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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об электронном классном журнале (далее Положение)

разработано на основании действующего законодательства РФ о ведении док}ментооборота и

учета учебно-педагогической деятельности:
о Федерального закона от 29.12.2012 J\Ъ 273-ФЗ (об образовании в Российской Федерации> с

изменениями от 8 декабря 2020 года;
о Федерального закона Российской Федерации от 27.01.2006 г, Ns 152-ФЗ ко персональньIх

данньIх) в редакции от 8 декабря 2020 года;
о Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 N9 АБ-141l07 ко методических рекомендациях

по внедрению систем ведения журнi}лов успеваемости в электронном виде);
о Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009 г. Jю 17-110 коб

обеспечении защиты IIерсонЕ}льньтх данIIьD() ;

о Письма Министерства образования и Науки РФ от 13.08.2002 г. Jф 01-51-088ин коб
организации использования информациоЕных и коммуникационньж ресурсов в
общеобразовательных учреждениях) ;

о Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 Jф 149-ФЗ <об информации,
информационЕьIх технологиях и о заrците информации> (с изменениями на 29 декабря
2020 года);

о Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации
от 26 августа 2010 года J\Ъ761 <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 использованием современных способов
оценивания в условиях информационно-коммуникациоЕньIх технологий (ведение
электронньD( форьl документации, в том числе электронного журнi}ла и дневников
обучающихся)> в редЕжции от З1.05.2011 года.

|.2. Электронный журнал (ЭЖ) явJIяется государственным нормативно-финансовым
документом и ведение его обязательно дJU{ каждого )лIителя и кJIассного руководитеJuI.
1.3. Электронньrм классным журналом называется комплекс rrрограммных средств,
вкJIючающий базу данных и средства доступа к ней.
1.4. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанньIх в п. 2 настоящего
Положения,
1.5. Настоящее Положение устанавливает единые требования по ведению электронного
журнаJIа успеваемости/ электронного дневника обучающегося (ЭЖ/ЭЩ), опредеJuIет понятия,
цели, требования, организацию и работу электронного классного журнала школы.
1.6. Электронньй журнчlл должен поддерживаться в актуальном состоянии.
1.7. ПользоватеJuIми электронного журнЕIла явJuIются: администрация школы, учителя,
кJIассные р}ководители, обучающиеся и родители.
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1,8, Электронньй журнЕrЛ является частью информационно-образовательной системы школы.
1,9, в случае невыполнения данного Положе""" uд*"rrистрация образоваtео""оt ор.*;;;"имеет право налагать дисциплинарные взыскания в установленном действующимзаконодательством порядке.

2. Задачио решаемые с помощью электронного классного журнала
эл е кmр онньtй эtсур н ал uс пол ь зу е m ся d ля р eu,te н uя с л е dуюtцl]х, iiou,
2.1. Хранение данньIх об успеваемости и посещаемости обуruощ"r"".
2,2, Вывод информации, хранящейся в базе данньж, на бумажньй носитель дJuI оформления в
виде докумеЕта в соответствии с требовЕlниями российского законодательства.
2,3, Оперативный доступ к оценкам за весь период ведеЕия журнала по всем предметам в
любое время.
2.4. Автоматизация
2.5. Своевременное
детей.
2,6, Контроль выполнения образовательньIх про|рамм, утвержденньтх уrебным планом на
текущий уlебный год.
2,7, Создание единой базЫ календарно-тематического планирования по всем уrебнымпредметап{ и параллеJUIм кJIассов.
2.8. Создание и реализация дистанционньD( уrебньrх курсов.
2. 9. Создание портфолио обl^rающихся, педzгогов.
2,10, Создание условий для дистанционного консультированиJI заболевших детей.
2,11, Разработка и 

''роведение 
диагностических и тестовьтх работ с целью промежуточного и

ИТОГОВОГО KOI{TPOJUI.

2,12, Автоматизация создания промежутоIIньж и итоговьж отчетов улителей-предметников,классньтх руководителей и администрации.
2.tз. обеспечение возможности прямого общения между у.IитеJUIми, администрацией,
родитеJUIмИ И обl^rающимися вне зависимости от их местоположения.

создания периодических отчетов учителей и администрации.
информирование родителей по вопросчlм успеваемости и посещаемости их

обеспечение,
надлежащее

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом
з.1. ответственный по школе устанавливает на компьютерах программное
необходимое дJuI работы электронного журнала, и обеспечивает
функционирование созданноЙ прогрzllvlмно -аппаратной среды.
з.2. Пользователи IIолччатот пекRиlrrтт.т пп.rт\пя r бпАт,Фл,

, Учителя, кJIассные руководители, администрация получают реквизиты доступа уадминистратора ЭЖ.
, Родители и обуT ающиеся самостоятельно регистрируются в системе электронный

З,3, Классные руководители своевременно заfIолнrIют журнttл и следят за достоверностью
данных Об Обl^rающихся и их родителях в соответств"". 

"rarрукцией.з.4. УчитеJuI аккуратно и своевременно заносят данные Об у.rебных программах и ихпрохождеIIии' об успеваемости и посещаемости обутающихЪя, домашних заданиях всоответствии с инструкцией.
З,5, Заместители директора школы по УВР осуществJUIет периодический контроль за ведением
электронного журнала, содержащий процент rIастия в работе, процент обуrающихся, неимеющиХ оценок, проценТ обуrалощИхся, имеЮщих однУ оценку, запись ДОМаrIтнего задания,yreT пройденного учебного материала.
3,6, Родители и обуrающиеся имеют доступ только к собственным данным и используютэ}vэД дJUI его просмотра в соответствии с инструкцией.

4. Права, обязанности



4.1. Права:
4.1.1. Все пользователи имеют rrраво доступа к электронному журдалу ежедневно и
круглосуточно.
4.|.2. Все пользователи имеют право Еа своевременные консультации по вопросslпd работы с
электронным журналом.
4.|.З. По результатаI\d проверки администратор, учитоля и классные руководители вправе
рассчитывать на премиальное вознаграждение rrо итогаNd учебньгх периодов.
Директор школы имеет право:

, Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным
положением;

' Обозначать темы для обсуждения, касающиеся уrебно-воспитательной деятельности, и
rrроцесса уIIравления школой;

' Публиковать прикЕвы и положения, издаваемые в школе, в рiц}деле к.Щокlментьш.
Заместитель директора по УВР имеет право:

, Полуrать своевременную индивиду€}льную консуJIьтацию по вопросаNI работы с
электронным журнапом;

' Обсуждать любую тему, касающ},юся учебно-воспитательной деятельности, и процесса
управления школой;

. Вести личное электронные портфолио.
Администратор по ЭЖ/ЭД имеет право:

, Обсужлать любую тему, касающуюся уlебно-воспитательной деятеJьности, и процесса
управления школой;

. Составлять представление директору школу на премирование 1пrителей по результатаNd
работы с электронным журналом.

Ответственный по компьютерам имеет право:

' Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и
дIIевником.

Тьютор имеет право:

' Обсуждать и вносить предложениrI по улу{шению работы с электронным журнttлом и
дневником.

Учитель-предметник имеет право:

' Поrqr.Imь своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;
' Формировать свои электронные учебные курсы, итоговые, промежуточные и

контрольные тестOвые работы и использовать их при проведении уроков;
' ОбсУждать любую тему, касающ},юся уrебно-воспитательной деятельности и процесса

управления школой;
' ОбСУжДатЬ и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и

дневником;
, При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала

формировать отчеты по работе в электронном виде: Календарно-тематическое
планировztние; Итоги усгIеваемости по пред,Iету за улебный период; отчет rIителя-
предметника по окончании 1"rебньгх периодов и итоговый;

' Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений;
. Вестиличное электронное портфолио.

Классный руководитель имеет право:, Полуrать своевременную консупьтацию по вопросам работы с электронным журналом;
' ОбсУмать любlто тему, касающуюся уrебно-воспитательной деятельности и rrроцесса

уIIравления школой;
' При сВоевременном, ,полном и качественном заполнении электронного журнала

r{ителями-предметниками формировать отчеты по работе в электронном виде: отчет о
IIосещаемости класса (по месяцам); Предварительный отчет классного руководителя за



учебный rrериод; отчет классного руководителя за 1^rебный период; Итоги
успеваемости кJIасса за учебный период; Сводная ведомость'":учето успеваемостиобуrающихся класса; Сводная ведомость учета fIосещаемости., ФормИроватЬ прИ необходимости кИнформационное письмо длr{ родителей> вбумажном виде дJUI вклеивания в обычнЫдrr.u""u обуrающегося;, Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений;. Вести личное электронное портфолио.

4.2. обязанности:

Iразрабатывать и уtверждать нормативную и иную док}ментацию образовательной
организации по ведению Э)IVЭЩ;
осуществлять контроль за ведением Э}vэ.щ не реже 1 раза в триместр.
создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронногожурнала в 1"rебно-восгIитательной деятельности и процессе управления школой;предусматривать денежное вознаграждение учителей и классных руководителей вслучае должного исIIолнения правил и порядка работы с электронным журнirлом приначислении премии (стимулирующих выплат), с }пIетом их нагрузки при работе ссистемой.

a

a

совместно с другими административными сотрудниками рiврабатьшать нормативнуюбазу утебной деятельности для ведения Э}IvЭД дп" 
^ 

р*r.*о"" на сайтеобразовательной организации;
Формировать расписание занятий по классап{, 5rчителям и кабинетаIu в начале уrебногогода. При необходимости проводить корректировку расписания;Проверять наличие календарно-тематического планирования в электронном журнаJIешколы у уrителей предметников до начала уrебного гЬда;
Контролировать своевременность зчtполненIдI электронного журнала учитеJUIми-предметникамИ и классными руководитеJUIми с tIомощью котчета о доступе кклассному журIIалу);
создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений о времени иместе классных собраний, изменениях в расписанииидр}той оперативной информации
цJuI у{ителей, обучающихся и родителей;
Анализировать данные по результативности учебной деятельности И принеобходимости формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию
уrебньж периодов.

, ОрганИзовать внедрение э)IvэД в оргаЕиз ации, осуществJIяющей образовательную
деятельность;

, Разработать совместно с администрацией школы, нормативную базу по ведениюЭ}VЭД;
обеспечить всех пользователей реквизитЕlп{и доступа к электронному журналу. Вестибазу данньж пользователей и статистику работы 

" 
,rraоrро"Еым журЕitлом;Контролировать рабоry с электрон"й'*урrr*о* u"Ъ, rIастников образовательной

деятельности : администрации, 1^тителей, обучающихся и их родителей;обеспечивать своевременную консультацию по вопросам работы с электроннымжурнitлом;
проводить школьные семинары, направленные на изуrение возможностей и способов
работы с электронным журналом;
Поддерживать связь с родителями и осуществJuIть необходимые консультации повопросам подключения и работы с электронным журналом
РазмещатЬ на школьном сайте нормативно - правовые документы по ведению ЭЖ/ЭД;



о Размещать Еа сайте общеобразовательной оргаЕизации инструкцию rто работе с Э){vэ,щ

ДJU{yreникoB'poДителей(зaкoнньxпpеДстaвителей)'пoДaГoГoB.'
ИнженеD по компьютерам обязан:

. обеспеIIить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала;

. КонтроJIироватьработоспособностьсистемыЭЖ/ЭД;

. осуществлять связь со службой технической поддержки разработчика Э}Oэ.щ;. определять точки эксплуатации Э}vэд (в случае недостаточной технической
оснащенности образовательной организации).

Тьютор обязаrr:. организовать внедрение Э)I0ЭД в образовательной организации;
. Разработать совместно с администрацией школы, нормативную базу по ведению

Э)ЮЭД;
. обеспечивать своевременЕую консультацию по вопросаN,I работы с электронным

журнilлом;
. Проводить школьIIые семинары, направленные на изrIение возможностей и способов

работы с электронным журналом;
. Размещать на школьном сайте нормативно - правовые документы по ведению Э}(/эд;
. Размещать на сайте общеобразовательной оргilнизации инструкцию по работе с Э)wэщ

дJuI учеников, родителей (законньж представителей), педагогов;
. обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала;. Контролироватьработоспособностьсистемыэ}uэд;

Классный руководитель обязан:
. Проходить обуrения на школьньD( семинарах, наIrравленньIх на изrIение приемов

работы с электронным журнаJIом;
. Заполнять и следить за актучrльностью даЕIIьIх об обучаrощихся своего класса и их

родитепях;. Контролировать своевременное (еженедепьное) заполнение базы данньж Э)юэд об
обучающихся )пIитеJu{ми-предметниками; вести мониторинг успешности обуrения;

. Инструктировать обl^rающихся и их родителей по вопросам регистрации в Э}VЭД;

. организовать сбор комплекта документов по обеспечению зчtконодательньгх
требований о защите персональньIх данньD(;. Вносить в электронный журнал факты пропуска занятий обуrающимися по

уважительной причине;
. Еженедельно корректировать выставленные учитеJuIми предметниками факты

пропуска занятий обучающимися;
. Оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обуrающихся, пропускающих

занятия по неуважительной причине;
. Проводить обуление для )чеников и родителей (законньD( представителей) по работе с

ЭЖ/ЭД;
. Организовать обмен информацией с обучающимися и родитеJuIми (законныпли

представителями);
. ОсуществJuIть контроль доступа родителей и обуrаrощихся.

Учитель-предметник обязан ;

. Проходить обуrения на школьньIх семинарах, направленньD( на изуrение приемов

работы с электронньш журнt}лом;
. Заполнять электронньй журнал непосредственно на уроке или отсрочено в конце

каждой нодели в точках эксплуатации ЭЖ/ЭЩ;
. Ежедневно заполнять данные по домашним задilниям;
. Систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать

посещаемость в электронном журнале;
. Исправление отметок и выставление отметок (задним числом) запрещено.



, 1-х классах обуT ение безотметочное, домашние задания р ЭЖ не записывчIются,
осуществляется заполнение тем уроков, учет посещаемости, дви1I(ения обу,rающихся,
общение учителя с родителями (законными представителями)., ДлЯ объективной аттестаЦИи обl^rающихся за триместр, полугодие и уrебный год
необходимо наJIичие не менее пяти отметок (при 1-2-часовой недельной 1лlебной
нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с
обязательНым r{етоМ качества зналrий обуrающегося по rrисьменным работам;, В слутае проведения письменньD( контрольньтх работ, проверка рЪбо, }пIителем и
выставление отметок в ЭЖ осуществляется в сроки, преДУсМотренные нормаNdи
проверки письменньIх работ;о ý, слr{ае наличия у обу"lающегося спрztвки-освобождения от уроков физической
культуры, оценивulюТся положительно теоретические знi}ниll по предмету. Запись
((осв.) в журнале не допускается;, отметки за триместр и уrебньй год выставJUIются в столбце, следующем
непосредственно за столбцом даты последнего урока;, ВыставJUIть итоговые оценки обучающихся за триместр, полугодие, год, экзамен и
итоговые не позднее сроков, оговоренньж приказом по школе по завершении учебного
периода;

, При необходимости оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучаrощихся,
пропускающих занятия;, До начала 1^rебного года создать календарно-тематическое планирование и внедрить
его в электронный журнал. Количество часов в кЕ}лендарно-тематическом
планировании должно соответствовать у.lебному плану;, Вести все записи по всем уrебньпл предметам (включая уроки по иЕостранному языку)
на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем заданий по
уроку;, Определить состав подгрупп совместно с классным руководителем, при делении класса
по предмету на подгруппы, и сообщить администратору по Э)I0ЭЩ. Записи вести
индивидуально каждым учителем, ведущим подгр}цпу;, На странице электронного журнала ктемы уроков и задания) вводить тему, изученную
на уроке.

4.3. Категорически заrrрещается допускать обучающихся к работе с Эж под логином и
паролем педагогов.
4.4. Запрещено передавать носитель ЭЖ (флеш-носитель) посторонним лицам.
4.5. Разглашать пароль входа в систему э)IvэД посторонним лицilп{.

5. Общие правила ведения учета
5,1, Вносение инфоРмациИ о занятиИ и об отсуТствующиХ должны производиться по факту в
день проведениrI. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт a*aъ",
должен отражаться в момент внесения уrетной зi}писи.
5.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно
проведения занятия не позднее, чем через З часа после окончания
обу,rающихся.

производиться в день
всех занятий данньп<

5.3. Результаты оценивания выIIолненньж обуrающимися работ должны
позднее 10 дней со дня их проведения в соответствии с принятыми в
организации правилаJ\4и оценки работ.
5,4' Архивное хранение учетных дЕlнньD( должно предусматриватЬ контроль за их
целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока.

выставляться не
образовательной



6. Условия совмещенного хранения данпьж в электронном виде и на бумажныХ
носитеЛях };

6.1. В случае необходимости использования данньIх ЭЖ из электронной формы в качестве

печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.

Дрхивное хранение учетньIх данЕьIх на бумажньIх носителях должно осуществJUIться в

соответствии с действующим Административным РеГла]\4ентом Рособрнадзора, утвержденным
прикzlзом Минобрнауки России от 21 января2009 г. Ns 9.

6.2. СводнаJI ведомость итоговой успешности кJIасса за учебный год выводится из системы

учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной слryжбы.

Если данные по 1"rебному году хранятся в электронном виде, своднаJI ведомость может быть

передана в архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем кJIассном журнале.

6.З. При ведении r{ета в электронном виде необходимость вывода данЕьIх на печать дJIя

использованиrI в качестве док}мента определяется соответствием используемой

информационной системы госТ р исО 15489-1-2007 кСистема стандартов по информации,

библиотечному и издательскому делУ.Управление документаN{и. Общие цlебования>>.

7. Заключительные положения
1.t, Настоящее Положение об электронном классном журнале явJIяется локальным

нормативныМ актом' принимаеТся на ПедагогиЧескоМ совете школЫ и утвержДается (либо

u"одrrс" в действие) приказом директора организации, осуществJIяющей образовательную

деятельность.
'7.2. Все изменения и дополЕения, вносимые в IIастоящее Положение, оформляются в

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.

7.3. Положение об электронном классном журнале принимается на неопределенный срок.

изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.].|.
настоящего Положения.
7.4. После принятия Положения (илп изменений и дополнений отдельньIх пунктов и разделов)
в новой редакции предьцущzuI редакция автоматически утрачивает силу.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива 20.01 .2021года, протокол Jt б.

Заслушано на заседании родительского совета 14.01 .2021r года, протокол J\Ъ 3.
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