (раздел ЭЖ 

«Распределение нагрузки»); 

– вводит данные и формирует в ЭЖ основное и скорректированные расписания 

занятий на учебный период (четверть, полугодие, год) (раздел ЭЖ «Расписание 

занятий»). 

4.8. Администратор ЭЖ: 

– закрывает предыдущий учебный год, открывает новый учебный год 

(установка/перевод в новый учебный год – раздел ЭЖ «Настройка программы», 

подраздел «Текущий учебный год»); 

– назначает пользователей ЭЖ, то есть наделяет правами доступа при открытии 

нового учебного года в соответствии с учебным планом, расписанием, приказами 

директора Школы; 
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– консультирует пользователей ЭЖ по вопросам работы с ним; 

– осуществляет техническое обслуживание ЭЖ, в том числе устанавливает 

обновления конфигурации; ежедневно проводит резервное копирование баз данных; 

удаляет помеченные объекты; настраивает (синхронизирует) данные между ЭЖ и 

электронным дневником (раздел ЭЖ «Настройка синхронизации данных»); 

– осуществляет администрирование ЭЖ (раздел ЭЖ «Администрирование»); 

– разграничивает права доступа пользователей в соответствии с целями и 

задачами образовательной деятельности и учебной нагрузки педагогов (раздел ЭЖ 

«Настройка пользователей и прав»). 

4.9. Секретарь (референт) осуществляет формирование приказов о движении 

учащихся (зачисление, выбытие, окончание учебы, перевод в другой класс/группу). 

4.10. Учащиеся Школы и их родители (законные представители) имеют 

следующие возможности при пользовании электронным дневником: 

– получают информацию о домашних заданиях; 

– получают данные об успеваемости обучающихся (выставленных отметках). 

4.11. Заместитель директора, курирующий информатизацию образовательного 

процесса(координатор): 

-координирует работу ИС; 

-координирует работу по разработке нормативного и регламентационного 

обеспечения по использованию электронного журнала;  

-разрабатывает проекты документов для внесения изменений в локальные акты, 

должностные инструкции, регламентирующие права участников образовательного 

процесса и деятельность профессиональных объединений при использовании 

электронного журнала;  

-организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным 

журналом учителей, классных руководителей и родителей (законных представителей) в 

соответствии с графиком, утвержденным в образовательном учреждении или по мере 

необходимости;  

-организует работу по соблюдению требований и норм Федерального закона РФ 

от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона РФ от 

25.07.2011 г. № 261-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных 

данных», при использовании электронного журнала;  

-определяет приказом по школе специальные места (компьютеры, к которым 

обеспечивается доступ во время учебного процесса, подключенных к ИС) для 

проведения консультаций педагогов с родителями по вопросам успеваемости и 

посещаемости обучающихся; 

-обеспечивает контроль за информационным наполнением электронного 

журнала по разделу «Расписание»; 

-обеспечивают информационное наполнение электронного журнала по модулям 

«Документы», «Сведения о школе», «Учебный план»; 

-ежемесячно создает отчет об активности пользователей при работе с 

электронным журналом;  

-несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала 
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и за своевременное обращение в техподдержку ИС в случае необходимости;  

-осуществляет начало нового учебного года и его закрытие;  

-по окончании итогового периода создает архивные электронные копии 

электронных журналов в формате «Excel» на диске, заносит в реестр данные 

архивированных электронных журналов и передает диски для хранения в сейф в 

кабинет директора (имя файла: класс итоговый период_год.xls). 

 

5. Права и ответственность пользователей 

Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 

работы с ЭЖ. 

Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

Педагогические работники-предметники и педагогические работники, 

выполняющие функции классного руководителя имеют право заполнять ЭЖ на уроке 

или в специально отведённых местах. 

Педагогические работники несут ответственность за ежедневное и достоверное 

выставление отметок и посещаемости обучающихся. 

Педагогические работники несут ответственность за своевременное и в полном 

объёме прохождение программного материала в соответствии с КТП. 

Педагогические работники, выполняющие функции классного руководителя, 

несут ответственность за актуальность списков классов и информации об 

обучающихся и их родителях (законных представителей). 

Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов 

доступа, исключающую, подключение посторонних. Пользователи не имеют право 

изменять реквизиты (логин/пароль), выданные им школой.  

Ответственность за соответствие данных учёта фактам реализации учебной 

деятельности лежит на учителе, который оформляет электронный журнал. 

Должностная обязанность учителя осуществлять контрольно-оценочную 

деятельность в образовательной деятельности с использованием современных 

способов оценивания в условиях информационно коммуникационных технологий 

(ведение электронных форм документации, том числе электронного журнала) 

определена приказом  Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761н «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования».  

За незаполнение, несвоевременное, недостоверное заполнение электронного 

журнала учителем, к нему применяется дисциплинарное взыскание. 

Ответственность за объективность проведения контрольных мероприятий по 

оформлению электронного журнала лежит на лицах, указанных в приказах по 

Учреждению о проведении контрольного мероприятия и руководителе Учреждения. 

Родители имеют доступ только к собственным данным и используют ЭЖ для 

его просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией. 
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6. Отчетные периоды  

Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом 

создается один раз в месяц. 

Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается в 

соответствии с планом внутришкольного контроля и за каждый итоговый период. 

Отчеты по успеваемости и посещаемости класса, сводные отчеты по предметам, 

по учителям создаются в конце каждого итогового отчетного периода. 

Индивидуальные отчеты по обучающимся, классам создаются по мере 

необходимости. 

 

7. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей 

(законных представителей) о результатах обучения через ИС 

При ведении учета успеваемости с использованием электронного журнал в 

обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность 

оперативного получения информации без обращения к сотрудникам ОУ 

(автоматически).  

Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных 

представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период 

(четверть, полугодие, год).  

Информация об итоговом оценивании должна быть доступна обучающимся и их 

родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов.  

 

8. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на 

бумажных носителях 

8.1. 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 Порядком Рособрнадзора, 

утвержденным приказом Минобрнауки России от 16.10.2018г № 1417 с изменениями на 

25.09.2020г. 

8.2. 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. 

8.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на 

печать для использования в качестве документа определяется соответствием 

используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Информация и документация. Управление документами». 

 

 

 



13 

 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящее Положение об электронном классном журнале является 

локальным нормативным актом, рассматривается на Педагогическом совете школы, 

согласовывается на Управляющем совете и утверждается (либо вводится в действие) 

приказом директора учреждения. 

9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 

оформляются в письменной форме в соответствии действующим законодательством 

Российской Федерации. 

9.3. Положение об электронном классном журнале принимается на 

неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, 

предусмотренном п.9.1. настоящего Положения. 

9.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов 

и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 


