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Положение
о журнале успеваемости (электронном журнале).

1. Общие положения

1. Общие положения
1.1. Н астоящ ее П олож ение о ж урнале успеваемости ( электронном ж урнале) (далее -  

П оложение) разработано на основании действую щ его законодательства 
Российской Ф едерации о ведении документооборота и учета образовательной 
деятельности:

• Ф едерального закона от 29.12.2012 №  273-Ф З «Об образовании в 
Российской Ф едерации» в редакции от 5 декабря 2022 года;

• Ф едерального закона Российской Ф едерации от 27.07.2006г. №  152-ФЗ «О 
персональны х данны х» с изменениями на 14 июля 2022 года;

• П исьма М инобрнауки России от 15.02.2012 №  А П -147/07 «О методических 
реком ендациях по внедрению  систем ведения ж урналов успеваемости в 
электронном  виде» с изменениями от 21.10.2014г;

• Письма Ф едерального агентства по образованию  от 29.07.2009 №  17-110 
«Об обеспечении защ иты персональны х данных»;

• П риказом М инистерства здравоохранения и социального развития 
Российской Ф едерации от 26 августа 2010 года №  761 «Об утверждении 
Единого квалиф икационного справочника долж ностей руководителей, 
специалистов и служ ащ их», раздел «К валиф икационны е характеристики 
долж ностей работников образования», в котором говорится, что в 
долж ностны е обязанности учителя входит «осущ ествление контрольно- 
оценочной деятельности в образовательном процессе с использованием 
соврем енны х епособов оценивания в условиях инф ормационно- 
ком муникационны х технологий (ведение электронных форм 
документации, в том числе электронного журнала и дневников 
обучаю щ ихся)», в редакции о 31.05.2011 года.



• П риказом №  582 от 21.07.2022 «Об утверж дении перечня документации, 
подготовка которой осущ ествляется педагогическими работниками при 
реализации основны х образовательны х программ»

1.2. Электронны й журнал (ЭЖ ) является государственны м  норм ативно-финансовы м  
документов и ведение его обязательно для каждого учителя и классного 
руководителя.

1.3. Электронным ж урналом называется комплекс программны х средств, 
вклю чаю щ ий базу данны х и средства доступа к ней.

1.4. Электронны й журнал служ ит для реш ения задач, описанны х в п.2 настоящ его 
Положения.

1.5. Н астоящ ее П олож ение устанавливает единые требования по ведению  
электронного ж урнала успеваемости/ электронного дневника обучаю щ егося 
(ЭЖ /ЭД), определяет понятия, цели, требования, организацию  и работу 
электронного классного журнала гимназии.

1.6. Электронный журнал долж ен поддерж иваться в актуальном состоянии.
1.7. П ользователями электронного журнала являю тся: администрация гимназии, 

учителя, классны е руководители, обучаю щ иеся и родители.
1.8. Электронны й журнал является частью  инф ормационно-образовательной системы 

гимназии.
1.9. В случае невы полнения данного П олож ения об электронном классном журнале 

администрация образовательной организации имеет право налагать 
дисциплинарны е взы скания в установленном действую щ им  законодательством  
порядке.

2. Задачи, решаемые с помощью электронного классного журнала

Электронный ж урнал используется для реш ения задач:

2.1. Х ранение данны х об успеваемости и посещ аемости обучаю щ ихся.
2.2. Вывод инф ормации, хранящ ейся в базе данны х, на бумаж ны й носитель для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями российского 
законодательства.

2.3. О перативный доступ к оценкам за весь период ведения ж урнала по всем 
предметам в лю бое время.

2.4. А втоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.
2.5. С воевременное инф ормирование родителей по вопросам успеваемости и 

посещ аемости их детей.
2.6. Контроль вы полнения образовательны х программ, утверж денны х учебным 

планом на текущ ий учебны й год.
2.7. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам и параллелям классов.
2.8. Создание и реализация дистанционны х учебны х курсов.
2.9. Создание портф олио обучаю щ ихся, педагогов.
2.10. Создание условий для дистанционного консультирования заболевш их детей.
2.11. А втом атизация создания промеж уточных итоговых отчетов учителей- 

предметников, классны х руководителей и администрации.
2.12. О беспечение возм ож ности прямого общ ения между учителями, 

администрацией, родителями и обучаю щ имися вне зависимости от их 
м естополож ения.

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом



3.1. И нж енер по ком пью терам  устанавливает программное обеспечение, необходимое 
для работы  электронного журнала, и обеспечивает надлежащ ее 
ф ункционирование созданной программно-аппаратной среды.

3.2. Пользователи получаю т реквизиты  доступа к электронном у ж урналу в 
следую щ ем порядке:

• У чителя, классны е руководители, администрация получаю т реквизиты 
доступа у администратора ЭЖ;

• Родители обучаю щ ихся получаю т реквизиты  у классны х руководителей 
или у адм инистратора ЭЖ  регистрирую тся в системе электронный 
ж урнал/электронны й дневник (ЭЖ /ЭД).

3.3. Классные руководители своевременно заполняю т ж урнал и следят за 
достоверностью  данны х об обучаю щ ихся и их родителях в соответствии с 
инструкцией.

3.4. У чителя аккуратно и своеврем енно заносят данны е об учебны х программах и их 
прохождении, об успеваемости и посещ аемости обучаю щ ихся, домаш них 
заданиях в соответствии с инструкцией.

3.5. Заместитель директора ш колы по УВР осущ ествляет периодический контроль за 
ведением электронного журнала, содержащ ий процент участия в работе, процент 
обучаю щ ихся, не имею щ их оценок, полноту и запись домаш него задания, учет 
пройденного учебного материала.

3.6. Родители и обучаю щ иеся имею т доступ только к собственным данным и 
использую т ЭЖ /Э Д  для его просмотра в соответствии с инструкцией.

4. Права, обязанности
4.1. Права:

• Все пользователи имею т право доступа к электронному ж урналу 
еж едневно и круглосуточно;

• Все пользователи имею т право на своевременны е консультации по 
вопросам работы  с электронным журналом;

Директор гимназии имеет право :

• Н азначать сотрудников гимназии на исполнения обязанностей в • 
соответствии с данным положением;

• О бозначать темы для обсуж дения, касаю щ иеся образовательной 
деятельности, и процесса управления гимназией;

Заместитель директора по УВР имеет право:

• Получать своеврем енную  индивидуальную  консультацию  по вопросам работы с
электронным журналом;

• О бсуж дает лю бую  тем у, касаю щ ую ся образовательной деятельности, и
процесса управления гимназии;

• Вести личное электронное портфолио.

Администратор по ЭЖ/ЭД имеет право:

• Обсуждать лю бую  тему, касаю щ ую ся образовательной деятельности, и процесса 
управления гимназии;



• О бсуждать и вносить предлож ения по улучш ению  работы  с электронны м  журналом
и дневником.

Учитель-предметник имеет право:

• Получать своеврем енную  консультацию  по вопросам работы с электронным 
журналом;

• При своеврем енном, полном и качественном заполнении электронного ж урнала 
ф ормировать отчеты  по работе в электронном виде: К алендарно-тем атическое 
планирование; Итоги успеваемости по предмету за учебный период; Отчет 
учителя-предм етника по окончании учебных периодов и итоговый;

• Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений;

Классный руководитель имеет право:

• Получать своеврем енную  консультацию  по вопросам работы  с электронным 
журналом;

• При своеврем енном, полном и качественном заполнении ж урнала учителями- 
предметниками ф ормировать отчеты по работе в электронном  виде: О тчет о 
посещ аемости класса (по месяцам); П редварительны й отчет классного 
руководителя за учебный период; О тчет классного руководителя за учебный 
период; Итоги успеваемости класса за учебный период; С водная ведомость 
учета успеваемости обучаю щ ихся класса; Сводная ведомость учета 
посещ аемости.

• Ф ормировать при необходимости «И нф ормационное письмо для родителей»;
• Создавать и публиковать объявления в электронной форме;
• Вести личное электронное портфолио.

4.2. Обязанности'.

Директор организации, осуществляющую образовательную деятельность, обязан:

•  Разрабатывать и утверж дать нормативную  и иную документацию  
образовательной организации по ведению  ЭЖ /ЭД;

• О сущ ествлять контроль за ведением ЭЖ /ЭД;

Заместитель директора по УВР обязан:

•  Совместно с другими административными сотрудниками разрабаты вать 
нормативную  базу образовательной деятельности для ведения ЭЖ /ЭД для 
размещ ения на сайте гимназии;

• Ф ормировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале 
учебного года. При необходимости проводить корректировку расписания;

• П роверять наличие календарно-тематического планирования в электронном 
журнале у учителей предметников до начала учебного года и в течение года.

• Контролировать своеврем енность заполнения электронного ж урнала 
учителями-предм етникам и и классными руководителями;



• Создавать и публиковать объявления в ж урнале о времени и месте классных 
собраний, изменениях в расписании и другой оперативной информации для 
учителей, обучаю щ ихся и их родителей;

• Контролировать работу с электронным журналом всех участников 
образовательной деятельности: администрации, учителей, обучаю щ ихся и их 
родителей;

• А нализировать данны е но результативности образовательной деятельности и 
при необходимости ф ормировать необходимые отчеты  в бумаж ном виде по 
окончанию  учебных периодов.

Администратор по ЭЖ/ЭД обязан:

• О рганизовать внедрение ЭЖ /ЭД в организации, осущ ествляю щ ей 
образовательную  деятельность;

• Разработать совместно с администрацией гимназии, нормативную  базу по 
ведению  ЭЖ /ЭД;

• О беспечить всех пользователей реквизитами доступа к электронном у журналу. 
Вести базу данны х пользователей и статистику работы  с электронным 
журналом;

• К онтролировать работу с электронным ж урналом всех участников 
образовательной деятельности: администрации, учителей, обучаю щ ихся и их 
родителей;

• О беспечивать своеврем енную  консультацию  по вопросам работы  с 
электронным ж урналом;

• П роводить семинары , направленные на изучение возм ож ностей и способов 
работы с электронным журналом; работы  с электронны м  журналом;

• П оддерж ивать связь с родителями и осущ ествлять необходим ы е консультации 
по вопросам подклю чения и работы с электронным ж урналом;

• Размещ ать на сайте нормативно-правовы е документы  по ведению  ЭЖ /ЭД;

Классный руководитель обязан:

• П роходить обучения на семинарах, направленных на изучение приемов 
работы  с электронным журналом;

• Заполнять и следить за актуальностью  данных об обучаю щ ихся своего класса 
и их родителях;

• К онтролировать своеврем енное (еж енедельное) заполнения базы данных 
ЭЖ /ЭД об обучаю щ ихся учителями-предм етникам и; вести мониторинг 
успеш ности обучения;

• И нструктировать обучаю щ ихся и их родителей по вопросам регистрации в 
ЭЖ /ЭД;

• Вносить в электронны й журнал факты пропуска занятий обучаю щ имися;
• Еженедельно корректировать вы ставление учителями предметниками факты 

пропуска занятий обучаю щ имися;
• О повещ ать родителей неуспеваю щ их обучаю щ ихся, обучаю щ ихся 

пропускаю щ их занятия по неуваж ительной причине;
• П роводить обучение для учеников и родителей (законных представителей) по 

работе с ЭЖ /ЭД;



• О рганизовать обмен информацией с обучаю щ имися и родителями (законными 
представителями);

• О сущ ествлять контроль доступа родителей и обучаю щ ихся.

Учитель-предметник обязан:

• П роходить обучения семинарах, направленных на изучение приемов работы с 
электронны м  ж урналом;

• Заполнять электронны й журнал непосредственно на уроке или отсрочено не 
позднее чем через 3 часа после окончания занятий обучаю щ имися;

• Ежедневно заполнять данны е по домаш ним заданиям;
• Систематически проверять и оценивать знания обучаю щ ихся, а такж е отмечать 

посещ аемость в электронном журнале.
• И справление отм еток и вы ставление отметок «задним числом» запрещ ено;
• 1-х классах обучение безотметочное, домаш нее задания в ЭЖ  не записываю тся, 

ф иксируется пробел, осущ ествляется заполнение тем уроков, учет 
посещ аемости, движ ения обучаю щ ихся, общ ение учителя с родителями 
(законными представителями);

• Для объективной аттестации обучаю щ ихся за трим естр необходим о наличие не 
менее трех отм еток при часовом предмете;

• В случае проведения письменны х контрольных работ, проверка работ учителем 
и выставление отметок в ЭЖ осущ ествляется в сроки, предусмотренны е 
нормами проверки письм енны х работ; О ценки за устны е ответы  вы ставляю тся в 
журнал в день проведения урока. О ценки за письменны е работы, 
предусм отренны е локальны м  нормативны м актом гимназии, вы ставляю т в 
следую щ ие сроки:

• в начальны х классах -  не позднее чем через два рабочих дня с даты 
проведения работ;

• в 5 -9 -х  классах -  не позднее чем через пять рабочих дней с даты  проведения
• работ;
• в 10, 11-х классах -- не позднее чем через пять рабочих дней с даты 

проведения работ.
Оценки за контрольны е диагностические мероприятия (городские, 
региональны е Всероссийские ) работы  вы ставляю т в журнал в случаях и 
порядке, предусм отренном  локальным нормативны м актом гимназии, не 
позднее следую щ его рабочего дня с даты объявления результатов.

• В случае если доступ к электронному ж урналу невозм ож ен по техническим 
причинам , ж урнал долж ен быть заполнен в течение рабочего дня с момента 
возобновления доступа к нему.

• В случае наличия у обучаю щ ихся справки-освобож дения от уроков физической 
культуры, оцениваю тся теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в 
журнале не допускается;

• В ы ставлять итоговые оценки обучаю щ ихся за триместр, год, экзамен и 
итоговые не позднее сроков, оговоренны х приказом по гимназии по заверш ении 
учебного периода;

• В обязательном порядке оповещ ать родителей неуспеваю щ их обучаю щ ихся, . 
обучаю щ ихся, пропускаю щ их занятия;



• До начала учебного года создать календарно-тематическое планирование и 
внедрить его в электронный журнал. Количество часов в календарно
тематическом  планировании долж но соответствовать учебном у плану;

• Вести все записи по всем учебным предметам (вклю чая уроки по иностранному 
языку) на русском язы ке с обязательным указанием не только тем уроков, но и 
тем заданий по уроку;

• О пределить состав подгрупп совместно с классным руководителем , при 
делении класса по предмету на подгруппы, и сообщ ить администратору по 
ЭЖ /ЭД. Записи вести индивидуально каждым учителем , ведущ им подгруппу;

4.3. Категорически запрещ ается допускать обучаю щ ихся к работе с ЭЖ  под логином 
и паролем педагогов.

4.4. Запрещ ено передавать носитель ЭЖ  (флеш -носитель) посторонним лицам.
4.5. Разглаш ать пароль входа в систему ЭЖ /ЭД посторонним лицам.
4.6. При организации обучения на дому текущ ие, пром еж уточны е и итоговые 

отметки вы ставляю т в ж урнале обучения на дому. В конце трим естра, года 
учитель, проводящ ий уроки для обучаю щ ихся на дому, вы ставляет в 
электронный журнал результаты  промеж уточной и итоговой аттестации в 
порядке, предусмотренном локальными актами гимназии.

4.7. При организации обучения в м едицинской организации текущ ие, промеж уточны е 
и итоговые отметки из справки об обучении с результатами успеваемости 
переносят в электронный журнал. О ригинал справки об обучении подш иваю т в 
личное дело обучаю щ егося

5. Общие правила ведении учета
5.1. Внесение инф ормации о занятии и об отсутствии долж ны  производиться по 

факты в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного 
преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной 
записи.

5.2. Внесение в ж урнал информации о домаш нем задании долж но производиться в 
день проведения заня тия не позднее, чем через 3 часа после окончания всех 
занятий данны х обучаю щ ихся.

5.3. Результаты оценивания вы полненных обучаю щ имися работ долж ны  
вы ставляться не позднее 5 дней со дня их проведения в соответствии с 
принятыми в гимназии правилами оценки работ.

5.4. А рхивное хранение учетных данны х долж но предусм атривать контроль за их 
целостностью  на протяж ении всего необходимого срока.

6. Условии совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных 
носителях

6.1. В случае необходим ости использования данны х ЭЖ  из электронной формы в 
качестве печатного докум ента информации выводится на печать и заверяется в 
установленном порядке. А рхивное хранение учетны х данны х на бумаж ны х 
носителях долж но осущ ествляться в соответствии с действую щ им  Порядком 
Рособрнадзора, утверж денны м приказом М инобрнауки России №  546 о 25 
апреля 2022 года.

6.2. Сводная ведомость итоговой успеш ности класса за учебный год выводится из 
системы учета в том виде, который предусмотрен действую щ ими требованиями 
архивной службы. Если данны е по учебному году хранятся в электронном виде, 
сводная ведомость мож ет быть передана в архив сразу по заверш ении ведения 
учета в соответствую щ ем  классном журнале.



6.3. При ведении учета в электронном  виде необходимость вывода данны х на печать 
для использования в качестве докум ента определяется соответствием  
используемой инф ормационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 
«Н ациональны й стандарт Российской Ф едерации. С истема стандартов по 
информации, библиотечном у и издательскому делу. И нф ормация и 
документация. У правление документам и»

7. Заключительные положения
7.1. Н астоящ ее П олож ение об электронном классном ж урнале/дневнике является 

локальным нормативны м актом, принимается на П едагогическом  совете и 
утверж дается приказом директора гимназии.

7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящ ее П олож ение, оф ормляю тся в 
письменной форме в соответствии действую щ им законодательством  Российской 
Ф едерации.

7.3. П оложение об электронном классном ж урнале принимается на неопределенный 
срок. И зменения и дополнения к П оложению  принимаю тся в порядке, 
предусмотренном п .7.1 настоящ его Положения.

7.4. После принятия П оложения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 
разделов) в новой редакции предыдущ ая редакция автоматически утрачивает 
силу.


