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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ЭЛЕКТРОННОМ ЖУРНАЛЕ / ЭЛЕКТРОННОМ ДНЕВНИКЕ УЧАЩЕГОСЯ 

МАОУ ГИМНАЗИИ Г. СОВЕТСКИЙ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение об электронном журнале / электронном дневнике учащегося 

МАОУ гимназии г. Советский (далее – Положение) устанавливает единые требования 

по ведению электронного журнала успеваемости / электронного дневника учащегося 

(далее – ЭЖ/ЭД) в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении 

гимназии г. Советский (далее – гимназия), разработано на основании Федерального 

закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 

1.2. ЭЖ/ЭД реализуется через Цифровую образовательную платформу Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры, включающую в себя базу данных об успеваемости 

обучающихся и средства доступа к ней. 

1.3. ЭЖ/ЭД является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение 

электронного журнала является обязательным для каждого учителя-предметника и 

классного руководителя гимназии. 

1.4. ЭЖ/ЭД гимназии служит для решения следующих задач: 

 хранение в электронном виде данных об успеваемости и посещаемости учащимися 

гимназии; 

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

в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства; 

 создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам и параллелям классов; 

 создание и реализация дистанционных учебных курсов; 

 оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в 

любое время всем участникам образовательного процесса – родителям, ученикам, 

учителям и администрации; 

 автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, 

классных руководителей и администрации; 

 своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей; 

 обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, 

родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения. 

1.5. Пользователями электронного журнала являются: администрация гимназии, учителя, 

классные руководители, учащиеся и родители (законные представители). 

1.6. Электронный журнал является частью Информационной системы гимназии. 

 

2. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД 

 

2.1. Ответственное лицо – Администратор электронного журнала/дневника (далее – 

Администратор) – назначается приказом директора. 

2.2. Администратор ЭЖ/ЭД: 

 Вместе с классными руководителями и иными сотрудниками гимназии заполняет 

необходимые формы. 

 Предоставляет доступ к журналу работникам гимназии. 

 Решает вопросы при проблемах доступа к электронному журналу учителей, родителей, 

обучающихся. 

2.3. Пользователи получают персональные доступ к электронному журналу в следующем 

порядке: 

 Учителя-предметники, классные руководители, администрация гимназии 

предоставляют администратору копию СНИЛС. 
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 Родители и обучающиеся получают доступ при предоставлении в приемную гимназии 

СНИЛС, номера телефона и e-mail привязанных учетной записи портала Госуслуги. 

2.4. Все пользователи ЭЖ/ЭД несут ответственность за сохранность своих персональных 

данных. 

 

3. Распределение функциональных обязанностей 

 

3.1. Администратор ЭЖ/ЭД: 

 Разрабатывает, совместно с администрацией гимназии, нормативную базу по ведению 

ЭЖ/ЭД; 

 Разрабатывает модели ввода информации на имеющейся технической базе; 

 Составляет регламенты и рекомендации по ведению ЭЖ/ЭД (Приложение 1); 

 Предоставляет доступ к журналу работникам гимназии; 

 Готовит (запрашивает у разработчика системы, в случае сторонней организации, на 

сервере которой развернут ЭЖ/ЭД) комплект документов по регламентации 

использования ЭЖ/ЭД как информационной системы персональных данных; 

 Контролирует работоспособность системы ЭЖ/ЭД; 

 Организует работу со справочниками и параметрами системы ЭЖ/ЭД; 

 Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД; 

 Консультирует пользователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы с программным 

комплексом. 

3.2. Секретарь учебной части (делопроизводитель) поддерживает в актуальном состоянии 

списки классов (АИС «Запись в школу») и предоставляет список учителей 

администратору ЭЖ/ЭД в срок до 5 сентября каждого года. 

3.3. Классные руководители: 

 Контролируют своевременное заполнение базы данных ЭЖ/ЭД об учащихся; 

 Следят за актуальностью данных об учащихся; 

 Организуют сбор комплекта документов по обеспечению законодательных требований 

о защите персональных данных (ПД); 

 Ведут мониторинг успешности обучения; 

 Осуществляют ежедневный учет сведений о пропущенных уроках; 

 Проводят обучение для учеников и родителей (законных представителей) по работе с 

ЭЖ/ЭД; 

 Организуют обмен информацией с обучающимися и родителями (законными 

представителями); 

 Осуществляют контроль доступа родителей и учащихся. 

3.4. Учителя – предметники: 

 Составляют календарно-тематическое планирование, которое размещают в ЭЖ/ЭД; 

 Выставляют текущие отметки ежедневно непосредственно на уроке или в течение дня в 

точках эксплуатации ЭЖ/ЭД; 

 Ежедневно заполняют данные по домашним заданиям; 

 Организуют обмен информацией с обучающимися и родителями (законными 

представителями). 

3.5. Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным и используют 

электронный журнал для его просмотра и ведения переписки в соответствии с 

инструкцией. 

3.6. Администратор сайта гимназии размещает на школьном сайте нормативно – 

правовые документы по ведению ЭЖ/ЭД. 

3.7. Заместитель (ли) директора по УВР: 

1) Обеспечивает данными администратора ЭЖ/ЭД по учебному процессу; 

2) Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ/ЭД: 
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 процент участия учителей в работе; 

 наполняемость текущих оценок; 

 учет пройденного материала; 

 запись домашнего задания; 

 процент участия родителей и учащихся; 

3) Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает нормативную 

базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для размещения на сайте гимназии; 

4) Анализирует данные по результативности учебного процесса и, при необходимости, 

корректирует его; 

5) Определяет точки эксплуатации ЭЖ/ЭД. 

3.8. Директор: 

 Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы ЭКЖ; 

 Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОУ по ведению 

ЭЖ/ЭД; 

 Осуществляет контроль за ведением ЭЖ/ЭД не реже 1 раза в месяц. 

 

4. Права, обязанности и ответственность 

 

4.1. Права: 

а) Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и 

круглосуточно. 

б) Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

электронным журналом. 

в) Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе 

данных электронного журнала. 

г) В случае невыполнения норм настоящего Положения администрация оставляет за 

собой право административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 

4.2. Обязанности: 

4.2.1. Директор: 

а) Утверждает учебный план до 30 августа. 

б) Утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 30 августа. 

в) Утверждает расписание до 10 сентября. 

г) Издает приказ по тарификации до 5 сентября. 

4.2.2. Заместитель директора по УВР: 

а) Организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным 

журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, 

по мере необходимости. 

б) По окончании учебного года переносит данные электронных журналов на бумажный 

носитель (с двух сторон листа), отображая списки класса, отметки, посещаемость, 

пройденные темы и задание на дом, отметки за четверть. 

в) Передает твердые копии электронных журналов секретарю учебной части гимназии для 

дальнейшего архивирования. 

4.2.3. Секретарь учебной части: 

а) По окончании года архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) твердые копии 

электронных журналов. 

4.2.4. Администратор: 

а) Несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала. 

б) Еженедельно проводит анализ ведения электронных журналов. 

в) Ежемесячно и по окончании каждой четверти проводит анализ ведения электронных 

журналов и передает его для дальнейшей обработки заместителю директора по УВР. 

г) Ведет списки сотрудников, учащихся гимназии и поддерживает их в актуальном 
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состоянии на основании приказов. 

д) Осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года по приказу 

директора. 

4.2.5. Учитель: 

а) Заполняет ЭЖ в день проведения урока. 

б) Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных 

журналов. 

в) Несет ответственность за накопляемость отметок учащимися, которая зависит от 

недельной нагрузки учителя. Для объективной аттестации обучающихся за четверть 

(полугодие) необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной 

нагрузке) и не менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с 

обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, 

проверочным, лабораторным, практическим работам. 

г) Своевременно устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем 

директора по УВР. 

д) Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или 

письменная работа. Выставляет отметки в электронный журнал только по назначенным 

заданиям и с обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок 

и выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы 

выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ (в 

течение 3-х дней). 

е) Вносит в электронный журнал отметки за административные контрольные работы с 

указанием типа заданий (контрольная работа) в соответствии с графиком 

внутришкольного гимназического контроля и планом работы службы по контролю. 

ж) Систематически заносит в электронный журнал домашнее задание. 

з) Несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение рабочей 

программы. 

и) Отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося (Н-отсутствие). 

к) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

л) Не допускает учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр). 

4.2.6. Классный руководитель: 

а) Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и 

их родителях. Должен заполнять анкетные данные родителей и учащихся. Регулярно, 

не реже одного раза в полгода, проверять изменение фактических данных и при 

наличии таких изменений вносить соответствующие поправки. 

б) Вносит информацию о причинах отсутствия обучающихся на уроках. 

в) Информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через 

систему сообщений электронного журнала. 

г) Предоставляет по окончании четверти заместителям директора по УВР отчеты об 

успеваемости класса на бумажных носителях. 

д) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

е) Не допускает учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр). 

4.3. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом 

(только просмотр). 

4.4. За нарушение норм настоящего Положения все пользователи несут ответственность в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

 

5. Отчетные периоды 

 

5.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается 
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один раз в месяц. 

5.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается за 

каждую четверть. 

5.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти и года. 

 

6. Заключительные положения 

 

6.1. Настоящее Положение об электронном журнале / электронном дневнике учащегося 

МАОУ гимназии г. Советский является локальным нормативным актом, 

рассматривается на Педагогическом совете, согласовывается на Управляющем совете и 

утверждается приказом директора гимназии. 

6.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

6.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

Положению принимаются в порядке, предусмотренном пунктами 6.1, 6.2 настоящего 

Положения. 

6.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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Приложение 1 

к положению об электронном журнале /  

электронном дневнике учащегося  

МАОУ гимназии г. Советский  

 

 

РЕГЛАМЕНТ ВЕДЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА /  

ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА УЧАЩЕГОСЯ  

МАОУ ГИМНАЗИИ Г. СОВЕТСКИЙ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий регламент ведения электронного журнала / электронного дневника 

учащегося МАОУ гимназии г. Советский (далее – регламент, ЭЖ/ЭД) определяет 

порядок ведения ЭЖ/ЭД в Муниципальном автономном общеобразовательном 

учреждении гимназии г. Советский (далее – Гимназия) в рамках исполнения услуги по 

предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению 

электронного дневника, электронного журнала успеваемости, а также контроля за 

ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, 

надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к 

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

носителе) и др. 

1.2. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в 

частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет директор Гимназии. 

1.3. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса 

лежит на директоре Гимназии. 

1.4. Записи в электронном журнале признаются как записи бумажного журнала, записи в 

электронном дневнике признаются как записи в бумажном дневнике. 

1.5. Информация, внесенная учителем в электронный журнал, домашнее задание, 

комментарии, сообщения родителям (законным представителям), отметки по 

предметам - автоматически отображается в электронном дневнике обучающегося. 

1.6. Родители (законные представители) имеют возможность просмотреть дневник 

обучающегося из своего личного кабинета. 

1.7. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о защите 

персональных данных. 

 

2. Общие правила ведения учета 

 

2.1. Работа с электронным журналом в Гимназии проводится на основе распределенных 

прав и обязанности участников образовательного процесса при работе с 

информационной системой, обеспечивающей предоставление услуги. 

2.2. Администрация Гимназии (директор и его заместители) в срок до 5 сентября каждого 

учебного года осуществляет в информационной системе формирование разделов, 

характеризующих образовательный процесс, и в течение года контролирует 

правильность ведения ЭЖ и достоверность в нем данных. 

2.3. Учителя-предметники после утверждения рабочей программы по предмету, но не 

позднее 10 сентября текущего учебного года, заполняют раздел «Тематические планы» 

ЦОП ХМАО-Югры. Календарно-тематический план в ЭЖ должен соответствовать 

календарно-тематическому планированию рабочей программы по предмету. 

2.4. При делении класса на группы записи ведутся отдельно для каждой группы. 

2.5. Учитель-предметник ежедневно отмечает посещаемость учеников, проверяя и оценивая 

знания обучающихся, выставляет отметки в электронный журнал. Отметки за урок 
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должны быть выставлены во время проведения урока или в течение текущего учебного 

дня. Отметки за контрольную работу выставляются учителем-предметником в 

соответствии с разработанными требованиями. 

2.6. Учитель-предметник заполняет темы уроков, в соответствии с календарно-

тематическим планированием, указывает виды работ, за которые ученик получает 

отметку. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только отметки в 

соответствии с пятибалльной системой, "н" (отсутствовал на уроке). Запись "осв." 

(освобожден), "н/а" (не аттестован), "зач." (зачет) в журнале не допускается. 

2.7. При наличии у обучающегося справки о специальной медицинской группе здоровья на 

уроках физической культуры оцениваются теоретические знания по предмету. 

2.8. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера 

задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. 

Например, «проверить…, составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, 

учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и 

др. 

2.9. Если на конкретном уроке домашнее задание не задаётся, в графе «домашнее задание» 

фиксируется запись «Без задания.» Внесение в журнал информации о домашнем 

задании должно производиться во время проведения урока или в течение 1.5 часов 

после окончания занятий в конкретном классе. Задание на дом в 1 классе не задается. 

2.10. Внесение информации об обучающихся, отсутствующих на уроке, должно 

производиться каждым учителем-предметником по факту на уроке в течение 10 минут 

его начала. 

2.11. Учитель-предметник, проверяя и оценивая знания, руководствуется Положением о 

формах, периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся. 

2.12. Обучающимся 1 и 2 (в первом полугодии) класса отметки по учебным предметам не 

выставляются. 

2.13. При проведении интегрированного урока тема записывается в ЭЖ с пометкой 

«Интегрированный урок». При этом отметки обучающимся выставляются каждым 

учителем-предметником, проводящим урок, на странице соответствующего предмета. 

2.14. Внеурочные занятия записываются в ЭЖ в день его проведения с пометкой 

"Внеурочное занятие". Отмечается отсутствие обучающихся. При проведении 

внеурочного занятия могут быть выставлены отметки и дано домашнее задание. 

 

3. Выставление итоговых отметок 

 

3.1. Итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть выставлены 

в соответствии с Положением о формах, периодичности, порядке текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 

3.2. Итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

Для объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) необходимо 

наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 

отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом 

качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, 

лабораторным, практическим работам. 

3.3. Учитель-предметник выставляет отметки в рамках промежуточной и итоговой 

аттестации обучающихся каждому ученику своевременно в течение последней недели 

каждого учебного периода до начала каникулярного периода. 

3.4. Итоги промежуточной аттестации обучающихся отражаются отдельной графой в ЭЖ в 

разделах тех предметов, по которым она проводилась, в виде отметки по пятибалльной 

шкале. Отметки за промежуточную аттестацию выставляются до годовой отметки за 

учебный год. При этом в ЭЖ промежуточная аттестация записывается как урок в день 
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проведения с указанием типа урока и формулировкой «Промежуточная аттестация», 

отметки не проставляются, фиксируются отсутствующие ("н" (отсутствовал на уроке)). 

3.5. Годовая отметка по учебному предмету в переводных классах определяется как среднее 

арифметическое отметки, полученной учащимися на промежуточной аттестации (если 

таковая была проведена) и отметок по четвертям/полугодиям выставляется целым 

числом в соответствии с правилами математического округления. 

3.6. При выставлении итоговой отметки обучающимся, находившимся на лечении в 

санатории или стационаре, учитываются отметки, полученные ими в учебном 

заведении при лечебном учреждении. 

3.7. Ликвидация академической задолженности, возникшей по причине пропусков учебных 

занятий ликвидируется обучающимся в порядке, определенном Положением о формах, 

периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся. 

3.8. Отметки, полученные обучающимся в ходе ликвидации академической задолженности, 

выставляются в любые свободные клетки ЭЖ, следующие за пропущенными учебными 

занятиями. 

3.9. Сводная ведомость учета результатов промежуточной и итоговой 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. Порядок ведения ЭЖ при организации образовательного процесса в период 

отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

 

4.1. В актированные дни и дни карантина образовательный процесс организуется в 

соответствии с Положением об организации работы МАОУ гимназии г. Советский в 

период отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям. 

4.2. В ЭЖ напротив темы учебного занятия, выпадающего на день карантина или 

актированный день, делается запись темы урока в соответствии с календарно-

тематическим планированием. 

4.3. При выпадении уроков на актированный день и день карантина в ЭЖ учителями- 

предметниками отметка об отсутствии обучающихся ("н") не ставится, за исключением 

тех, кто отсутствует по состоянию здоровья или выезжает в данный период за пределы 

города. 

4.4. Отметка обучающемуся за работу, выполненную в день с неблагоприятными 

погодными условиями, дни объявления карантина, выставляется в графу журнала, 

соответствующую дате дня с неблагоприятными погодными условиями. 

 

5. Контроль и хранение информации в ЭЖ 

 

5.1. Директор гимназии, системный администратор ЭЖ\ЭД, инженер по обслуживанию и 

ремонту компьютерной техники обязаны обеспечить меры по бесперебойному 

функционированию ЭЖ. 

5.2. По итогам учебного года ЭЖ выводятся на бумажных носителях, которые 

прошиваются, скрепляются подписью директора и печатью гимназии и архивируются. 

5.3. После 5-летнего хранения из бумажного журнала изымаются страницы со сводными 

данными успеваемости и перевода учащихся класса – с последующим хранением их не 

менее 25 лет. 

 

6. Периодичность и виды контроля 
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6.1. Администрация Гимназии обязана систематически осуществлять контроль ведения 

ЭЖ/ЭД. 

6.2. Журнал проверяется по следующим направлениям: 

 правильность и своевременность записи тем уроков; 

 система контроля и оценки знаний обучающихся педагогом; 

 дозировка домашнего задания; 

 соответствие пройденных тем учебному плану и тематическому планированию; 

 соблюдение норм проведения контрольных, лабораторных работ; 

 посещаемость уроков и др. 

6.3. Периодичность контроля: 

 качество оформления журналов в соответствии с установленными требованиями – 4 

раза в год (сентябрь, ноябрь, январь, май-июнь); 

 выполнение программы – 1 раз в полугодие; 

 своевременность и объективность выставления отметок обучающимся – 1 раз в 

четверть; 

 посещаемость занятий обучающимися, учет посещаемости занятий – 1 раз в месяц и др. 

6.4. Администрация Гимназии информирует работников о результатах проверки с 

указанием сроков повторной проверки. 

6.5. При неоднократных нарушениях, допущенных при ведении ЭЖ, учитель-предметник 

или классный руководитель несут ответственность за невыполнение своих 

должностных обязанностей в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

 

7. Общие ограничения для участников образовательного процесса при работе с 

информационной системой, обеспечивающей предоставление услуги 

 

7.1. Участники образовательного процесса несут личную ответственность за 

дискредитацию своих учетных записей и не имеют права передавать персональные 

логины и пароли для входа в ЭЖ/ЭД другим лицам. Передача персонального логина и 

пароля для входа в информационную 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 1 часа с 

момента обнаружения факта нарушения директора гимназии, службу технической 

поддержки информационной системы. 

7.4. Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с момента 

получения информации директором гимназии и службой технической поддержки о 

нарушении, указанном в п. 7.3, признаются недействительными путем составления 

Акта о фиксации нарушения конфиденциальности. 
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