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TioJJoJKeHHe 

06 opraHHJaIJ,HH pa60Tbl c :we1npOHHblM KJlaCCHblM JKypttaJlOM 

1. 06mue nOJlOIKeHHH 

11.B. fpe6HeBa 

I. I. HacT05!Wee rTo11m1<e11He 06 opra1-nnaUHH pa60Tbl c JJleKTpOHl-lblM KJlaCCHblM /Kyp1-1anoM 
(.naJJee - f1oJlQ)KCHHe) pa3pa6ornHO Ha OCHOBa!-lHH Jtdlcrnyiomero 3aKOHOJtaTeJJbCTBa 
PocCHHCKOM c:De.nepat{HH o Be;.ie1-1vrn ;.w1<ytv1el-l'roo6op0Ta 11 yl.Jera 06pa10BaTeJrbHOM 
.ne51TeJibHOCTH: 

<l>enepaJibHOro 3aKoHa OT 29.12.2012 r. N2 273-<t>3 «06 06p<-n0Ba1-1MM B PoccHMCKOM 
<l>e.nepaumrn; 
<t>enepanb110ro 3aKoHa PoccHMCKOK <t>c.nepauHH OT 27 .07 .2006 r N2 l 52-CD3 «0 
11epco1-1anbHblX .nattHblX» c 113MCJ-!CHVl5IMl1 11a l 4.07 .2022 r-.: 

rI11cbMa M1-ut06p1rayK11 PoccMH OT 15 .02 .20 12 N2 AII-147/07 «0 tv1ern.nw1ec1<Hx 
peKOMCH.UHU1151X 110 BI-IC)lj)Cl-11110 Cl1CTCM BC)lCHl151 )Kyp1ianoB ycncsaeMOCTl1 B 
'.)JJeI<TpOHHOM BM.ne» c 113MeHeHJ151Ml1 OT 21.10.2014 r·: 

flttcbMa ct>e.uepaJihHOro arettTcrna 110 06pa.30BaH11fO OT 29.07.2009 r. N~ 17-110 «06 
o6ecrreqeHMH 3aUU1Tbl rrepCOHaJibHblX naHHhlX». 

I .2. I1011mKett11e orrpe.ue115!eT rrpamrna pa60TbI H e.nHHbie Tpe6oBamrn rro Be.nemno 
:rneI<TpoHHOro )Kypttana B MEOY «Cpe.llH5!51 o6weo6pa3oBaTeJlhHa51 ll1Ko11a N2 I 9 r. Moll1Kap-
011brn (.nanee - illK011a). 
I .3. 311eKTpOHHbIM )J<YPHaJJOM (.uanee - 3)K) Ha3bIBaeTC51 KOMITJleKC rrporpaMMHO­
arrrrapaTHbIX cpe.ncTB, BKJIIO'IaIOU{lfH 6a3bl .uaHHbIX 11 cpe.ncrna )lOCTyrra 11 pa60Tb1 c Hl1Ml1 
(rrporpaMMHO-arrrrapaTHYIO 11mppaCTPYKTypy, cepBHCbl HHcpOpMaUHOHHOro 
B3aHMo.nei1:CTBH51). 
I .4. 311e1<TpOHHhIH .ntteBHHK pa3.ne11 3)K, rrpe.ncrnBJ151IOW11H co6otf 

HHJlHBl1.llYaJJI13HpOBaHHYIO BhI6opKy .naHHbIX 113 3}K 0 xo.ne 11 pe3yJlhTaTaX o6yYeHl151 
KOHKpCTHOro yqeH111<a. 
I .5. 3)K - cpe.ncrno HH.lll1Bl1JlYaJJhHOro yyern pe3yJlbTaTOB OCBOCHH51 o6pa30BaTeJlbHh1X 
rrporpaMM. Ott OTHOCl1TC51 K yye6Ho-rre.narornYCCKOM )lOKyMeHTaU1111. AKKypaTHOe, TOYHOe 11 
cBoeBpeMeHHOe Be.neHHe ero o6513aTeJlbHO .n1151 Ka)K)loro coTpy.nH11Ka illKOJlhI, B o6513aHHOCTl1 
KOTOporo BXO.UHT pa6orn c 3)K. ,[(oCTyrr K rrepCOHaJlbHh1M CTpaHl1UaM )lHeBHl1Ka 11Me!OT 
pO.UHTemr (3aKOHHhie rrpe.ncrnBHTeJlH) 06yya10meroc5!, o6yYaIOWHHC51, a)lMHHl1CTpau1151 
ill1<011h1 (.rmpe1<rnp illKOJihI, 1aMeCTHTCJIH .u11pe1<rnpa), yY11TeJJ5!, KJJaccHbie py1<oson11TeJJ11; 
a,UMHHHCTpaTOp 3)K. 
1.6. I1pHHUHITaMH pa60Thl c 3}K 51BJI51IOTC51: 

co6JIIO,lleHHe rrpaB H CB06o.n yqacTHl1KOB o6pa30BaTeJihHhIX OTHOilleHHH; 

)lOCTOBepHOCTh H ITOJIHOTa HHcpopMaUHH, co.nep)Kametic51 B 3)K; 

ytt11cp111<au1151 .naHHhIX, co.nep)Kam11xc51 B 3)K, 11 .no1<yMeHTHpoBattttoH: 11ttcpopMau1111 
illKOJihI; 



− защита данных, содержащихся в ЭЖ, от неправомерных и противоправных 
действий. 

1.7. Ведение электронных форм учета образовательной деятельности и результатов 
образовательной деятельности (ЭЖ) является составной частью работы по ведению 
электронного документооборота в Школе. 
1.8. ЭЖ является частью информационной системы Школы. 
1.9. В случае невыполнения данного Положения об электронном классном журнале 
администрация образовательной организации имеет право налагать дисциплинарные 
взыскания в установленном действующим законодательством порядке. 
1.10. Ответственность за функционирование ЭЖ и контроль за правильностью его 
ведения возлагаются на заместителя директора Школы и технического специалиста. 

  
2. Назначение ЭЖ 

ЭЖ используется для решения следующих задач: 
2.1. Создание/ввод, систематизация, использование и хранение данных о ходе 
образовательной деятельности в Школе, в том числе об успеваемости и посещаемости 
учащихся. 
2.2. Оформление информации, хранящейся в базе данных, в виде документа на 
бумажном носителе. 
2.3. Обеспечение оперативного доступа родителей (законных представителей) 
обучающегося, обучающегося, администрации Школы (директора Школы, 
заместителей директора), учителей, классных руководителей к отметкам за весь период 
ведения журнала по всем предметам в любое время. 
2.4. Автоматизация создания отчетной документации учителей и администрации. 
2.5. Своевременное информирование родителей (законных представителей) по 
вопросам успеваемости, индивидуальных результатов и посещаемости их детей. 
2.6. Информирование учащихся о ходе образовательной деятельности посредством 
данных в ЭЖ. 
2.7. Контроль за реализацией образовательных программ, в том числе учет: 

− проведенных занятий; 
− домашних заданий и объема нагрузки на обучающихся; 
− результатов освоения образовательной программы учащимися (успеваемость); 
− посещаемости занятий учащимися; 
− динамики успеваемости учащихся; 
− реализации образовательной программы. 

 
3. Правила работы с ЭЖ 

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  проведенных занятий в соответствии с расписанием, 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.  
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. Правила ведения учета успеваемости и посещаемости учащихся 
4.1. Работа учителя по ведению данных текущей успеваемости учащегося 
осуществляется в разделе «Классный журнал». 
4.2. Учитель в соответствии с расписанием занятий вносит в ЭЖ следующие данные: 
тему урока; отсутствие учащихся; отметки учащихся; домашнее задание. 
4.3. Учитель вносит в ЭЖ учетную запись о проведенном занятии по факту в день 
проведения. Производить запись уроков заранее недопустимо. 
4.4. Учитель, заменяющий отсутствующего учителя, на время (дату) замены получает 
доступ к ЭЖ на странице отсутствующего учителя и заполняет его в установленном 
порядке. 
4.5. Учет результатов успеваемости учащихся: 

− результаты учебной деятельности оцениваются на основании устных ответов 
(выступлений) учащихся, письменных работ, практической деятельности 
учащихся; 

− отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, 
когда проводилась работа; 

− в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из 
следующих символов: «2», «3», «4», «5»; 

− при контрольных мероприятиях, проводимых учителем в соответствии с 
тематическим планированием, обязательным условием проведения контроля 
является выставление отметок всем учащимся, присутствующим на уроке 
(исключая случаи, когда учащийся долгое время отсутствовал по 
уважительной причине (например, по болезни), подтвержденной 
соответствующими документами); 

− отметки выставляются в графе того дня, когда проводилась данная работа; 
− отметки за письменную работу проставляются в срок не более трех рабочих 

дней с момента ее написания учащимися; 
− в 1 классе система оценивания «зачет-незачет» применяется по всем 

предметам учебного плана.  
4.6. Учет посещаемости учащихся: 
учитель обязан на каждом уроке отмечать отсутствующих учащихся; 

− при отсутствии учащегося на уроке учитель проставляет соответствующую 
причину пропуска: ОТ - причина отсутствия неизвестна или не введена; УП - 
уважительная причина (например, болезнь); НП - неуважительная причина 
(например, прогул); ОП – опоздание, Б – болезнь. 



− учащиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении от физических 
нагрузок, должны присутствовать на уроках физической культуры и 
выполнять индивидуальные задания. 

4.7. Оформление темы урока: 
− работа учителя по ведению учета выполнения учебных программ и 

проведенных занятий осуществляется в разделе «Темы уроков и задания»; 
− до 31 августа учитель вносит тематическое планирование по предмету в 

раздел «Планирование уроков». Если учитель испытывает трудности при 
внесении в журнал тематического планирования, он может заполнить файл 
Microsoft Excel по установленной форме и передать администратору ЭЖ для 
импортирования в ЭЖ; 

− учитель вносит в ЭЖ учетную запись о теме урока по факту в день 
проведения; 

− учетная запись в ЭЖ должна соответствовать теме пройденного на уроке 
материала. 

4.8. Домашнее задание: 
− учитель вносит в ЭЖ информацию о домашнем задании в день проведения 

занятия; 
− в графе «Домашнее задание» фиксирует содержание задания, страницы, 

номера задач и упражнений с отражением специфики домашней работы 
(повторить..., составить план, таблицу, вопросы и т. д.); 

− оформляет домашнее задание творческого характера, например, сделать 
рисунки, написать сочинение, в графе «Домашнее задание» следующим 
образом: «Творческое задание: выполнить рисунок к сказке…»; 

− не задает домашнее задание и вносит в поле «Домашнее задание» запись «Не 
задано»; 

− не задает домашнее задание после контрольных мероприятий, на каникулы. 
4.9. Выставление отметок: 

− в конце отчетных периодов учитель выставляет отметки учащимся за 
четверть, полугодие, год в сроки, определенные директором Школы, но не 
позднее, чем за два дня до окончания учебного периода; 

− если количество часов по предмету в соответствии с учебным планом 
составляет 1 час в неделю, 0,5 часа в неделю, то оценка по данному предмету 
выставляется за полугодие; 

− учитель выставляет отметки за отчетный период учащимся в раздел ЭЖ 
«Итоговые отметки»; 

− для объективной аттестации обучающихся за четверть учитель обязан 
выставить в ЭЖ не менее трех отметок, а для аттестации за полугодие – не 
менее пяти отметок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по 
письменным, лабораторным и практическим работам. 

 
5. Функции и деятельность пользователей ЭЖ 

5.1. Пользователями ЭЖ являются: 
− администрация Школы: директор Школы, заместители директора; 
− педагоги; 
− классные руководители; 
− администратор ЭЖ; 
− работники медицинской службы Школы; 
− специалист кадровой службы Школы. 



5.2. Учащиеся и их родители (законные представители) являются пользователями 
электронного дневника. 
5.3. Директор Школы 

− разрабатывает и утверждает правовую и иную документацию по ведению ЭЖ; 
− назначает сотрудников школы на исполнение обязанностей в соответствии с 

данным Положением; 
− утверждает учебный план для внесения в ЭЖ до 31 августа текущего года 

включительно. 
− утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год для внесения 

ее в ЭКЖ до 31 августа текущего года включительно; 
− утверждает расписание до 1 сентября текущего года; 
− издает приказ по тарификации до 31 августа текущего года включительно; 
− осуществляет контроль за ведением ЭЖ. 

 
5.4. Заместитель директора Школы по учебно-воспитательной работе: 

− при необходимости предоставляет Администратору сведения для 
корректировки расписания; 

− контролирует ЭЖ и знакомит с результатами контроля директора и учителей 
Школы; 

− ежемесячно и по окончании каждого учебного периода проводит анализ 
ведения ЭЖ, а по окончании учебных периодов и в конце учебного года 
составляет отчеты по работе учителей с ЭКЖ и передает его директору Школы. 

− по окончании учебного года переносит данные отчеты на бумажный и 
электронный носитель; 

− осуществляет контроль хранения твердых копий ЭЖ; 
− осуществляет контроль выполнения основных общеобразовательных программ 

по предметам учебного плана. 
 
5.5. Администратор ЭЖ: 

− обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне 
школы и ведет статистику работы с электронным журналом; 

− разрабатывает совместно с администрацией школы, нормативную базу по 
ведению ЭЖ; 

− осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ; 
− консультирует пользователей ЭЖ по основным приемам работы с программным 

комплексом; 
− вводит новых пользователей в систему, фиксирует движение учащихся, 

отражает приказы по школе, связанные с режимом работы ОУ и движением 
учащихся, устанавливает связь между аккаунтами ученика и его родителей 
(законных представителей); 

− осуществляет электронный перевод обучающихся из класса в класс, зачисление 
и отчисление обучающихся на основании приказов директора; создает, удаляет 
учетные записи сотрудников, заполняет личные карточки сотрудников Школы. 

− формирует в ЭЖ списки классов, 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; 
− назначает учителей по предметам для каждого класса/группы в соответствии с 

учебным расписанием; 



− вводит данные об организации замен преподавателей; 
− заполняет тематические планирования по предметам; 
− распределяет учебную нагрузку согласно учебному плану в соответствии с 

утвержденными списками учителей-предметников, классов, учебных групп.  
 
5.6. Учитель (педагогический работник): 
Учитель-предметник: 

− заполняет ЭЖ в день проведения урока. За контрольную работу в рамках 
внутреннего мониторинга качества образования (внутришкольного контроля) в 
течение 3 дней со дня ее проведения. За письменную работу (включая 
сочинения по русскому языку и литературе) в течение одной недели со дня ее 
проведения. Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает 
посещаемость; 

− в случае болезни/ отсутствия основного учителя, администратор вносит 
изменения в расписание на данный день, а заменяющий учитель заполняет ЭЖ в 
установленном порядке; 

− своевременно оповещает классных руководителей и родителей неуспевающих 
учащихся и учащихся, пропускающих занятия; 

− своевременно публикует домашнее задание; 
− выставляет итоговые отметки учащихся за четверть, год, экзамен и итоговые, не 

позднее сроков, установленных приказом по школы, по завершении учебного 
периода; 

− публикует поурочное планирование в ЭЖ в соответствии с расписанием. 
Количество часов в поурочном планировании должно соответствовать 
учебному плану; 

− все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного языка) 
ведёт на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и 
тем практических, лабораторных, контрольных работ; 

− в начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем проводит 
разделение класса на учебные группы. Записи ведутся индивидуально каждым 
учителем, ведущим учебную группу. Перевод учащихся из группы в группу 
может быть произведен администратором ЭЖ только по окончанию учебного 
периода (четверти, полугодия); 

− при своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ формирует отчеты 
по работе в электронном виде: предварительный отчет за учебный период; отчет 
по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый; сводную 
ведомость учета успеваемости учащихся класса. 

 
5.7. Классный руководитель: 

− ежедневно контролирует посещаемость учащихся через сведения о 
пропущенных уроках в системе, информирует учителей - предметников о 
причинах отсутствия; 

− контролирует своевременное выставление педагогами-предметниками оценок 
учащимся класса. В случае нарушения педагогами своих обязанностей 
информирует заместителя директора по УВР; 

− систематически информирует родителей о развитии учащегося, его 
достижениях через просмотр ЭЖ; 



− сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика в 
систему (по прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия), 
информирует о составе учебных групп; 

− выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях. 
Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических 
данных и при наличии таких изменений информирует о необходимости 
внесения таких изменений администратора ЭЖ; 

− предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся ОУ к ЭЖ и 
осуществляет их контроль доступа; 

− при своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ классный 
руководитель может формировать отчеты по работе в электронном виде: отчет о 
посещаемости класса (по месяцам); предварительный отчет классного 
руководителя за учебный период; отчет классного руководителя за учебный 
период; итоги успеваемости класса за учебный период;  рейтинг учета 
успеваемости учащихся класса;  сводную ведомость учета посещаемости; 
сводную ведомость учета движения учащихся и др.; 

− ведет мониторинг использования ЭЖ учащимися и их родителями; 
− получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам 

работы с ним; 
− предоставляет администрации распечатанные отчеты за каждый отчетный 

период (четверть, полугодие, год). 
− совместно с работниками медицинской службы заполняют в начале учебного 

года раздел «Лист здоровья»: сведения об антропометрических данных 
обучающихся, группе здоровья, медицинской группе для занятий физической 
культурой, номере необходимой учебной мебели, а также медицинские 
рекомендации, обеспечивают актуальность данных раздела ЭЖ 
«Лист здоровья» в течение года. 

 
5.8. Секретарь контролирует актуальность данных: 

− о педагогических сотрудниках Школы: прием на работу, увольнение, перевод, 
назначение должности (основной и по совместительству); 

− осуществляет формирование приказов о движении учащихся (зачисление, 
выбытие, окончание учебы, перевод в другой класс/группу). 

 
5.9. 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). 

 
6. Права пользователей ЭЖ 

6.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 
работы с ЭЖ. 
6.2. Пользователи имеют право доступа к ЭЖ/ЭД ежедневно и круглосуточно. 
Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ/ЭД на 
уроке в учебном кабинете или в специально отведенных местах. 
6.3. 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. Администрация Школы несет ответственность за своевременное утверждение 
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: 

− за бесперебойное функционирование ЭЖ, баз данных и смежных систем  
связи; 

− выполнение резервного копирования данных; 
− наполнение и актуальность базы данных обучающихся и работников Школы. 

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; 
− 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. 

7.8. Секретарь несет ответственность за внесение и актуальность данных о 
сотрудниках, участвующих в образовательной деятельности. 

 
8. Отчетные периоды и хранение информации 

8.1. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти, полугодия и 
учебного года. 
8.2. По завершении отчетного периода (четверти, полугодия, учебного года) итоговые 
ведомости распечатываются на бумажном носителе, заверяются подписями педагогов, 
классных руководителей, заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 
8.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошиваются, 
прошнуровываются, опечатываются и сдаются в архив для хранения в установленном 
порядке. 

 

 


