
 
 

 

 

 

 

 



1.5. Родители (законные представители) просматривают дневник обучающегося, расписание, 

домашнее задание из своего личного кабинета. 

1.6. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение Федерального Закона РФ от 

27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных 

 

2. Цели, задачи и назначение цифровой образовательной платформы «Электронный 

журнал/дневник» 

 

2.1. Цель – информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о 

ходе учебного процесса и индивидуальных результатах обучающихся. 

2.2. Задачи – повысить качество образования за счет:  

 повышение уровня прозрачности учебного процесса;  

 повышения объективности оценивания учебных достижений обучающихся;  

 повышения уровня соблюдения прав всех участников учебного процесса 

(совершенствования контроля за вводом и изменением информации); 

 автоматизации учетных функций; 

 простоты и удобства ведения учета и анализа результатов учебной деятельности; 

 повышения надежности хранения информации; 

 технологического развития учебного процесса. 

2.3. Назначение – учет выполнения учебных программ, в том числе:  

 учет проведенных занятий; 

 учет результатов выполнения учебной программы обучающимся (успеваемость). 

3. Общие правила ведения учета 

3.1. Работа с электронным журналом в ОУ проводится на основе распределенных прав 

и обязанности участников образовательного процесса при работе с информационной 

системой «Электронный журнал/дневник», обеспечивающей предоставление 

государственной услуги.  

3.2. Участники образовательного процесса при работе с информационной системой 

«Электронный журнал/дневник»: 

 директор МОУ «Вольновская школа»;  

 заместители директора по УВР и ВР;  

 учителя-предметники;  

 педагог-организатор; 

 классные руководители;  

 педагог-психолог; 

 педагоги дополнительного образования; 

 учащиеся МОУ «Вольновская школа»;  

 родители обучающихся (или их законные представители).  

3.3. Функции и виды деятельности пользователей:  

3.3.1. Директор осуществляет непосредственное руководство системой работы в МОУ 

«Вольновская школа». 

3.3.2. Заместитель директора по УВР осуществляет контроль:  

 реализации федеральных государственных образовательных стандартов, 

федеральных государственных требований;  

 качества учебно-воспитательного процесса, объективностью оценки результатов 

образовательной деятельности обучающихся; анализирует и использует для 

прогнозирования ход, развитие и результаты образовательного процесса МОУ 

«Вольновская школа». 



3.3.3. Администратор цифровой образовательной платформы «Электронный 

журнал/дневник» осуществляет администрирование деятельности пользователей данной 

образовательной платформы:  

 организация обучения работе с цифровой образовательной платформой учителей, 

классных руководителей и родителей по мере необходимости; 

 разграничение прав доступа пользователей в соответствии с целями и задачами 

образовательного процесса;  

 контроль исполнения регламента работы всех пользователей; осуществление 

координации деятельности пользователей; 

 закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный перевод 

обучающихся из класса в класс по приказу директора; 

 при зачислении в ОУ вновь прибывшего учащегося вносит в систему персональные 

данные и выдает логин/пароль учащемуся, а также,  родителю /законному представителю; 

 в случае утери логин/пароля для входа в «Электронный журнал/дневник» учащийся 

обращается к классному руководителю, который подает сведения об утере логин/пароля 

администратору для его восстановления. 

3.3.4. Учитель осуществляет контрольно-оценочную деятельность в образовательном 

процессе:  

- загружает календарно-тематическое планирование на предметные страницы 

электронного журнала в срок – до 05 сентября текущего учебного года; 

 заполняет темы уроков, в соответствии с календарно-тематическим планированием, 

указывает виды работ; 

 записывает содержание домашнего задания (в случае, если домашнее задание 

задается) и характер его выполнения или, в случае отсутсвия домашнего задания, делает 

запись «без задания»; указывает параграф, страницы, номера заданий и упражнений в графе 

«Домашнее задание». Внесение в журнал информации о домашнем задании может 

производиться накануне урока, во время проведения урока или не позднее 16.00 

текущего учебного дня;  

 отмечает отсутствующих на уроке на предметной странице электронного журнала; 

 выставляет отметки за урок, которые должны быть выставлены во время 

проведения урока или в течение текущего учебного дня  - до 20.00; 

 выставляет отметки за творческие работы (проекты, презентации и т.д.), 

индивидуальные задания; выставление оценок за данный вид учебной деятельности, 

допускается к следующему уроку; 

 формирует итоговые отметки (отметки за четверть, полугодие, год) за два дня до 

окончания аттестационного периода. 

3.3.5. Классный руководитель:  

 отмечает отсутствующих и указывает причину пропуска учебных занятий 

обучающимися; 

 осуществляет анализ успеваемости занятий обучающихся своего класса;  

 заполняет «Листок здоровья»; 

 делает запись на сводной странице успеваемости напротив фамилии каждого 

обучающегося:  

переведен(а) в ___ класс;  

условно переведен(а) в ___ класс;  

оставлен(а) на повторный курс обучения в ___ классе;  

окончил(а) 9 (11) классов, отчислен (а) протокол педсовета № ___ от ____.  

При награждении обучающихся по итогам учебного года или окончания школы 

производится соответствующая запись, например: «Награжден(а) золотой медалью «За 

особые успехи в учении», «Награжден(а) Похвальным листом «За отличные успехи в 



учении», «Награжден(а) Похвальной грамотой «За особые успехи в изучении 

отдельных предметов»; 

 организует оперативное взаимодействие между обучающимся своего класса, их 

родителями, законными представителями, администрацией МОУ «Вольновская школа», 

педагогами.  

3.4. В том случае, если урок проводился другим преподавателем вместо основного, факт 

замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.  

Доступ к журналу у заменяющего учителя появляется за один день до проведения 

замены и закрывается через три дня после ее проведения. 

 

3.5. Сводная ведомость учета результатов аттестации обучающихся формируется 

автоматически в режиме реального времени. Для использования данных из электронной 

формы в качестве документов сводные ведомости выводятся на печать, заверяются и 

архивируются в установленном порядке.  

 

4. Общие требования к заполнению предметных страниц электронного журнала 

по отдельным предметам: 

Начальные классы 

4.1. Предмет «Основы религиозной культуры и светской этики» в 4 классе оценивается 

вербально. 

4.2. При проведении практических работ по технологии, окружающему миру, 

физической культуре необходимо проводить инструктаж по технике безопасности, 

фиксировать запись «ТБ». 

4.3. За сочинение и изложение (2-3 классы) в журнал выставляется одна отметка – за 

содержание. При комбинированной работе первая отметка выставляется за диктант, 

вторая – за грамматическое задание (при наличии). При выставлении отметки за 

сочинение и изложение в 4 классе первая отметка выставляется за содержание, вторая – за 

грамотность. 

4.4. Внеклассное чтение является составной частью литературного чтения и на 

отдельную страницу не выносится. Отдельная отметка за внеклассное чтение не ставится. 

4.5. В первом классе отметки в электронный журнал не выставляются.  

Русский язык 

4.6. Отметки за контрольные работы (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) 

выставляются через дробь в одной клетке. В диктантах: первая - за грамотность, вторая - 

за выполнение грамматического задания; в сочинениях и изложениях: первая - за 

содержание, вторая — за грамотность. 

Литература 

4.7. Отметки за творческие работы выставляются через дробь в одной клетке: первая - 

за содержание, вторая - за грамотность. 

4.8. Оценка за домашнее сочинение выставляется в тот день, когда было задание его 

написать. В графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись. 

Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технологии. 

4.9. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в электронном журнале 

необходимо делать запись о проведении инструктажа по технике безопасности. 

Инструктаж по ТБ проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, 

о чем должна быть соответствующая запись. 

4.10. Если лабораторная работа составляет только часть урока, оценки обучающимся 

выставляются выборочно; если лабораторная работа занимает весь урок, оценки 

выставляются каждому ученику. 

Физическая культура. 



4.11. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в электронном журнале 

необходимо делать запись о проведении инструктажа по технике безопасности. Каждый 

новый раздел (например, «Легкая атлетика», «Баскетбол», «Волейбол», «Гимнастика») 

начинается с записи инструктажа по ТБ. 

4.12. Оценки по физической культуре выставляются на каждом уроке за любые 

слагаемые программного материала. 

4.13. На уроках физической культуры при наличии у обучающегося справки о 

медицинской группе здоровья оценивается положительно теоретические знания по 

предмету. Запись «Осв.» в журнале не допускается. 

 

5. Порядок проверки классных журналов. 

5.1. Заместитель директора осуществляют контроль за ведением электронного журнала в 

соответствии с внутришкольным контролем, но не реже 1 раза в четверть. 

5.2. Итоги проверки классных журналов отражаются в справках, приказах по 

общеобразовательному учреждению.  

 

6. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных  

носителях 

6.1.  Директор школы и ответственный администратор обязаны обеспечить меры по 

бесперебойному функционированию электронного журнала/электронного дневника, 

регулярному созданию резервных копий. 

6.2.  В конце каждой четверти электронный журнал проверяется особенно тщательно. 

Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и 

тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых 

оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи 

замены уроков (если таковые были). 

6.3.  Результаты проверки ЭЖ заместителем директора школы доводятся до сведения 

учителей и классных руководителей. 

6.4.  В конце каждого учебного года электронные журналы проходят процедуру 

архивации. 

6.5.  В случае необходимости использования данных ЭЖ/ЭД из электронной формы в 

качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в 

установленном порядке. 

6.6.  Администрация обеспечивает хранение журналов на жестких дисках и съемных 

носителях в течение 5 лет. 

6.7.  Руководитель ОО обязан обеспечить хранение: 

-  журналов успеваемости обучающихся по окончании полугодий (два раза в год) в 

формате PDF; 

- сводных ведомостей успеваемости на бумажных носителях - 25 лет, в целях хранения 

на бумажных носителях - один раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 

июня выводить на печать электронную версию сводных ведомостей успеваемости, 

прошивать и скреплять подписью руководителя и печатью учреждения. 

 

7. Общие ограничения для участников образовательного процесса при работе с 

информационной системой «Электронный журнал/дневник», обеспечивающей 

предоставление государственной услуги. 

 

7.1.  Участники образовательного процесса не имеют права передавать персональные 

логины и пароли для входа в ЭЖД другим лицам. Передача персонального логина и 

пароля для входа в Систему другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных. 



7.2.  Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность 

условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль). 

7.3.  Участники образовательного процесса в случае нарушения конфиденциальности 

условий доступа в личный кабинет, уведомляют в течение не более чем одного рабочего 

дня со дня получения информации о таком нарушении руководителя 

общеобразовательного учреждения, службу технической поддержки информационной 

системы. 

7.4.  Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с момента 

получения информации руководителем общеобразовательного учреждения и службой 

технической поддержки о нарушении, признаются недействительными. 

 

8. Общие ограничения для участников образовательного процесса при работе с 

информационной системой «Электронный журнал/дневник», обеспечивающей 

предоставление государственной услуги. 
8.1. Участники образовательного процесса не имеют права передавать персональные 

логины и пароли для входа в ЭЖД другим лицам. Передача персонального логина и 

пароля для входа в Систему другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных. 

8.2. Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность условий 

доступа в свой личный кабинет (логин и пароль). 

8.3. Участники образовательного процесса в случае нарушения конфиденциальности 

условий доступа в личный кабинет, уведомляют в течение не более чем одного рабочего 

дня со дня получения информации о таком нарушении руководителя 

общеобразовательного учреждения, службу технической поддержки информационной 

системы. 

8.4. Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с момента 

получения информации руководителем общеобразовательного учреждения и службой 

технической поддержки о нарушении, признаются недействительными. 

 

9. Соответствие закону № 152-ФЗ от 27.07.06 «О персональных данных».  
       Распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 г. № 729-р утвержден перечень 

услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими 

организациями, в которых размещается государственное (муниципальное) задание (заказ), 

предоставляемых в электронной форме. Он включает в себя перечень услуг, оказываемых 

муниципальными учреждениями в сфере образования. В частности, это предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном 

учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости (п. 60 данного перечня). 

     Согласно п. 4 ч. 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» обработка персональных данных, необходимая для исполнения 

организацией функций по предоставлению государственных (муниципальных) услуг, 

является одним из допустимых случаев обработки персональных данных и не требует 

получения в обязательном порядке согласия субъекта персональных данных. Таким 

образом, согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных 

при ведении электронного журнала не требуется. Однако следует иметь в виду, что при 

этом необходимо соблюдать следующие принципы обработки персональных данных (ст.5 

Федерального закона «О персональных данных»): 

- обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей. Не допускать обработки персональных данных, 

несовместимой с целями сбора персональных данных; 

- не допускать объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

- обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки; 



- содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не 

должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки; 

- при обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных; 

- хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые 

персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

 

10. Срок действия локального акта. 

Данное Положение действительно до дня отмены его действия или до замены его новым. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 2 

Регламент 

ведения электронного журнала успеваемости 

в муниципальном общеобразовательном учреждении «Вольновская школа»  

 

Общие положения 

1.1. Настоящий документ определяет условия и правила ведения электронного журнала в 

МОУ «Вольновская школа», контроля за ведением электронного журнала, процедуры 

обеспечения достоверности вводимых в электронный журнал данных, надежности их 

хранения и контроля за соответствием электронного журнала требованиям к 

документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном 

носителе). 

1.2. В соответствии с действующим законодательством МОУ «Вольновская школа» вправе 

самостоятельно выбирать формы учета выполнения учебной программы. 

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета успеваемости фактам реализации 

учебного процесса, действующим нормам локальных актов образовательной организации, 

включая настоящий Регламент, несет руководитель МОУ «Вольновская школа». 

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса 

лежит на руководителе МОУ «Вольновская школа». 

1.5. Ведение учета сведений об учащихся, их родителях (законных представителях), 

сотрудниках образовательной организации осуществляется с соблюдением 

законодательства о персональных данных. 

1.6. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о персональных 

данных. 

 

2. Общие правила ведение учета 

2.1. Внесение в электронный журнал информации о проведении урока и об отсутствующих 

должны производиться по факту в день проведения урока. 

2.2. Если урок проводится замещающим учителем вместо основного учителя, факт замены 

должен отражаться в момент внесения учетной записи. 

2.3. Внесение в электронный журнал информации о домашнем задании должно производиться 

в день проведения занятия. Задание должно вноситься в журнал не позднее, чем через 1 

час после окончания учебных занятий обучающихся.  

2.4. Рекомендуется заранее размещать домашние задания, чтобы у обучающихся была 

возможность заблаговременно планировать свое время. 

2.5. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не 

позднее 10 дней со дня их проведения в соответствии с принятыми в образовательной 

организации правилами оценки работ. 

2.6. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их 

целостностью и достоверностью на протяжении всего срока хранения. Электронное 

хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и 

храниться в разных помещениях. 

 

 

 

3. Условия совмещенного хранения данных 

в электронном виде и на бумажных носителях. 

 



3.1. В случае необходимости использования данных электронного журнала из электронной 

формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в 

установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях 

должно осуществляться в соответствии с Административным регламентом Рособрнадзора, 

утвержденным приказом Минобрнауки России от 21.01.2009 г № 9 (Административный 

регламент применяется в части, не противоречащей действующему законодательству РФ в 

сфере образования.  

3.2. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться на двух носителях и 

храниться в разных помещениях 

3.3. Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях хранятся 25 лет. 

В целях хранения на бумажных носителях 1 раз в год по окончании учебного года, но не 

позднее 30 июня, электронные версии сводных ведомостей успеваемости выводятся на 

печать, прошиваются, скрепляются подписью руководителя и печатью образовательной 

организации. 

3.4. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для 

использования в качестве документа определяется соответствием используемой 

информационной системы ГОСТ Р ИСО 154891-2007 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Часть 1. 

Понятия и принципы». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 3 

Регламент 

предоставления услуги электронный дневник 

(информирование обучающихся и их родителей /законных представителей  

о результатах обучения) 

в муниципальном общеобразовательном учреждении МОУ «Вольновская школа». 

 

1. При ведении учета успеваемости с использованием электронного журнала обучающимися 

и их родителями (законными представителями) обеспечивается возможность 

оперативного получения информации без обращения к сотрудникам ОУ (автоматически). 

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. 

2. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей (законных 

представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период 

(четверть, триместр, полугодие и пр.). 

3. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) испытаниях 

должна быть доступна обучающимся и их родителям (законным представителям) не 

позже суток после получения результатов. 

4. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным представителям) 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 электронной подписью. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


