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ПРИКАЗ 

 

25 августа 2021г.                                                                                                            № 307-о 

с. Новоандреевка 
 

О введении журнала успеваемости в электронном виде 

На основании приказа управления образования администрации Симферопольского 

района от 27.04.2021 г. №418 «О внедрении в симферопольском районе журналов обучаемости 

в электронном виде», приказа управления образования от 17.08.2021г  №615  «О внесении 

изменений и дополнений в приказ Управления образования администрации Симферопольского 

района от 27.04.2021 №418», решения педагогического совета от 30.08.2021 №07, с целью 

совершенствования информационного обеспечения процессовуправления, планирования и 

организации учебного процесса МБОУ «Новоандреевская школа им. В.А. Осипова» на основе 

внедрения информационных технологий, в целях дальнейшего совершенствования научно-

методической работы и повышения качества образовательного процесса 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Организовать с 1 сентября 2021 года в МБОУ «Новоандреевская школа им. В.А. 

Осипова» ведение журналов успеваемости обучающихся в электронном варианте. 

2. Отменить ведение бумажных журналов и осуществить переход к системе ведения 

электронных классных журналов, журналов элективных курсов, факультативов, внеурочной 

деятельности, дополнительного образования  

с 01.09.2021 года 

3.Оставить ведение бумажных журналов индивидуального обучения на дому. 

4.Утвердить положение о ведении электронныхжурналовиэлектронных  

дневниковобучающихся (приложение1) 

5.  Утвердить: 

5.1.состав рабочей группы по внедрению электронного журнала (приложение 2); 

5.2.план работы по внедрению электронного журнала (Приложение 3); 

5.3.инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью электронного журнала 

(приложение 4); 

5.4.регламент оказания помощи при работе с Электронным журналом/Электронным 

дневником (ЭЖ/ЭД) (приложение 5); 

5.5. регламент предоставления услуги «электронный дневник» (информирование 

обучающихся и их родителей (законных представителей) о результатах обучения)(приложение 6); 
            6. Провести внедрение электронного журнала в соответствии с графиком работ по внедрению 

электронного журнала. 

             7. Использовать электронный журнал для фиксации всех видов урочной и внеурочной 

деятельности, в том числе уроков, факультативов, кружков, занятий группы продленного дня. 

8.Заместителям директора по УВР Кравец Л.Н., Савчук Т.Г., Белоус И.В.: 

mailto:novoandreevskayaosh@mail.ru


8.1. осуществлять контроль за ведением классных журналов в соответствии с 

Положениями. 

  9.Ответственность за исполнение приказа возложить на заместителей директора по УВР 

Кравец Л.Н., Савчук Т.Г., Белоус И.В.  

            10. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

Директор                                                                                                    И.Б. Калугина 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1  

к приказу от 25.08.2021г. № 307-о 

Положение о ведении электронных журналов и электронных  дневников обучающихся 
1. Общиеположения 

1.1. Положение о ведении электронных журналов (далее – ЭЖ) и 

электронныхдневников(далее–ЭД)обучающихся(далее–

Положение)разработановцеляхкачественногоисполненияправилипорядкаработысэлектро

ннымижурналамииэлектроннымидневникамиобучающихся. 

1.2. Электронныйжурналявляетсягосударственнымнормативно-

финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого учителя и 

классногоруководителя. 

1.3. Электронныйжурналпредставляетсобойкомплекспрограммныхсре

дств,включающийбазуданныхисредствадоступакнейчерезсетьИнтернетсиспользованиема

втоматизированнойинформационнойсистемыуправленияобразовательнымпроцессом«Эл

Жур». 

1.4. Электронный журнал успеваемости является программным 

комплексомдля хранения и обработки информации об успеваемости обучающихся, 

содержании иходе образовательного процесса, включающий базу данных и средства 

доступа к ней вМБОУ«Новоандреевская школа им. В.А.Осипова»(далее – Школа). 

1.5. ЭлектронныйжурналуспеваемостиявляетсячастьюИнформационно

йсистемышколы. 

1.6. Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного 

классногожурналавактуальномсостоянии является обязательным. 
1.7. Электронныйдневникобучающегосяпредставляетсобоймодульэлек

тронногоклассногожурнала. 

1.8. Электронный дневник предоставляется дистанционно с 

использованиеминформационно-коммуникационныхтехнологий. 
1.9. Электронныйдневникобеспечиваетвозможностьоперативногоознак

омлениясходомисодержаниемобразовательногопроцесса,атакжесрезультатами текущего 

контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточнойаттестацииобучающихся. 
1.10. Электронныйдневниксодержитинформацию,непротиворечащуюзаконодательствуРоссий

скойФедерации. 
1.11. Основнымипринципамипредоставленияэлектронногодневникаявляются: 

 бесплатностьдляполучателя; 

 конфиденциальностьпредоставляемойинформации; 

 доступность для соответствующих групп пользователей получения информации 

отекущейуспеваемости обучающихсявформеэлектронногодневника. 

1.12. Конфиденциальностьпредоставляемойинформацииобеспечиваетсязасчёт 

авторизированного доступ к информации в электронном дневнике, ограниченнойсведениями 

об обучающемся, для которого получатель является родителем (законнымпредставителем). 

1.13. Ответственностьзасодержаниеинформации,представляемойвформеэлектронногож

урнала идневника,несётруководительШколы. 
1.14. Информирование родителей (законных представителей) о возможностиполучения 

информации о текущей успеваемости  обучающихся в форме 

электронногодневникапроизводитсяШколой. 

1.15. Ведение бумажного варианта дневников обучающихся производится пожеланию 

родителей (законных представителей). Согласие на ведение бумажного 

дневникаоформляетсявписьменномвидезаявлениемнаимядиректора(приложение1).Местомхра

нениязаявленийопределитьличноеделообучающегося. 

 

2. Целиизадачи 

2.1. Целью ведения электронных дневников и электронных журналов 

успеваемостиявляетсяоперативноеиобъективноеинформированиеродителей(законныхпредстав



ителей) о ходе и содержании образовательного процесса, а также о результатахтекущего 

контроля посещаемостиуроков,успеваемости, промежуточной аттестацииобучающихся. 

2.2. Электронный журнал успеваемости и электронный дневник используются 

длярешенияследующихзадач: 

2.2.1. Информационное     обеспечение     оказания      муниципальной      услуги 

«Предоставлениеинформацииотекущейуспеваемостиучащегося,ведениеэлектронногодневника

иэлектронногожурналауспеваемости»вэлектронномвиде. 

2.2.2. Формирование единой инфраструктуры информационных ресурсов 

Школы.2.2.3.Формирование дополнительных информационно-коммуникационных 

компетенцийучастниковобразовательного процесса. 

2.2.4. Созданиеусловийдлявзаимодействияучастниковобразовательногопроцесса. 

2.2.5. Хранениеданныхобуспеваемостиипосещаемостиобучающихся. 

2.2.6. Оперативныйдоступкоценкамзавесьпериодведенияжурналаповсемпредметамвлюбое 

время. 

2.2.7. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и 

администрации.2.2.8.Систематическоеисвоевременноеинформированиеродителей(законных 

представителей) обучающихся о ходе образовательного процесса, об успеваемости 

ипосещаемости ихдетей. 

2.2.9.Обеспечениеоперативногоконтролязауспеваемостьюобучающихсяипосещениемимиу

чебныхзанятийсостороныродителей(законныхпредставителей). 

2.1.10. Созданиеединойбазыкалендарно-

тематическогопланированияповсемучебнымпредметам ипараллелямклассов. 

2.1.11. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, 

дляоформленияввидедокументавсоответствиистребованиямиРоссийскогозаконодательства. 

2.2.12.Контрольвыполненияобразовательныхпрограммнатекущийучебныйгод. 

 
3. Правилаипорядокработысэлектроннымдневникомиэлектроннымжурналому

спеваемости 

3.1. Пользователями электронного классного журнала являются директор 

Школы,заместители директора, учителя-предметники, классные руководители. 

Категорическизапрещаетсядопускатьобучающихсякработесэлектроннымикласснымижурналам

и. 

3.2. Пользователямиэлектронногодневника,какчастиэлектронногоклассногожурнала,я

вляютсяобучающиесяиродители(законныепредставители).Родители(законные представители) 

и обучающиеся имеют доступ только к собственным 

данным,ииспользуютличныеэлектронныекабинетыЭДдляихпросмотраиведенияпереписки. 



3.3. ПользователиполучаютперсональныереквизитыдоступакЭЖиЭДвследующемпо

рядке: 

Директор,заместителидиректора,учителя-предметники,классныеруководители 

получают реквизиты доступа у ответственного Администратора ЭЖ 

поинформатизациишколы; 

родители(законныепредставители)иобучающиесяполучаютреквизитыдоступа 

уклассного руководителя. 

3.4. Всепользователиэлектронногоклассногожурналанесутперсональнуюответственн

остьзасохранностьсвоихреквизитовдоступа. 

3.5. Предоставление персональной информации из электронного классного 

журнала,атакжеиндивидуальнойинформацииобучающихсяиихродителей(законныхпред

ставителей) для учета успеваемости и электронного обмена с ними ограничено 

всоответствиисзаконодательствомРФ.Сводныеформыучетатакойинформациидоступны 

только тем сотрудникам, для которых это необходимо по 

технологическимусловияморганизацииработы.Переченьиполномочиясотрудниковпораб

отесперсональнымиданными определяютсядиректоромШколы. 

3.6. Распределениепредметныхстраницпожурналуизакреплениеихзапреподавателям

иосуществляетсянаоснованииучебногопланаираспределениянагрузкимеждупедагогами. 

3.7. Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного 

классногожурналавактуальномсостоянииявляется обязательным. 

3.8. В 1-х классах ведется только учет посещаемости и запись тем уроков. В 

первойчетверти2-

хклассовведетсяучетпосещаемости,записьтемуроковидомашнихзаданий. 

3.9. Правилаипорядокработысэлектроннымдневником: 

3.9.1. Электронныйдневникобучающегосяпредставляетсовокупностьсведений: 

 сведенияоходеисодержанииобразовательногопроцесса,втомчислерасписаниезанят

ийнатекущийучебныйпериод; 

 переченьизучаемыхтем исодержаниевыдаваемыхобучающемуся 

домашнихзаданий наурокахтекущегоучебного периода; 

 результатытекущегоконтроляуспеваемостиипромежуточнойаттестацииобучающе

гося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о 

содержаниизанятийиработ, порезультатамкоторыхполученыоценки; 

 сведенияопосещаемостиуроковобучающимсязатекущийучебныйпериод.3.9.2.Род

ители(законныепредставители)обучающихсяполучаютреквизиты 

доступакэлектронномудневникусвоегоребенкауклассногоруководителя. 

3.9.3.Родители(законныепредставители)обучающихсяимеютдоступтолькоксобствен

нымданнымииспользуютэлектронныйдневникдляегопросмотра. 

3.10. Правилаипорядокработысэлектроннымжурналомуспеваемости: 

3.10.1. АдминистраторЭЖШколыустанавливаетПО,необходимоедляработыэлектрон

ного журнала успеваемости, и обеспечивает надлежащее функционированиесозданной 

программно-аппаратнойсреды. 

3.10.2. Классныеруководителиежедневнозаполняютжурналиследятзадостоверность

ю данныхобобучающихсяиих родителях. 



3.10.3. Учителяаккуратноисвоевременнозаносятданныеобучебныхпрограм

махитематическомпланировании,обуспеваемостиипосещаемостиобучающихс

я,домашнихзаданиях. 

3.10.4. Заместитель директора по УВР осуществляет периодический 

контроль надведением электронногожурналауспеваемости, формирует 

отчетыпоуспеваемости,посещаемости,контрольнымработамипр. 

3.10.5. Школа обеспечивает администрацию, классных руководителей, 

учителей-предметниковиостальных 

специалистоврабочимиместамисдоступомкЭЖ. 

4. Оформлениежурнала 

4.1. ПередоформлениемЭЖнеобходимовнимательноизучитьданное

Положение. 

4.2. ЗаполнениепредметныхстраницЭЖ(темаурока,домашнеезадани

е)осуществляетсянарусскомязыке. 

4.3. Записинастраницахиностранныхязыковведутсянарусскомязыке,

кромеспециальныхтерминов. 

4.4. Названияпредметоввжурналеиколичествонедельныхчасовнаихи

зучениедолжныстрогосоответствоватьперечнюпредметовучебногопланаобще

образовательнойорганизациинатекущийучебныйгод,согласованногоиутвержд

енноговустановленномпорядке. 

4.5. Проведениеэлективныхкурсов,факультативныхзанятий,внеуроч

нойдеятельностификсируетсявЭЖ.Решениеобихоцениваниипринимаетсянапе

дагогическомсовете. 

4.6. Настранице«Уроки»ЭЖучительзаписываеттемыуроковвчеткомс

оответствиисформулировкойврабочейпрограмме(календарно-

тематическомпланировании).(Например,Прямаяилуч,Контрольнаяработа 

№1потеме: 

«Начальныегеометрическиесведения») 
4.7. Призаписитемы«Повторение»обязательноуказываетсяееназвани

е(например,«Повторение. Десятичныедроби»). 

4.8. Форма и тема письменной работы указываются на странице 

«Уроки» 

ЭЖ.Например,Контрольнаяработапотеме:«Имясуществительное»;практич

ескаяработа № 3 по теме: «Строение листа». Допускаются сокращенияпри 

написаниивидаработы. 

4.9. Самостоятельнаяилитестоваяпроверочнаяработа,рассчитаннаяу

чителем не на весь урок, также фиксируется на странице «Уроки» после 

записи темыурока. (Например, 10.11. Иррациональные уравнения. 

Самостоятельная работа; 09.12.Производная.Тест.). 

4.10. В графе «Домашнее задание» записывается содержание 

задания, 

номерастраниц,задач,упражненийсотражениемспецификидомашнейработы,на

пример, 

«Повторить»,«Составитьпланктексту,«Составить(или)заполнитьтаблицу»
, 
«Выучитьнаизусть»,«Ответитьнавопросы»,«Домашнеесочинение»,«Реферат
», 
«Выполнитьрисунок»идругие. 

4.11. Проведение инструктажа по технике безопасности на уроках 

физики, 

химии,физическойкультуры,технологии,биологии,информатикиобязательноф



иксируетсявграфе«Содержаниеурока». 

5. Оцениваниеивыставлениеотметоквжурнал 

5.1. Уровеньучебныхдостижений,обучающихсяоцениваетсявсоответ

ствиисзакрепленнойвшколесистемойоценивания.Какправило,это«1-

неудовлетворительно»,«2-неудовлетворительно»,«3-удовлетворительно»,«4-

хорошо»и«5-

отлично».Выставлениенеудовлетворительныхотметокнапервыхуроках после 

длительного отсутствия обучающегося (3-х и более уроков отсутствия) 

нерекомендуется. 

5.2. При проведении обязательного для всех обучающихся 

текущего контролявсоответствиисрабочейпрограммой и 

КТПучителя(контрольнаяработа,зачет,сочинение, практическая или 

лабораторная работа и т.п.) отметки выставляются всемобучающихся в графе 

того дня, когда проводилась эта работа. В случае 

отсутствияобучающихсянаурокевденьпроведенияобязательных видов 

работ допускается выставление отметок в одной клетке после отметки «н» 

(например, н4) для предоставления обучающемуся возможности получения 

отметки. В указанной графе допускается выставление отметок только в 

случае отсутствия обучающегося на обязательном виде текущего контроля и 

получении им отметки за данный вид работы в другой день. 
5.3. При выставлении двух отметок за отдельные виды работ по 

русскому языку и литературе и другим предметам, отметки за выразительное 

чтение наизусть допускается добавление дополнительной графы. 

5.4. Отметки за ведение тетрадей по русскому языку, иностранному 

языку,математике,окружающемумиру,информатике,физике,химии,биологии,

родномуязыку(русскому)ежемесячнофиксируютсянасоответствующихпредме

тныхстраницахЭЖвотдельнойколонкебездаты снадписьюсверху «тет» 

(тетрадь).Отметки за ведение словарей по иностранным языкам в конце 

четверти фиксируются на соответствующих предметных страницах ЭЖ в 

отдельной графе 

5.5. Отметки за каждую четверть (полугодие), год выставляются 

учителем после записи даты последнего урока по данному предмету. 

Текущие отметки следующейчетверти выставляются в следующей клетке 

после четвертных (полугодовых) 

отметок.Годоваяотметкавыставляетсявстолбец,следующийнепосредственноза

столбцомотметокзапоследнюючетверть(полугодие). 

5.6. Дляобъективногооцениванияобучающихсязачетвертьнеобходим

оналичие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке по 

предмету) и неменее 5 отметок (при учебной нагрузке по предмету 2 и более 

часов в неделю); дляоцениваниязаполугодие—неменее5 и10 

отметоксоответственно. 

5.7. Обучающийся может быть не аттестован (н/а) за четверть 

(полугодие) 

вслучаепропускаимболее50%учебноговременипоуважительнойпричинеиотсу

тствия соответствующего количества отметок по этой причине. 

Обучающемуся,отсутствовавшемудлительноевремя,предоставляетсявозможн

остьсдатьпропущенные темы учителю(на основании приказа по 

общеобразовательной организации). Тогда учитель оценивает ученика и 

выставляет отметки вколонкис«Н». 

5.8. Припроведениигосударственнойитоговойаттестациипопредмету 

закурс основного общего образования отметка за экзамен выставляется в 



столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки 

«Годовая» (по русскому языкуи математике всем обучающимся, по другим 

учебным предметам - только сдававшимэтот предмет по выбору). В 

соответствующей графе на странице «Оценки» 

делаетсязапись«Экзамен».После экзаменационной отметки выставляется 

итоговая 

отметкавсемобучающимсякласса(длясдававшихэкзаменпопредметувыводит

сясредняя 

арифметическая годовой и экзаменационной отметок, для не сдававших — 

дублируетсягодоваяотметка).Всоответствующейграфенастранице«Оценки»Э

Жделаетсязапись 

«Итоговая». В случае, отсутствия экзаменационных отметок у всех 

обучающихся 

колонка«Экзамен»непрописывается,послеколонки«Годовая»сразувыставляет

сяколонка «Итоговая». 

5.9. Припроведениигосударственнойитоговойаттестациипо 

предмету закурс среднего общего образования в форме единого 

государственного экзамена 

(ЕГЭ)илигосударственноговыпускногоэкзамена(ГВЭ)экзаменационныеиитог

овыеотметкиобучающихсянастранице«Оценки»ЭЖ невыставляются. 

5.10. При организации обучения по медицинским показаниям на 

дому 

фамилияиимяребенкавносятсявсписочныйсоставклассанавсехстраницахЭЖ,е

гоотсутствиенаурокахнеотмечается.Учителя-

предметникивыставляютотметки(текущие иитоговые)вотдельном бумажном 

варианте журнала индивидуальных занятий, так как родители, законные 

представители) обучающихся проставляют свою подпись после каждого 

проведенного урока. 

5.11. В случае проведения с обучающимся учебных занятий в 

санатории (больнице, лагере), справка о результатах обучения хранится в его 

личном деле. Отметки изсправкипереносятсявЭЖ в колонки с «Н» 

(Например, Н4)иучитываютсяпривыставленииотметокзачетверть(полугодие), 

год. Во время нахождения обучающегося в санатории(больнице) в ЭЖ на 

предметных страницах выставляется «н», а в сводной 

ведомостиотметкапропускаучебныхзанятийпоуважительнойпричине («у»). 

5.12. В случае отсутствия учителя замена урока должна 

осуществляться, 

какправило,учителемтойжеспециальности.Вэтомслучаеучительобязанзаписат

ьсодержание занятия в графе того урока, который он заменял. Если, в силу 

объективныхпричин,заменаосуществляетсяпутемпроведенияурокаподругому

предмету,тоучительзаписываеттемууроканасвоейстранице.Вграфедомашнеез

аданиеавтоматическидобавляетсязапись:«Замена.ФИОучителя». 

5.13. Замечания по ведению ЭЖ, выявленные в ходе проверок 

директором илизаместителемдиректорапоучебно-

воспитательнойработеобщеобразовательнойорганизации,фиксируютсянаспец

иальноотведеннойстранице«Проверкажурналов» 

5.14. В ЭЖ вносятся занятия внеурочной деятельностью, 

элективные курсы,факультативы, занятияпо 

программамдополнительногообразования. 

5.15. Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год 

должны бытьобоснованы. 

5.16. Вслучаеотсутствиятекущихотметокпопредметуиз-



заболезниобучающегося или по иной причине рекомендуется продлить сроки 

обучения, данногообучающегося с последующей сдачей текущего материала 

в форме зачета или 

инойдругойформы.Вслучаеналичияуобучающегосясправкиомедицинскойгру

ппездоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно 

теоретическиезнанияпопредмету.Запись«осв»вжурналенедопускается. 

5.17. Итоговыеотметкивыставляютсянепозднее2-

хднейдоокончанияучебногопериода. 

5.18. По завершению четверти (полугодия) доступ к редактированию 

оценок заэтотпериод закрывается. 

 
6. Журналфакультативныхзанятий,элективныхкурсов 

6.1. Журналфакультативныхзанятий,элективныхкурсовявляетсяосновн

ым 

документомучета работы факультативныхгрупп и групп по 

изучениюэлективныхкурсов и ведется в общеобразовательных организациях 

по каждому факультативу иликурсуотдельно. 

6.2. Допускаетсяведениежурналовфакультативныхзанятийдляодной

параллеливслучаепосещенияфакультативовдетьмиизразныхклассоводнойпара

ллели. 

6.3. Требованиякведениюзаписейвжурналезанятийаналогичнытребо

ваниям,предъявляемымкпорядкуведенияихвЭЖ. 

 
7. Журналвнеурочнойдеятельностиидополнительногообразования 

7.1. Журналывнеурочнойдеятельностиидополнительногообразовани

язаполняютсявсоответствиистребованиями кихведению. 

7.2. Педагоги,организующиезанятиявнеурочнойдеятельностьюидоп

олнительногообразования,ведутучётпосещаемости ипроведённыхзанятий. 

7.3. Изменениячисленногосостава,обучающихсяоформляютсяприка

зомруководителяобразовательнойорганизации.Вновьприбывшиеобучающиес

явносятсявсписокобучающихсясмоментаприбытия. 

7.4. Темы содержания занятий должны четко соответствовать 

планированиюпрограммы. 

8. ФункциональныеобязанностиспециалистовШколыпозаполнениюЭЖ: 

8.1. АдминистраторЭЖвОО: 

8.1.1. Разрабатывает совместно с администрацией Школы 

нормативную базу поведению ЭЖ. 

8.1.2. Обеспечиваетправодоступаразличнымкатегориямпользователей

науровнеШколы. 

8.1.3. ОбеспечиваетфункционированиесистемывШколе. 

8.1.4. РазмещаетссылкуЭЖнашкольномсайтедляознакомленияснорма

тивно — правовыми документами по ведению ЭЖ, инструкцию по работе с 

ЭЖдляучеников,родителей(законныхпредставителей),педагогов. 

8.1.5. ОрганизуетвнедрениеЭЖвШколувсоответствиисинформацией,п

олученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень 

классов,сведенияоклассныхруководителях,списокучителейдлякаждогокласса,

режимработыШколы втекущемучебномгоду, расписание. 

8.1.6. Ведёт мониторинг использования системы администрацией, 

класснымируководителями,учителями. 

8.1.7. Вводитновыхпользователейвсистему. 

8.1.8. Консультирует пользователей ЭЖ основным приемам

 работы спрограммнымкомплексом. 



8.1.9. Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ администрации Школы,учителям,класснымруководителям(дляучениковиихродителей). 

8.1.10. Осуществляетсвязьсослужбойтехническойподдержкиразработч

икаЭЖ. 

8.2. Директор: 

8.2.1. Разрабатывает и утверждает нормативную и иную 

документацию Школыповедению ЭЖ. 

8.2.2. НазначаетсотрудниковШколынаисполнениеобязанностейвсоотв

етствиисданнымположением. 

8.2.3. Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения 

работыэлектронногожурналавучебно-

воспитательномпроцессеипроцессеуправленияШколой. 

8.2.4. ОсуществляетконтрользаведениемЭЖ. 

8.3. ЗаместительдиректорапоУВР: 

8.3.1. Совместносдругимиадминистративнымиработникамиразрабаты

ваетнормативнуюбазуучебногопроцессадляведенияЭЖдляразмещениянасайт

еШколы. 

8.3.2. Формируетрасписаниезанятийпоклассам,учителямикабинетамв

началеучебногогода.Принеобходимостипроводиткорректировкурасписания.О

беспечивает даннымиадминистратораЭЖ. 

8.3.3. ПолучаетотадминистратораЭЖсвоевременнуюиндивидуальную

консультациюпо вопросамработысэлектроннымжурналом. 

8.3.4. Анализируетданныепорезультативностиучебногопроцесса,корр

ектирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в 

бумажномвидепо окончаниюучебныхпериодов: 

8.3.4.1. ДинамикадвиженияобучающихсяпоШколе; 

8.3.4.2. Наполняемостьклассов; 

8.3.4.3. Итоговыеданныепоучащимся; 

8.3.4.4. Отчетопосещаемостикласса(помесяцам); 

8.3.4.5. Отчетклассногоруководителязаучебныйпериод; 

8.3.4.6. Итогиуспеваемостиклассазаучебныйпериод; 

8.3.4.7. Своднаяведомостьучетауспеваемости,обучающихсякласса; 

8.3.4.8. Своднаяведомостьучетапосещаемости. 

8.3.5. Осуществляетпериодическийконтрользаработойсотрудниковпо

ведению ЭЖ: 

8.3.5.1. Активность учителейвработесЭЖ; 

8.3.5.2. Наполняемостьтекущихоценок; 

8.3.5.3. Учетпройденногоматериала; 

8.3.5.4. Записьдомашнегозадания; 

8.3.5.5. АктивностьродителейиучащихсявработесЭЖ. 

8.4. Учитель-предметник: 
8.4.1. Запись темы урока производится учителем предметником в день проведения 

урока.Допускаетсязаписьтемыурокаприегоподготовке,нонеболее чем 

на5уроковвперед. 
8.4.2. Вносит в журнал информацию о домашнем задании в день 

проведениязанятия,непозднее 16 часов. 

8.4.3. Допускается, но не является обязательным, запись домашнего 

задания на5уроков вперед. 

8.4.4. В случае технической ошибки учительимеет право в течении 15 

минпосле выставления оценки исправить ее. Если ошибка (опечатка) будет 

обнаруженапозднее,тоисправлениеосуществляетсятолькопослеписьменногоо

бращениякзаместителю директора. 

8.4.5. ДопускаетсявыставлениеоценкивклеткусНвслучаедолгогоотсут



ствияребенка (нахождение в оздоровительном лагере, санатории с 

возможностью обучения), 

сдачиимработпопропущеннойтеме.Такаяоценкадолжнасопровождатьсяобязат

ельнымкомментариемучителя. 

8.4.6. Систематическипроверяетиоцениваетзнанияучащихся,отмечает

посещаемость. 

8.4.7. В случае болезни основного учителя заменяющий его учитель 

заполняетЭЖвустановленномпорядке.Подпись и другие сведения делаются в 

журнале замещения уроков. 

8.4.8. Оповещаетклассныхруководителейиродителейнеуспевающихуч

ащихсяиучащихся,пропускающихзанятия. 

8.4.9. Выставляет итоговые отметкиобучающихся за четверть, 

полугодие, год, экзамен и итоговые, не 

позднеесроков,оговорённыхприказомпошколе,позавершенииучебногопериод

а. 

8.4.10. Создаёткалендарно-

тематическоепланирование,графикконтрольныхработиразмещаетихвЭЖвсоот

ветствиисрасписанием.Количествочасоввкалендарно-

тематическомпланированиидолжносоответствоватьучебномуплануирабочейп

рограммепо предмету. 

8.4.11. В начале каждого учебного года, совместно с классным 

руководителемпроводитразделениеклассанагруппы.Записиведутсяиндивидуа

льнокаждымучителем, ведущим группу. Перевод обучающихся из группы в 

группу может бытьпроизведенадминистратором 

ЭЖвсоответствиисприказомпо школе. 

8.4.12. Результатыоцениваниявыполненныхобучающимисяработконтр

олирующего характера выставляет в следующие сроки: не позднее, чем 

через 3дняво2-9классах;в10-11классах–

втечение5днейпослеполучениярезультатов. 

8.4.13. Отвечает за накопляемость отметок обучающимися, которая 

зависит отнедельной нагрузки учителя и должна соответствовать Положению 

о порядке 

текущегоконтроляуспеваемостиипромежуточнойаттестацииобучающихся. 

8.4.14. УстраняетзамечаниявЭЖ,отмеченныезаместителемдиректораву

становленныесроки. 

8.4.15. Своевременновыставляетотметкивграфетогодня(числа),когдапр

оведенурокилиписьменнаяработа.Запрещаетсяисправлениеотметокивыставле

ниеотметок «заднимчислом». 

8.4.16. Несет ответственность за своевременное и в полном объеме 

прохождениекалендарно-тематическогопланирования 

8.4.17. При своевременном, полном и 

качественномзаполненииэлектронногожурналаформирует 

отчетыпоработевэлектронномвиде: 

 предварительныйотчетзаучебныйпериод; 

 отчетпоитогам успеваемостиклассазаучебныйпериод,итоговый; 

 своднаяведомостьучетауспеваемости обучающихсякласса. 

8.4.18. ОбсуждаетивноситпредложенияпоулучшениюработысЭЖ. 

8.4.19. Категорическизапрещаетсядопускатьучащихсякработесэлектро

ннымжурналомпод логиномипаролемучителя. 

8.4.20. Имеетправозаписатьвэлектронныйдневникзамечаниеобучающе

мусяилисообщитьоегодостижениях;обращениекродителям,благодарностьв 

графе 



«Примечания» против фамилии ученика на странице конкретного урока, 

замечания 

иобращениякродителямнеобходимоформулироватьграмотноикорректно. 

8.4.21. ВслучаеотсутствияэлектричестваилидоступакИнтернетпотехни

ческим причинам, учитель ведет учет посещаемости и текущей успеваемости 

вдень проведения урока в специальном бланке утвержденной формы 

(приложение2).Вся информация из бланка переносится в ЭЖ не позднее 30 

минут после стабилизацииситуации. 

8.5. Классныйруководитель: 

8.5.1. Ежедневноконтролируетпосещаемостьучащихсячерезсведенияо

пропущенныхурокахвсистеме. 

8.5.2. Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок 

учащимсякласса. В случае нарушения педагогами своих обязанностей 

информирует заместителядиректорапо УВР. 

8.5.3. В начале каждого учебного года, совместно с учителями - 

предметникамипроводитразделение классанагруппы. 

8.5.4. Сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных 

ученика всистему(поприбытии нового ученика)илиудалении(послеего 

выбытия). 

8.5.5. Сверяетправильностьанкетныхданныхобученикахиихродителях

.Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических 

данных иприналичии такихизмененийвноситсоответствующиепоправки. 

8.5.6. Еженедельновразделе«Посещаемость»ЭЖсверяетправильность

сведений о пропущенныхурокахобучающимися,и при 

необходимостикорректируетихсучителями-предметниками. 

8.5.7. Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся 

Школы кЭЖиосуществляетихконтрольдоступа. 

8.5.8. При своевременном, полном и 

качественномзаполненииэлектронногожурналаклассныйруководительформир

ует отчетыпоработевэлектронномвиде: 

8.5.9. Отчетопосещаемостикласса(помесяцам); 

8.5.10. Предварительныйотчетклассногоруководителязаучебныйпериод; 

8.5.11. Отчетклассногоруководителязаучебныйпериод; 

8.5.12. Итогиуспеваемостиклассазаучебныйпериод; 

8.5.13. Своднаяведомостьучетауспеваемостиучащегосякласса; 

8.5.14. Своднаяведомостьучетапосещаемости, 

8.5.15. Своднаяведомостьучетадвиженияучащихся. 

8.5.16. Ведетмониторингиспользованиясистемыучащимисяиихродителями. 

8.5.17. Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ повопросамработысэлектроннымжурналом. 

8.5.18. Категорическизапрещаетсядопускатьучащихсякработесэлектро

ннымжурналомпод логином ипаролемклассногоруководителя. 

8.6. Секретарь: 

4.6.1 В течении одного рабочего дня вносит изменения по движению 

учащихсяшколы. 

8.7. Медицинскаясестра: 

8.7.1. До10сентябрякаждогоучебногогодазаполняетЛистздоровьяпокл

ассам; 

8.7.2. Втеченииодногорабочегоднявноситсведенияомедицинскихспра

вкахучащихся. 

8.7.3. Ведетжурналамбулаторногоприема. 

8.8. Педагог-библиотекарь,педагог-психолог,социальный-педагог,педагог-

организатор 



8.8.1. ПринеобходимостиведутперепискусучастникамиУВП. 

9. Условиясовмещенногохраненияданныхвэлектронномвидеинабума

жныхносителях 

9.1. Архивное хранение данных осуществляется в электронной 

форме и набумажныхносителях. 

9.2. Архивное хранение учетныхданныхв электронном виде 

ибумажномвиде должно осуществляться в соответствии с действующим 

законодательством РФ 

обохранеперсональныхданных,обархивномделеиправиламиведенияделопроиз

водства. 

9.3. Архивное хранениеучетныхданныхв электронном виде 

ибумажномвидедолжнообеспечиватьихцелостностьидостоверностьвтечениес

рока,установленного регламентомхранениябумажныхносителейинформации. 

9.4. Электронноехранениеархивныхданныхдолжноосуществлятьсям

инимально на двух носителях и храниться в разных помещениях. Для 

обеспечениядостоверностиданныхмогутприменятьсямерысопечатыванием,ан

алогичныеархивномухранениюсброшюрованныхдокументов. 

9.5. Ответственностьзаэлектронноехранениеархивныхданныхнесут:

директор,работники. 

9.6. Архивное хранение данных в электронной форме 

осуществляется в концекаждойчетверти. 

9.7. Печатьданныхизэлектроннойформынабумажныйносительосуще

ствляетсяв концекаждогоотчетногопериода(учебного года). 

9.8. Послевыведенияданныхнапечатьизэлектронныхформбумажные

носителиподписываютсядиректоромшколы‚заверяютсяпечатьюшколы,брош

юруютсяк титульномулистукаждого классаихранятся в архиве. 

9.9. Своднаяведомостьитоговойуспеваемостиклассазаучебныйгодвы

водитсяизсистемыучетавтомвиде,которыйпредусмотрендействующимитребов

аниями архивной службы. Сводная ведомость брошюруется с титульным 

листомкаждого класса, подписывается директором школы, заверяется 

печатью и передается вархивпо 

окончанииучебногогодавустановленномпорядке. 

9.10. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода 

данных 

напечатьдляиспользованиявкачестведокументаопределяетсясоответствиемис

пользуемойинформационнойсистемыГОСТРИСО15489-1-

2007«Системастандартовпоинформации,библиотечномуииздательскомуделу.

Управлениедокументами.Общие требования». 

9.11. Школаобеспечиваетхранение: 

7.10.1 Журналовуспеваемостиобучающихсянаэлектронныхибумажных

носителях-5 лет. 

7.10.2 изъятых из журналов успеваемости обучающихсясводных 

ведомостейуспеваемости-25 лет. 

10. Контроль 

10.1. ДиректорШколы,заместителипоучебно-

воспитательнойработе,администраторЭЖобеспечивают 

бесперебойноефункционированиеЭЖ. 

10.2. В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание 

объективностивыставленныхтекущихиитоговыхоценок,наличиюконтрольных

итекущихпроверочныхработ. 

10.3. Результаты проверки ЭЖ заместителем директора Школы 

доводятся досведенияучителейи классныхруководителей. 



11. Отчетныепериоды 

11.1. Отчет по активности пользователей при работе с ЭЖ создается 

один раз вмесяц. 

11.2. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по 

окончаниикаждойчетверти,полугодия, вконцегода. 

 
12. Праваиответственностьпользователей: 

12.1 Всепользователиимеютправонасвоевременныеконсультациипов

опросамработысЭЖ. 

12.2 ПользователиимеютправодоступакЭЖежедневноикруглосуточно. 

12.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право 

заполнятьЭЖнаурокеиливспециальноотведенныхместах(кабинетыинформати

ки,учительская). 

12.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное 

заполнениеоценокиотметокопосещаемостиобучающихся. 

12.5 Классные руководители несут ответственность за актуальность 

списковклассовиинформацииоб обучающихсяиих родителях. 

12.6 Ответственноелицо,назначенноеприказомдиректораШколы,нес

етответственностьзатехническоефункционированиеЭЖ. 

12.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих 

реквизитовдоступа. 

12.8 Предоставление услуги информирования обучающихся и их 

родителей(законныхпредставителей) орезультатахобучениячерезЭЖ: 

12.9 При веденииучетауспеваемости с использованием ЭЖ 

обучающимся иих родителям (законным представителям) обеспечивается 

возможность 

оперативногополученияинформациибезобращенияксотрудникамШколы(авто

матически). 

12.10 Информация о прогнозе итоговой успешности обучающихся за 

отчетныйпериод(четверть,полугодие,год),обитоговомоцениваниидолжнабыть

доступнаобучающимсяиихродителям(законнымпредставителям)непозжесуто

кпослеполучениярезультатов. 

 
13. Запрещено 

13.1. Категорическизапрещаетсядопускатьобучающихсякработесэлек

троннымжурналом. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение1 

 

к Положению о ведении 

электронных журналов и 

электронных дневников 

обучающихся 

 МБОУ«Новоандреевская школа  

 им. В.А. Осипова» 

 

 

 

Директору 
МБОУ«Новоандреевс

кая школа им. В.А. 

Осипова» 

Калугиной И.Б. 

родителя  

ФИО 

тел.  
 

 

Заявление. 

 
 

Прошу разрешить моему сыну (дочери),  ,учаще(муся)(ейся) 

________класса, пользоваться бумажным  дневником в 2020/2021учебномгоду.  

 

дата подпись 



Приложение2 

 

к Положению о ведении 

электронных журналов и 

электронных дневников 

обучающихся 

 МБОУ«Новоандреевская школа  

 им. В.А. Осипова» 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

к приказу от 25.08.2021 №307-о 

 

 
 

 

 

Состав рабочей группы 

по внедрению и сопровождению 

электронного журнала 
1 Калугина Инна Борисовна, директор школы, руководитель методического совета школы.. 

2 Кравец Лилия Николаевна заместитель директора по УВР. 

3 Савчук Татьяна Григорьевна, заместитель директора по УВР. 

4 Белоус Инна Васильевна, заместитель директора по УВР 

5 Булыгина Галина Ивановна, заместитель директора по АХД 

6 Лещенко Артем Алексеевич, учитель информатики. 

7 Ставничук Регина Владимировна, специалист по ОТ 

8 Дворовенко Ирина Анатольевна, председатель ПК. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

к приказу от25.08.2021 №307-о 

 

«УТВЕРЖДАЮ» 

Директор  

_____________ И.Б. Калугина 

_____августа 2021 г. 

 

 

ПЛАН РАБОТЫ 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

 «Новоандреевская школа им. В.А. Осипова» 

по внедрению электронного журнала на 2021 – 2022 учебный год 
 

№п/п Мероприятия Этап Сроки Ответственные 

Работа с кадрами 

1.  Ознакомление 

педагогических 

работников с ЭЖ и 

предстоящими 

соответствующими 

изменениями в 

деятельности 

педагогических 

работников 

подготовительный 

 

До 

30.08.2021 

Зам. директора по 

УВР 

2.  Организация обсуждения и 

согласование подходов 

участников 

образовательного процесса 

к внедрению и 

использованию ЭЖ 

подготовительный 

 

30.08.2021 Зам. директора по 

УВР, руководители 

МО  

3.  Проведение анализа 

уровня ИКТ-

компетентности 

педагогических 

работников, её 

соответствие требованиям, 

необходимым для работы с 

ЭЖ 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

УВР 

4.  Проведение анализа 

готовности педагогических 

работников к 

инновационной 

деятельности и 

повышению квалификации 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

УВР 



5.  Определение состава 

педагогических 

работников, участвующих 

во внедрении ЭЖ 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

УВР 

6.  Распределение 

обязанностей по работе с 

ЭЖ между 

педагогическими 

работниками, 

участвующими во 

внедрении, способы их 

взаимодействия и 

стимулирования 

подготовительный 

 

До 

30.08.2021 

Администрация, Зам. 

директора по УВР 

7.  Определение состава 

педагогических 

работников, выполняющих 

те или иные задачи по 

внедрению и 

использованию ЭЖ 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

УВР 

Техническое обеспечение 

1.  Проведение анализа 

программного обеспечения 

для работы с ЭЖ на 

соответствие 

разработанным 

функциональным 

требованиям к 

информационным 

системам ведения ЭЖ/ЭД 

подготовительный 

 

До 

27.08.2021 

Зам. директора по 

АХД, учитель 

информатики 

2.  Проведение анализа 

технического оснащения 

МБОУ «Новоандреевская 

школа им. В.А. Осипова», 

определение состава 

технических средств, 

задействованных в работах 

по внедрению ЭЖ/ЭД 

подготовительный 

 

До 

28.08.2021 

Зам. директора по 

АХД, учитель 

информатики, 

администрация 

3.  Составление плана 

дополнительного 

оснащения для достижения 

оптимального и 

желательного уровней 

внедрения ЭЖ в МБОУ 

«Новоандреевская школа 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

Директор, зам. 

директора по АХР 



им. В.А. Осипова» 

4.  Составление схемы 

расположения 

компьютеров в МБОУ 

«Новоандреевская 

школа»и графика доступа к 

ним всех педагогически 

работников, участвующих 

во внедрении ЭЖ/ЭД 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

АХР, зам. директора 

по УВР 

5.  Определение 

ответственных за 

имеющиеся и планируемые 

к получению средства 

ИКТ-инфраструктуры с 

учётом распределения этих 

средств по помещениям 

МБОУ «Новоандреевская 

школа им. В.А. Осипова» 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

АХР 

6.  Определение настройки 

ЭЖ/ЭД, порядка 

заполнения исходных 

массивов данных и т.д. 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

01.09.2021 

Администрация, зам. 

директора по УВР, 

учитель информатики 

7.  Назначение 

администратора ЭЖ, 

ответственного за 

комплекс работ по 

техническому 

использованию ЭЖ 

педагогическими 

работниками МБОУ 

«Новоандреевская школа 

им. В.А. Осипова», 

организация 

консультирования 

педагогических 

работников и оказания 

необходимой помощи в 

ходе работы с ЭЖ 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

27.08.2021 

Директор 

8.  Проведение анализа 

наличия минимального 

набора необходимых 

функций в части учёта 

начало 

использования ЭЖ 

До 

28.08.2021 

Директор, зам. 

директора по УВР, 

зам. директора по 

АХР 



выполнения учебной 

программы, обеспечение 

инструментария для 

отражения их в 

электронной форме в 

выбранной системе ЭЖ 

для принятия решения о 

полной замене 

традиционного 

документооборота МБОУ 

«Новоандреевская школа 

им. В.А. Осипова»на 

бумажных носителях на 

электронный( кроме 

журналов 

индивидуального обучения 

на дому) 

Разработка локальной нормативной базы введения ЭЖ/ЭД 

1.  Формирование Комиссии 

по разработке 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения. Издание 

приказа директора о 

составе Комиссии 

разработки с утверждением 

регламента работы и 

указанием сроков 

проведения работ 

подготовительный 

 

До 

28.08.2021 

Директор 

2.  Анализ участниками 

Комиссии разработки 

имеющейся нормативной 

базы МБОУ 

«Новоандреевская школа 

им. В.А. Осипова» и 

подготовка проектов 

документов, включая: 

- план работ по реализации 

модели функционирования 

МБОУ «Новоандреевская 

школа им. В.А. Осипова»с 

использованием ЭЖ; 

- разработка и внесение 

изменений в действующие 

проектирование 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

01.09.2021 

Комиссия по 

разработке 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 



локальные акты МБОУ 

«Новоандреевская школа 

им. В.А. Осипова»и 

подготовка проектов новых 

локальных актов, 

относящихся к 

использованию ЭЖ 

3.  Организация и проведение 

общественного 

обсуждения разработанных 

Комиссией разработки 

проектов документов. 

Проведение: 

- административного 

совещания; 

- собрания трудового 

коллектива; 

- собраний родителей; 

- классных ученических 

собраний и др. 

проектирование 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

Первая 

декада 

сентября 

2021 г. 

Все участники 

образовательного 

процесса 

4.  Организация работы по 

соблюдению при 

использовании ЭЖ 

требований и норм 

Федерального закона 

Российской Федерации от 

27 июля 2006 г. №152-ФЗ 

«О персональных данных». 

Подготовка комплекта 

документов по работе с 

персональными данными, в 

том числе получение 

согласия на обработку 

персональных данных 

проектирование 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

В течение 

учебного 

года 

Классные 

руководители, 

секретарь,Зам. 

директора по УВР 

5.  Проведение 

педагогического совета по 

рассмотрению и 

согласованию 

подготовленных 

Комиссией разработки 

документов (в 

соответствии с Уставом 

МБОУ «Новоандреевская 

школа им. В.А. Осипова») 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

30.08.2021 Директор, 

администрация 



6.  Проведение заседания 

Совета школы по 

рассмотрению и 

согласованию 

подготовленных 

документов (в 

соответствии с Уставом) 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

01.09.2021 

Совет школы, 

Комиссия по 

разработке 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

7.  Издание приказа директора 

МБОУ «Новоандреевская 

школа»об утверждении 

регламента деятельности 

участников 

образовательного процесса 

с использованием ЭЖ 

согласование и 

принятие 

нормативного и 

регламентационного 

обеспечения 

 

До 

01.09.2021 

Директор 

8.  Организация знакомства и 

обучения учащихся и их 

родителей (законных 

представителей) с работой 

ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

Первая 

декада 

сентября 

2021 г. 

Зам. директора по 

УВР, классные 

руководители 

9.  Издание приказа директора 

МБОУ «Новоандреевская 

школа»о начале 

использования ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

До 

01.09.2021 

Директор 

10.  Доведение до сведения 

всех заинтересованных 

сторон приказа директора 

об утверждении и введении 

в действие принятых 

локальных актов  

начало 

использования 

ЭЖ/ЭД 

До 

01.09.2021 

Директор, зам. 

директора по УВР 

11.  Размещение на 

официальном сайте МБОУ 

«Новоандреевская школа 

им. В.А. Осипова»в 

подразделе «Электронный 

журнал» информации о 

локальных актах, 

обеспечивающих переход к 

использованию ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

До 

12.09.2021 

Зам. директора по 

УВР 

12.  Проведение оценки 

соответствия созданных в 

МБОУ «Новоандреевская 

школа им. В.А. 

Осипова»условий 

критериям применимости 

начало 

использования ЭЖ 

До 

01.09.2021 

Директор, зам. 

директора по УВР, 

зам. директора по 

АХР 



ЭЖ 

13.  Ввод информации по 

успеваемости учащихся в 

ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

Ежедневно Учителя-

предметники, 

классные 

руководители 

14.  Контроль над 

организацией работ по 

апробации и внедрению 

ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

В течение 

учебного 

года 

Директор, зам. 

директора по УВР  

15.  Формирование отчётности 

по апробации и внедрению 

ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

В течение 

учебного 

года 

Зам. директора по 

УВР 

Информационное обеспечение ЭЖ 

1.  Подготовка информации 

для базы данных ЭЖ 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

учителя-предметники, 

классные 

руководители 

2.  Заполнение базы данных 

ЭЖ 

подготовительный 

 

До 

01.09.2021 

Зам. директора по 

УВР, учителя-

предметники 

3.  Проведение контроля 

правильности заполнения 

информации в ЭЖ 

начало 

использования ЭЖ 

В течение 

учебного 

года 

Зам. директора по 

УВР, администрация 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 к 

 приказу от 25.08.2021г.  № 307-о 

Инструкция 

по ведению учета учебной деятельности 

с помощью электронного журнала 

1 Общие положения 

1.1. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым    

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

1.2. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней. 

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

настоящей Инструкции. 

1.4. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, организацию и 

работу электронного классного журнала общеобразовательного учреждения. 

1.5. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.6. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, 

учителя, классные руководители, ученики и родители. 

1.7. Электронный журнал является частью Информационной системы школы. 

2 Задачи, решаемые электронным классным журналом 

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 
2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным 

планом на текущий учебный год. 

 

3 Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1.учитель информатики устанавливает ПО, необходимое для работы электронного 

Пользователями электронного классного журнала являются директор Школы,заместители 

директора, учителя-предметники, классные руководители. Категорически запрещается 

допускать обучающихся к работесэлектроннымикласснымижурналами. 

3.2.Пользователямиэлектронногодневника,какчастиэлектронногоклассногожурнала,явл

яютсяобучающиесяиродители(законныепредставители).Родители(законные 

представители) и обучающиеся имеют доступ только к собственным 

данным,ииспользуютличныеэлектронныекабинетыЭДдляихпросмотраиведенияперепис

ки. 

3.3ПользователиполучаютперсональныереквизитыдоступакЭЖиЭДвследующемпорядк

е: 

Директор,заместителидиректора,учителя-предметники,классныеруководители 

получают реквизиты доступа у ответственного Администратора ЭЖ 

поинформатизациишколы; 

родители(законныепредставители)иобучающиесяполучаютреквизитыдоступа 

уклассного руководителя. 

3.4. 



Всепользователиэлектронногоклассногожурналанесутперсональнуюответственностьза

сохранностьсвоихреквизитовдоступа. 

3.5. Предоставление персональной информации из электронного классного 

журнала,атакжеиндивидуальнойинформацииобучающихсяиихродителей(законныхпред

ставителей) для учета успеваемости и электронного обмена с ними ограничено 

всоответствиисзаконодательствомРФ.Сводныеформыучетатакойинформациидоступны 

только тем сотрудникам, для которых это необходимо по 

технологическимусловияморганизацииработы.Переченьиполномочиясотрудниковпора

ботесперсональнымиданными определяютсядиректоромШколы. 

3.6. 

Распределениепредметныхстраницпожурналуизакреплениеихзапреподавателямиосуще

ствляетсянаоснованииучебногопланаираспределениянагрузкимеждупедагогами. 

3.7. Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного 

классногожурналавактуальномсостоянииявляется обязательным. 

3.8.В 1-х классах ведется только учет посещаемости и запись тем уроков. В 

первойчетверти2-

хклассовведетсяучетпосещаемости,записьтемуроковидомашнихзаданий. 

3.9. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют 

электронный журнал для его просмотра и ведения переписки в соответствии с 

инструкцией. 

4 Права, ответственность 

4.1. Права: 

а)ВсепользователиимеютправонасвоевременныеконсультацииповопросамработысЭЖ. 

б)ПользователиимеютправодоступакЭЖежедневноикруглосуточно. 

в)Учителя-предметники и классные руководители имеют право 

заполнятьЭЖнаурокеиливспециальноотведенныхместах(кабинетыинформатики,учительская)

. 

г)Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное 

заполнениеоценокиотметокопосещаемостиобучающихся. 

д)Классные руководители несут ответственность за актуальность 

списковклассовиинформацииоб обучающихсяиих родителях. 

е)Ответственноелицо,назначенноеприказомдиректораШколы,несетответственностьзатехниче

скоефункционированиеЭЖ. 

ё)Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитовдоступа. 

ж)Предоставление услуги информирования обучающихся и их 

родителей(законныхпредставителей) орезультатахобучениячерезЭЖ: 

з)При веденииучетауспеваемости с использованием ЭЖ обучающимся иих родителям 

(законным представителям) обеспечивается возможность 

оперативногополученияинформациибезобращенияксотрудникамШколы(автоматически). 

и)Информация о прогнозе итоговой успешности обучающихся за 

отчетныйпериод(четверть,полугодие,год),обитоговомоцениваниидолжнабытьдоступнаобуча

ющимсяиихродителям(законнымпредставителям)непозжесутокпослеполучениярезультатов. 

й) В случае невыполнения настоящей Инструкции администрация оставляет за собой право 

административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 



 
4.2.Запрещено 

А)Категорическизапрещаетсядопускатьобучающихсякработесэлектроннымжурналом. 

5.Контроль 

5.1.ДиректорШколы,заместителипоучебно-

воспитательнойработе,администраторЭЖобеспечивают 

бесперебойноефункционированиеЭЖ. 
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Регламент оказания помощи при работе с 

Электронным журналом/Электронным дневником (ЭЖ/ЭД) 

I. Общие положения. 

1.1. Регламент подразумевает описание графика и условий оказания помощи, включая 

распределение обязанностей и необходимую для оказания помощи информацию. 

1.2. Введение электронных форм учета хода и результатов учебной деятельности является 

составной частью работы по внедрению ИКТ в процесс управления школой, введения 

электронного документооборота. 

1.3.При подготовке регламента оказания помощи при работе в ЭлЖур учитывались 

следующие характеристики: 

1. уровень ИКТ - компетентности сотрудников школы, ее соответствие требованиям, 

необходимым для работы с ЭлЖур; 

2. техническое оснащение школы и возможность дополнительного оснащения; 

3. расположение компьютеров в школе и организация доступа к ним. 

1.4. При ведении учета успеваемости с использованием информационной системы 

«ЭлЖур» администрации, учителям-предметникам, классным руководителям, другим 

педагогическим работникам МБОУ «Новоандреевская школа им. В.А.Осипова», 

обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается 

возможность оперативного получения консультационной и/или методической помощи 

по всем вопросам работы ЭЖ и электронных дневников. 

1.5. Консультационная и методическая помощь по вопросам ЭЖ может быть оказана 

следующими специалистами: 

- специалистами справочной и технической служб информационной системы ЭлЖур; 

- заместителями директора; 

- администратором ЭлЖур; 

- педагогическими работниками, имеющими опыт работы с ЭлЖур. 

1.6. Оказание консультационной и методической помощипо вопросам ЭЖ школьными 

специалистами возможно с использованием разных форм общения:  

- в режиме on-line при работе вЭлЖур; 

- с использованием электронной почты пользователей ЭлЖур; 

- в соответствии с графиком консультаций по работе сЭлЖур; 

1.7. Пользователи ЭлЖур имеют право использовать справочные материалы ЭлЖур, 

не нарушая законодательства РФ и пользовательского соглашения с ЭлЖур. 

II. Обучение (консультирование) педагогов технологиям работы с ЭЖ. 

Ответственный за внедрение сервиса «ЭлЖур;» проводит консультации по следующим 

направлениям: 

2.1. Обучение педагогов школы технологиям работы с ЭлЖур на базе школы. 

2.2. Консультирование по вопросам подготовки поурочно-тематических планов в ЭлЖур, 

в том числе с использованием режимов импорта/экспорта. 

2.3. Консультирование по вопросам организации ввода текущих отметок в ЭлЖур. 

2.4. Консультирование по вопросам организации ввода итоговых отметок в ЭлЖур. 



2.5. Консультирование педагогов школы вопросам учета посещаемости, обучающихся 

школы через «АРМ класс». 

2.6. Консультирование педагогов школы по работе с модулем «АРМ класс» для получения 

информации об изменении успеваемости обучающихся школы. 

2.7 Консультирование педагогов школы по работе с модулем «Успеваемость». 

2.8. Консультирование сотрудников школы по работе с ЭлЖурдля организации 

оперативного получения родителями (законными представителями) обучающихся 

информации об образовательном процессе. 

2.9. График работы администратора ЭЖ для консультаций по оказанию помощи при 

работе в ЭЖ и ввода оценок на 2021-2022уч.год: 

Пн Вт Ср Чт Пт 

14:00-16:00 15:00-17:00 15:00-17:00 15:00-17:00 14:00-16:00 

2.11. Вопросы, замечания и предложения по улучшению работы Электронного журнала 

направляются ответственному за работу в системе ЭлЖур. 

В случае возникновения проблем при работе с ЭлЖур/утери учителем или родителем 

(законным представителем) идентификационных данных для входа в систему, 

пользователь должен обратиться за помощью к администратору ЭЖ школы. 
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Регламент 

предоставления услуги «электронный дневник» (информирование обучающихся и их 

родителей (законных представителей) о результатах обучения) 

 

1. При ведении учета успеваемостив ЭлЖур у обучающихся и их родителей (законных 

представителей обеспечивается возможность оперативного получения информации без 

обращения к сотрудникам школы (автоматически). Процедура автоматического доступа к 

информации должна быть общедоступна. 

2. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или 

нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации 

должно быть обеспечено информирование о результатах обучения не реже чем один раз в 

неделю с использованием распечатки результатов. 

3. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей(законных 

представителей) о прогнозе их итоговой успешности за отчетный период (четверть, 

полугодие, год). 

4. Информация об итоговом оценивании и экзаменационных испытаниях должна быть 

доступна обучающим.ися и их родителям (законным представителям) не позже суток 

после получения результатов. 

5. Доставка информации обучающимся и их родителям может осуществляться в 

согласованной форме, в частности, по указанным ими контактным данным либо, 

введенным самостоятельно. Передача контактных данных должна осуществляться 

родителями письменно или с применением электронных систем передачи документов. 
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