
 

 

Регистрационный № 

Утверждаю 

директор МБОУ СОШ с.Б.Самовец 

______________В.В.Голышкина 

Приказ от   01 .11.2021 г. № 104  

   

Принято 

на заседании педагогического совета 

МБОУ СОШ с.Б.Самовец 

30.08.2021 г. (протокол № 1)   

Согласовано: 

на заседании Совета родителей 

от 30.08.2021 г. (протокол № 1) 

Председатель Совета родителе 

___________Плишкина О.В. 

  

Согласовано: 

на заседании Совета обучающихся 

от 30.08.2021 г. (протокол № 1) 

Председатель Совета школы 

___________Терехова В.Н. 

  

  

  

Положение  

о ведении электронного журнала и электронного 

дневника   

муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения  средней общеобразовательной школы 

с.Большой Самовец Грязинского муниципальнного 

района Липецкой области 

 

 

 

 



 

 

  

1.Общие положения.  

1.1. Положение ««О ведении электронного классного 

журнала/электронного дневника», далее Положение является локальным 

нормативным актом муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения  средней общеобразовательной школы с.Большой Самовец 

Грязинского муниципальнного района Липецкой области, далее ОУ, 

определяющим порядок ведения и хранения журналов в электронном виде.  

1.2.  Данное  Положение  разработано  на  основании 

 действующего законодательства РФ о ведении документооборота и учета 

учебно-педагогической деятельности:  

‐ Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в  

Российской Федерации» (с изменениями  и дополнениями);  

‐ Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 

152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями  и дополнениями);  

‐ Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. N 

17- 110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;  

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-

ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»    

(с изменениями  и дополнениями) ;  

Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 

г. N 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных»    (с изменениями  и дополнениями) ;  

- Федерального закона № 210–ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг».  

1.3. Электронным классным журналом/электронным дневником, далее 

Электронный журнал называется комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа и работы с ней.  

1.4. Данное положение устанавливает единые требования по ведению 

электронного классного журнала/электронного дневника (далее — 

электронный журнал) в МБОУ СОШ с.Б.Самовец 

1.5. Электронный   классный   журнал/электронный   дневник является 

государственным нормативно-финансовым документом.  

1.6. Ведение электронного классного журнала/электронного дневника 

является обязательным для каждого учителя и классного руководителя в 

соответствии с должностной инструкцией.  



 

 

1.7. Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного 

классного журнала/электронного дневника в актуальном состоянии является 

обязательным.  

1.8. Пользователями ЭЖ и ЭД являются: администрация школы, 

учителя, классные руководители, учащиеся и родители (законные 

представители)  

  

2. Задачи, решаемые ЭЖ  

Электронный журнал используется для решения следующих задач:  

  автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение 

данных  

об успеваемости и посещаемости учащихся;  фиксирование и регламентация 

этапов и уровня фактического усвоения  

учебных программ.  

  вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, 

для  

оформления  в  виде  документа  в  соответствии  с 

 требованиями  Российского законодательства;  оперативный доступ 

к оценкам за весь период ведения журнала, по всем  

предметам, в любое время;  повышение объективности выставления 

промежуточных и  итоговых  

отметок  автоматизация создания периодических отчетов учителей и 

администрации;  прогнозирование успеваемости отдельных учеников и 

класса в целом;  информирование родителей и учащихся через интернет 

об успеваемости,  

посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по 

различным предметам;  

  возможность  прямого  общения  между  учителями, администрацией,  

родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения.  

 3.Правила и порядок работы с Электронным классным журналом  

3.1. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к 

Электронному журналу АИС «schools.48» в следующем порядке:  

‐ учителя, классные руководители, администрация  получают  реквизиты 

доступа у администратора электронного журнала;  

‐ родители и учащиеся получают реквизиты доступа у ответственного 

лица  (классного руководителя) за ведение классного 

журнала/электронного дневника .  



 

 

3.2. Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных 

программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, 

домашних заданиях.  

3.3. Заместители директора школы осуществляют периодический 

контроль за ведением Электронного журнала.  

3.4. Родителям учащихся доступна для просмотра информация об 

успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребѐнка.  

3.5. Доставка информации осуществляется при помощи внутренней 

почтовой системы, e-mail, online просмотра в Интернет.  

3.6. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с 

электронным журналом под логином и паролем учителя.  

3.7. В 1-х и в 1 четверти 2–х классах отметки, (домашние задания в 1-х 

классах) в ЭЖ/ЭД по учебным предметам не ставятся. Ведется только учет 

присутствия, отсутствия, движения учащихся.  

4. Функциональные обязанности специалистов школы по 

заполнению электронного журнала 

4.1. Директор школы:   

• - разрабатывает и утверждает правовую и иную документацию по 

ведению ЭЖ/ЭД,  

• - назначает сотрудников школы на исполнение обязанностей в 

соответствии с данным Положением,  

• - создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения 

работы ЭЖ/ЭД в учебно-воспитательном процессе и процессе 

управления школой,  

• -осуществляет контроль за ведением ЭЖ/ЭД  

4.2. Администратор Электронного журнала в ОУ:  

• обеспечивает права доступа различным категориям пользователей на 

уровне ОУ;  

• обеспечивает функционирование системы в ОУ;  

• открывает учебный год в последнюю неделю августа: в соответствии с 

информацией, полученной от заместителя директора, вводит в систему 

перечень классов, сведения о классных руководителях, список 

учителей для каждого класса, режим работы школы в текущем учебном 

году, расписание;  

• проводит презентацию системы на общешкольных родительских 

собраниях и педагогических советах;  



 

 

• организует постоянно действующий пункт для обучения работе с 

электронным журналом администрации, классных руководителей, 

учителей, в соответствии с графиком, по мере необходимости;  

• ведѐт мониторинг использования системы администрацией, 

классными руководителями, учителями;  

• вводит новых пользователей, вводит основные данные о них, 

фиксирует движение учащихся;  

• разрабатывает совместно с администрацией школы нормативную базу 

по ведению ЭЖ.  

 4.3.  Классный руководитель:  

•  в первую неделю сентября вносит следующие данные по учащимся 

класса: реквизиты доступа, фамилию, имя, отчество, дату рождения, 

пол, а также реквизиты доступа, e-mail, по крайней мере, одного из его 

родителей;  

• выдает реквизиты доступа в систему учащимся и их родителям;  

• в начале нового учебного года совместно с учителями-предметниками 

проводит разделение класса на группы;  

• заполняет общие сведения об учащихся строго по личным делам 

учащихся, сведения о родителях (место работы, занимаемая 

должность, контактный телефон и др.) вносится в ЭЖ;  

• классный руководитель заполняет сведения о занятиях в кружках и 

Листок здоровья,  

• контролируют своевременное выставление учителями-предметниками 

оценок учащимся класса, в случае нарушения педагогами своих 

обязанностей информируют об этом заместителя директора;  

• систематически информируют родителей об успеваемости и поведении 

учащегося через внутреннюю почту системы, либо через e-mail; 

еженедельно в разделе «Пропуски» ЭЖ корректирует  

сведения о пропущенных уроках учащихся;  

• отвечает за полноту, качество и достоверность вводимой информации 

в ЭЖ;  

• сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика 

в систему (по прибытии нового ученика) или удалении (после 

выбытия), информирует о составе рабочих групп;  

• при своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ классный 

руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде:  

- Отчет о посещаемости класса (по месяцам и в четверти)  

- Отчет классного руководителя за учебный период  

- Итоги успеваемости класса за учебный период  

  



 

 

- Рейтинг учета успеваемости класса  

- Сводная ведомость посещаемости  

- Сводная ведомость учета движения учащихся и др.  

осуществляет еженедельную выгрузку из ЭЖ на бумажные носители о текущей   

успеваемости учащегося при выборе предоставления информации родителям 

(законным представителям),  

получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам 

работы с ним,  

предоставляет администрации распечатанные отчеты за каждый отчетный период 

(четверть, полугодие) по классам.  

по окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная 

ведомость учета успеваемости учащихся» в графе Решение педагогического 

совета (дата и номер) против фамилии каждого ученика делает следующую 

запись:  

протокол от ______ № , переведен в 7 «а» класс,  

протокол от ______ №  условно переведен в 7 «а» класс,  

отчислен в связи с получением основного общего образования (среднего общего 

образования), награжден медалью «За особые успехи в учении», похвальным 

листом или грамотой, объявлена благодарность.  

4.4. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным 

журналом под логином и паролем классного руководителя.  

4.5.Учитель-предметник:  

- учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах 

и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних 

заданиях;  

- электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока, за 

контрольную работу в рамках внутришкольного контроля в течение 3 дней со 

дня ее проведения, за письменную работу (включая сочинение по русскому 

языку и литературе в 10 - 11 классах) в течение одной недели со дня ее 

проведения;  

- в случае болезни учителя, учитель, замещающий коллегу, заполняет 

электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения 

делаются в журнале замещения уроков



 

 

- учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а 

также отмечать посещаемость; 

• все записи по всем учебным предметам (включая уроки по 

иностранному языку) должны вестись на русском языке с 

обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, 

лабораторных, контрольных работ, экскурсий;  

• при делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы 

определяют заместитель директора совместно с классным 

руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, 

ведущим группу;  

• учитель обязан систематически проверять и оценивать знания 

обучающихся, а так же ежеурочно отмечать отсутствующих;  

• в случае проведения тематического учета знаний рекомендуется 

выставление оценок у всех учащихся в день проведения зачета, 

тематической контрольной работы, сочинения и других форм 

промежуточной аттестации школьников (в т. ч. и отсутствующих в 

день проведения занятия);  

• в строке «тема урока» записываются темы уроков строго в 

соответствии с календарно-тематическим планированием ( КТП), 

ставится галочка с отметкой о том, урок проведен;  

• домашнее задание по ИЗО, музыке, технологии, физкультуре носит 

индивидуальный характер и могут быть не предусмотрены;  

· в конце четверти, полугодия, учебного года выставляют оценки по предмету;  

• у детей, находящихся на обучении по индивидуальному учебному 

плану, текущие и итоговые отметки выставляются в специальном 

журнале для организации индивидуального обучения. В 

классный/электронный журнал выставляются (переносятся из 

специального) только четвертные, годовые, итоговые отметки 

классным руководителем. Ученики, получающие данную форму 

образования, оцениваются только по тем предметам, которые 

определены в их индивидуальном учебном плане, утвержденном 

директором школы. Все текущие отметки проставляются в 

специальный журнал и дневник данного ученика.  

 4.6.  Заместитель директора:  

• при необходимости предоставляет администратору сведения для 

корректировки расписания;  

• совместно с администратором электронного журнала проводит 

различные виды мониторинга успеваемости;  



 

 

• осуществляет периодический контроль за ведением ЭЖ, содержащий: 

процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, 

процент учащихся имеющих одну оценку, запись домашнего задания, 

учет пройденного программного материала, процент участия 

родителей и учащихся.  

  

5. Выставление оценок.  

5.1. Текущие и итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год 

должны быть обоснованы.  

• в 1-м классе и в 1 четверти 2 класса оценки в журнал, дневники и 

тетради ни по  

одному учебному предмету не ставятся;  

отметка за четверть (полугодие) в 2-11 классах выставляется при 

общем количестве отметок в течение четверти не менее: 1-2 часа – 3 

отметки; 3 и более часов в неделю – 6 отметок с обязательным учетом 

качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и 

практическим работам, определенным программой в этой четверти;  

• в случае проведения тематического учета знаний рекомендуется 

выставление оценок у всех учащихся в день проведения зачета, 

тематической контрольной работы, сочинения и других форм 

промежуточной аттестации школьников (в т. ч. и отсутствующих в 

день проведения занятия);  

• следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в 

первые уроки после длительного отсутствия учащихся (3-х и более 

уроков) сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной 

деятельности и формирует негативное отношение к учению и 

учебному материалу;  

• между зачетами, тематическими контрольными работами следует 

предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой 

теме на основе выявления уровня образовательной подготовки 

школьников путем устного опроса;  

• в клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из 

следующих символов: 2,3,4,5; Зачтено/незачтено;  

• запрещается выставлять отметки «задним» числом;  

• в случае наличия у учащегося справки о медицинской группе здоровья 

на уроках физической культуры оцениваются положительно 

теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в журнале не 

допускается;  



 

 

• итоговые оценки выставляются не позднее 2-х дней после окончания 

учебного периода.  

• 5.2 Критерии перевода среднего балла электронного журнала в 

пятибалльную систему оценивания:  

• Отметка за четверть/полугодие выставляется на основе 

средневзвешенного балла, автоматически подсчитываемого в системе 

ЭЖ, с учетом результатов письменных контрольных работ.  

• При выставлении отметок за четверть/полугодие учитель 

руководствуется следующими критериями:  

• Отметка «5» выставляется, если балл составляет от 4,7 до 5;  

• Отметка «4» выставляется, если балл составляет от 3,6 до 4,69;  

• Отметка «3» выставляется, если балл составляет от 2,5 до 3,59;  

Отметка «2» выставляется, если балл ниже 2,5.  

• Неудовлетворительные отметки за четверть/полугодие выставляются 

после согласования с заместителем директора.  

5.3 Шкала отметок, выставляемых в электронный журнал  

• Отметка «5» выставляется в случае, если устный ответ, письменная 

работа, практическая деятельность обучающегося в полном объеме 

соответствует изученной теме. Объем знаний, умений, навыков 

составляет 91-100% содержания: правильный полный ответ, 

представляющий собой связное, логически последовательное 

сообщение, умение применять правила, определения, обоснование 

суждения, допускается одни недочет.  

Отметка «4» выставляется, если устный ответ, письменная работа, 

практическая деятельность, в общем, соответствует требованиям 

учебной программы. Объем знаний, умений, навыков составляет 75-

90% содержания: правильный полный ответ, но не совсем точный.  

• Отметка «3» выставляется, если устный ответ, письменная работа, 

практическая деятельность в основном соответствуют требованиям 

программы. Объем знаний, умений, навыков составляет 50-74% 

содержания: правильный, но не полный ответ, допускаются 

неточности в определении понятий или формулировок правил, 

недостаточно обоснованы суждения, не приведены примеры, 

материал излагается непоследовательно, имеется определенный набор 

грубых и не грубых ошибок и недочетов.  

• Отметка «2» выставляется, если устный ответ, письменная работа, 

практическая деятельность частично соответствуют требованиям 



 

 

программы, имеются существенные недостатки и грубые ошибки. 

Объем знаний, умений, навыков составляет менее 50% содержания. 

Также отметка «2» выставляется за невыполнение домашней работы.  

• Обучающимся, освобожденным от занятий физической культурой на 

основании медицинского заключения, выставляется за изучение 

теоретических вопросов учебной дисциплины.  

  

6. Контроль и хранение.  

6.1 Директор ОУ и администратор системы обязаны обеспечить 

меры по бесперебойному функционированию электронного 

журнала, регулярному созданию резервных копий  

6.2 Контроль за ведением Электронного журнала 

осуществляется директором и заместителем директора не реже 1 

раза в месяц.  

6.3 В конце каждого учебной четверти Электронный журнал 

проверяется особенно тщательно.  

6.4 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).  

6.5 Результаты проверки классных журналов заместителем 

директора школы доводятся до сведения учителей и классных 

руководителей.  

6.6 В конце каждого учебного года Электронные журналы, 

проходят процедуру архивации.  

  

7 Хранение  

7.1. Журналы успеваемости обучающихся на электронных, как и 

в бумажных носителях хранятся 5 лет; по окончании учебного года, но не 

позднее 30 июня, сформированный журнал отправляется на электронный 

носитель/флешку;  

7.2. Изъятые из Электронных журналов успеваемости обучающихся сводные 

ведомости успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет, в 

целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, по окончанию 

учебного года, но не позднее 30 июня, выводится на печать электронная версия 

сводных ведомостей успеваемости, прошивается и скрепляется подписью 

руководителя и печатью ОУ.



 

 

8 Отчетные периоды  

8.1. Отчет по активности пользователей при работе с Электронным 

журналом создается один раз в месяц;  

8.2. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по 

окончании каждого учебного периода, а также в конце года.  

9 Права, ответственность и поощрение пользователей Права:  

· все пользователи имеют право на своевременные консультации 

по вопросам работы с Электронным журналом; Ответственность:  

· учителя несут ответственность за своевременное и достоверное 

заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся;  

· классные руководители несут ответственность за актуальность 

информации об учащихся;  

· все пользователи несут ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа;  

· администратор Электронного журнала несет ответственность за 

техническое функционирование электронного журнала и смежных систем, 

а так же резервное копирование данных и их восстановление в актуальном 

состоянии.  

  

10.Ознакомление.  

Ознакомление работников ОУ с настоящим положением производится 

у ответственного за делопроизводство под роспись в листе ознакомления, 

а родителей и обучающихся на официальном сайте ОУ и (или) 

информационном стенде.  

  

11.Хранение.  

Оригинал настоящего положения хранится в соответствии с номенклатурой 

дел  


