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Положение 

об организации работы с электронным журналом 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение об организации работы с электронным журналом  в МКОУ 

«Ульдючинская СНГ им. О.Д. Мукаевой»  (далее — Положение) разработано в соответствии 

с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

1.2. Положение определяет правила работы и единые требования по ведению электронного 

журнала в МКОУ «Ульдючинская СНГ им. О.Д. Мукаевой»  (далее — школа)  

1.3. Электронный журнал – средство индивидуального учета результатов освоения 

образовательных программ. Он относится к учебно-педагогической документации. Аккуратное, 

точное и своевременное ведение его обязательно для каждого сотрудника школы, в обязанности 

которого входит работа с ЭЖ. Доступ к персональным страницам дневника имеют родители 

(законные представители) обучающегося, обучающийся, администрация школы (директор, 

заместители директора), учителя, классные руководители, администратор электронного журнала. 

2. Правила и порядок работы с электронным журналом 

2.1. . Ведение электронного журнала обязательно для каждого педагога, классного руководителя, 

а также тех работников школы, в чьи функциональные обязанности это включено. 

2.2. Поддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся в базе данных электронного 

журнала, является обязательным. 

2.3. Учет реализации образовательных программ и осуществления образовательной деятельности 

ведется всеми педагогическими работниками школы. 

2.4. Распределение занятий по предметам и закрепление их за учителями осуществляется на 

основании учебного плана и распределения педагогической нагрузки. 

2.5. Ввод в электронный журнал  дат проведения занятий в соответствии с расписанием занятий, 

тем уроков, заданных домашних заданий, отметок обучающихся и сведений об отсутствии 

учащихся на уроках осуществляется учителями ежедневно. 

2.6. Внесение в электронный журнал  информации об отметках обучающихся и сведений о 

присутствии/отсутствии учащихся должно производиться в день проведения занятия не позднее 

17:30. 

2.7. Школа гарантирует учащимся и их родителям (законным представителям) возможность 

оперативно получать информацию о текущей успеваемости и посещаемости учащегося через 

электронный журнал. 



3. Функции и деятельность пользователей электронного журнала 

 3.1.Пользователями электронного журнала являются директор школы, его заместители, учителя 

и классные руководители. 

 3.2. Директор: 

 

 просматривает электронный журнал без права редактирования; 

 распечатывает страницы электронного журнала — при необходимости; 

 заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью школы; 

 заверяет электронный вариант журнала электронной подписью. 

 

    3.3. Заместитель директора по УВР имеет доступ ко всем страницам электронного журнала 

с функциональными возможностями учителей-предметников и классных руководителей, а также: 

 

 распечатывает страницы электронных журналов — при необходимости; 

 формирует сводные ведомости успеваемости на электронном и бумажном носителе; 

 переносит информацию из электронного журнала в стандартные формы данных для 

анализа и/или формирования отчетных форм; 

 настраивает системы оценивания, структуру учебного года (периоды обучения: четверти, 

семестры и т.д.) в начале учебного года; 

 вводит и актуализирует список педагогических работников образовательной организации; 

 проверяет журналы на своевременность и правильность заполнения классными 

руководителями и учителями в соответствии с разделами 3-4 настоящего Положения. 

3.4. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса в электронном 

журнале без права редактирования записей учителей-предметников.  

Классные руководители: 

 вносят во все предметные страницы журнала списки класса в начале каждого года; 

 заполняют раздел с личными данными об учениках и следят за их актуальностью 

в течение года; 

 проводят первичные консультации для учеников и их родителей по работе с электронным 

журналом; 

 формируют отчет об успеваемости и посещаемости занятий учениками. 

3.5. Учителя-предметники имеют доступ к страницам своих предметов и занятий с правом 

редактирования. Учителя-предметники не имеют право редактировать электронный журнал 

после выставления итоговых оценок (отметок) за учебный год.  

Учителя-предметники: 

 вносят информацию о датах проведения занятий, о темах уроков, ходе освоения 

образовательной программы, и об отсутствии учеников на уроках — в день проведения 

урока или занятия; 

 выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день проведения урока 

не позднее чем через час после окончания занятий у обучающихся; 

 выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной и итоговой 

аттестации учеников по существующей в образовательной организации системе 

оценивания; 

 вносят сведения о замене или совмещении занятий при отсутствии основного учителя; 

 вносят комментарии в отношении учебной деятельности учеников. 



3.6. Администратор электронного журнала имеет доступ ко всем страницам электронного 

журнала,  исходя из следующих функциональных возможностей: 

 настраивает системные параметры электронного журнала; 

 вводит (создает и редактирует) учетные записи пользователей; 

 редактирует профили пользователей при необходимости; 

 настраивает права доступа у разных пользователей; 

 каждую учебную четверть  архивирует данные электронного журнала на двух внешних 

носителях; 

 осуществляет импорт и экспорт данных между электронным журналом и внешней 

информационной системой, используемой в образовательной организации; 

 формирует необходимые отчеты в электронном журнале и выводит их в электронном 

и печатном виде по просьбе пользователей. 

3.7. Выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной 

аттестации предоставляется по заявлению совершеннолетних учеников и родителей 

несовершеннолетних учеников. 

3.8. Давать ученикам  доступ к работе с электронным журналом запрещено. 

4. Права пользователей электронного журнала 

4.1. Все пользователи имеют право использовать его в ежедневном режиме. Исключением 

является проведение технических работ, которые могут проводиться в срок не более суток с 

уведомлением пользователей за неделю до начала работ. 

 

4.2. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и 

посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных, по необходимости. 
 

5. Ответственность пользователей электронного журнала 

 

5.1. Все пользователи несут ответственность: 

 за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 разглашение своих учетных данных (логин, пароль); 

 нарушение требований нормативных правовых документов, в том числе локальных актов 

и инструкций, определяющих порядок использования электронного журнала в 

соответствии с законодательством РФ. 

 

5.2. Директор школы несет ответственность за своевременное утверждение учебных планов, 

плана распределения педагогической нагрузки и учебного расписания. 

 

5.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность: 

 за своевременность формирования учебных планов, плана распределения педагогической 

нагрузки и учебного расписания; 

             распечатку соответствующих разделов в конце учебного года и их оформление. 

 

5.4. Администратор электронного журнала несет ответственность: 

 за бесперебойное функционирование электронного журнала, баз данных и смежных 

систем связи; 

 выполнение резервного копирования данных; 

 наполнение и актуальность базы данных работников школы. 

 за своевременное сохранение копий электронного журнала на электронном носителе 

информации (оптическом диске) и распечатку документов на бумажных носителях; 
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 соответствие учетных записей электронного журнала фактам реализации образовательной 

деятельности; 

 правильностью использования электронного журнала. 

 

5.5. Учителя (педагоги) несут ответственность: 

 за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об успеваемости 

и посещаемости учащихся; 

 ежедневное заполнение электронного журнала; 

 устранение выявленных ошибок при ведении электронного журнала; 

 сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 

 

5.6. Классные руководители несут ответственность: 

 за своевременность внесения, достоверность и актуальность данных об успеваемости 

и посещаемости учащихся; 

 достоверность и актуальность списков класса и информации об учащихся и их родителях 

(Ф. И. О., номер телефона, адрес электронной почты); 

 своевременное информирование родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их 

детей посредством электронного журнала; 

 предоставление по окончании учебных четвертей (полугодий/года) заместителю 

директора по УВР отчетов об успеваемости и посещаемости учащихся класса. 

 

6. Отчетные периоды и хранение информации 

 

6.1. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти, полугодия и учебного 

года. 

 

6.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается ежемесячно. 

 

6.3. По завершении отчетного периода (четверти, полугодия, учебного года) итоговые ведомости 

распечатываются на бумажном носителе, заверяются подписями педагогов, классных 

руководителей, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, директора. 

 

6.4. По окончании учебного года итоговые ведомости прошиваются, прошнуровываются, 

опечатываются и сдаются в архив для хранения в установленном порядке. 

 

6.5. По окончании учебного года полная версия электронного журнала переносится на 

электронный носитель информации – оптический диск, опечатывается, заверяется подписью 

заместителя директора по учебно-воспитательной работе и расшифровкой подписи и хранится в 

архиве в установленном порядке. 
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