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ПОЛОЖЕНИЕ 

«Об электронном журнале/электронном дневнике учащегося» 

1.      Общие положения. 

1.1.   Настоящее положение разработано в соответствии с документами: 

 П. 3 ст. 28, ст. 30, с п. 3, п. 4, ст. 44 Федеральный закон от 29 декабря 

2012 г. №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" 

 Распоряжение Правительства Российской Федерации от 27 февраля 2010 

г. №246-р, 

 Распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2010 

года №185-р, 

 Федеральный закон от 26 июля 2006 г. №135-ФЗ "О защите 

конкуренции", 

 Федеральный закон от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации", 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ "О персональных 

данных", 

 Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. №63-ФЗ "Об электронной 

подписи», 

  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 

2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами 

местного самоуправления в электронном виде 
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  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 7 сентября 

2010 г. №1506-р «О внесении изменений в Распоряжение Правительства 

Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р», 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 11 марта 2011 

года № 164 «Об осуществлении государственного контроля (надзора) в 

сфере образования» 

 Решение заседания президиума Совета при Президенте Российской 

Федерации по развитию информационного общества в Российской 

Федерации от 30 декабря 2010 г. №А4-18040 "О внедрении электронных 

образовательных ресурсов в учебный процесс и мерах по методической 

и технической поддержке педагогов на местах", 

 Приказ Минобрнауки России от 17 декабря 2010 г. №1897 "Об 

утверждении федерального государственного стандарта основного 

общего образования" 

 Приказ Минобрнауки России от 6 октября 2009 г. №373 "Об 

утверждении и введении в действие федерального государственного 

образовательного стандарта начального общего образования" 

 Приказ Минобрнауки России от 22 августа 2008 г. №243 Минобрнауки 

России N 243, включающий "Административный регламент 

Рособрнадзора" 

 Письмо Минобразования России от 20 декабря 2000 г. №03-51/64, 

включающее "Методические рекомендации по работе с документами в 

общеобразовательных учреждениях" 

 Приказ Росстата от 20 июля 2011 г. N 329 "Об утверждении 

статистического инструментария для организации Министерством 

образования и науки РФ  статистического наблюдения за деятельностью 

образовательных учреждений" 

 Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. №761н "Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих", раздел "Квалификационные 

характеристики должностей работников образования" 

 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие 

требования (эквивалент ISO 15489- 1-2001) 

 ГОСТ 34.602-89. Техническое задание на создание автоматизированной 

системы 

  ГОСТ 34.201-89. Виды, комплектность и обозначение документов при 

создании автоматизированных систем 



 Письмо Минобрнауки России от 15.02.2012 №АП-147/07 "О 

методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов 

успеваемости в электронном виде", 

 Документы Управления образованием Администрации Городского округа 

Солнечногорск 

 Устав МБОУ Алабушевская СОШ 

 

1.2 Данное Положение устанавливает единые требования по ведению 

безбумажного журнала (далее - ББЖ) в МБОУ Алабушевская СОШ. 

1.3 ББЖ является функциональной заменой бумажного классного журнала. 

1.4 Ведение ББЖ является обязательным для каждого педагога, классного 

руководителя. 

1.5 Электронным классным журналом называется электронная система 

«Школьный портал Московской области» (включая базу данных), 

предоставляющая доступ к ББЖ не менее 20 часов в сутки, 7 дней в неделю (с 

6 до 2 следующего дня по местному времени). 

1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Системы 

«Школьный портал МО» и в программе ББЖ (далее - ИСУОД) в актуальном 

состоянии является обязательным для всех пользователей программы. 

1.7 Пользователями ББЖ являются директор, заместители директора, 

классные руководители, педагоги, обучающиеся и их родители (законные 

представители). 

1.8. Данное Положение устанавливает единые требования по ведению 

электронного журнала успеваемости/ электронного дневника учащегося 

(ЭЖ/ЭД) в МБОУ Алабушевская СОШ 

1.9.   Электронный журнал успеваемости/электронный дневник учащегося, 

является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение 

электронного журнала является обязательным для каждого учителя-

предметника и классного руководителя школы наряду с бумажными 

формами. 

 

2 Задачи, решаемые ББЖ 

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель 

для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 

законодательства. 

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем 

предметам в любое время. 



2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и 

администрации. 

2.5. Своевременное информирование родителей и обучающихся о: 

 прохождении программ по различным предметам; 

 результатах текущего контроля успеваемости обучающегося; 

 результатах промежуточной итоговой аттестации обучающегося; 

 посещаемости уроков (занятий); 

 расписании уроков; 

 изменениях, вносимых в расписание; 

 содержании образовательного процесса с описанием тем уроков, 

материала, 

 изученного на уроке, общего и индивидуального домашнего задания. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных 

учебным планом на текущий учебный год. 

2.7 Помимо основного функционала ИСУОД предоставляет следующие 

возможности: 

 проведение опросов в рамках образовательного учреждения; 

 возможность работы ББЖ при использовании в МБОУ Алабушевская 

СОШ различных периодов обучения для различных уровней обучения; 

 возможность работы с ББЖ при пользовании различных типов шкалы 

оценки; 

 возможность создавть в новостной ленте публикации о мероприятиях; 

 использование электронной учительской. 

 

 

3.   Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД. 

3.1.     Администратор ЭЖ/ЭД  

 Устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы 

электронного журнала; 

 Обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-

аппаратной среды; 

 Обеспечивает своевременное создание архивных копий;  

 Вместе с классными руководителями и иными сотрудниками ОУ 

заполняет необходимые формы. 

3.2.    Пользователи получают персональные реквизиты доступа к 

электронному журналу в следующем порядке: 

 Учителя-предметники, классные руководители, администрация школы 

получают реквизиты доступа у администратора ЭЖ/ЭД; 



  Родители получают реквизиты доступа в начале учебного года на 

классном собрании или в течение учебного года через классных 

руководителей. 

3.3. Все пользователи ЭЖ/ЭД несут ответственность за сохранность своих 

персональных реквизитов. 

3.4. Педагоги своевременно и аккуратно заполняют данные об учебных 

программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости 

обучающихся, домашних заданиях; 

3.5. ББЖ заполняется педагогом в день проведения урока– с 8 до 16.00. В 

случае болезни коллеги педагог, замещающий коллегу, заполняет ББЖ в 

установленном порядке, используя логин и пароль заболевшего учителя. 

3.6. Количество отметок за учебный период (четверть, полугодие), сроки 

выставления отметок за устные и письменные работы определяются в 

соответствии с Положением о формах, периодичности, порядке текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, 

домашних заданиях в МБОУ Алабушевская СОШ. 

Средний бал выставления четвертной, полугодовой, годовой отметки – 

методом математического округления от пяти десятых. 

На странице «Темы уроков и задания» педагог вводит тему, изученную на 

уроке, выполненные задания и тип этих заданий.  

На странице «Домашнее задание» педагог вводит домашнее задание на 

следующий урок. 

3.7.  Форма КТП для ББЖ доводится до сведения педагогов администратором 

ББЖ в электронном виде через адрес школьной электронной почты. 

Составление календарно-тематического плана педагогом осуществляется до 

начала учебного года. 

Количество часов в КТП должно соответствовать учебному плану. Загрузка 

КТП педагогов производится либо самими педагогами, либо администратором 

ББЖ. 

Все записи по всем учебным предметам, включая уроки по иностранному 

языку, ведутся на русском языке. 

3.8. При делении по предмету класса на подгруппы состав подгруппы 

определяют педагоги этих групп совместно с классным руководителем. 

Записи ведутся индивидуально каждым педагогом, ведущим группу. 

Переход обучающегося из подгруппы в другую подгруппу после 1 сентября 

текущего учебного года возможен по заявлению родителей с указанием 

причин перехода. 



После чего директор издаёт приказ о переводе, классный руководитель 

передаёт данные о переводе администратору ББЖ, который осуществляет 

перевод обучающегося в другую подгруппу. 

3.9. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ББЖ под 

логином паролем педагога. Если у педагога есть подозрение о том, что его 

логин и пароль известен другим лицам (кроме педагогов, замещающих коллег 

на время отсутствия), то необходимо незамедлительно сменить пароль у 

администратора ББЖ. 

3.10. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ББЖ в 

следующем порядке: 

 работники МБОУ АЛАБУШЕВСКАЯ СОШ получают реквизиты у 

администратора ББЖ; 

 родители (законные представители) и обучающиеся – у классного 

руководителя. 

3.11.  Родители, заявившие о невозможности/нежелании использовать доступ 

к электронным формам представления информации, пишут заявление на имя 

директора МБОУ Алабушевская СОШ с уведомлением администрации о 

невозможности/нежелании использовать доступ к электронным формам 

предоставления информации. Директор МБОУ АлабушевскаЯ СОШ издаёт 

приказ об информировании родителей о результатах обучения ребёнка не 

реже, чем один раз в месяц с использованием распечатки документов. 

Свидетельством ознакомления с результатами успеваемости является личная 

подпись родителя (законного представителя). 

 

4 Основные обязанности и права персонала 

4.1. Секретарь ОУ (документовед) предоставляет списки классов 

(контингента ОУ) и список учителей администратору ЭЖ/ЭД в срок до 5 

сентября каждого года. Осуществляет совместно с администратором ШП 

интеграцию из системы «Зачисление в образовательные организации». 

4.2.  Классные руководители: 

 Контролируют своевременное заполнение базы данных ЭЖ/ЭД об 

учащихся; 

 Следят за актуальностью данных об учащихся; 

  Предоставляют реквизиты доступа родителям и учащимся ОУ; 

 Организуют сбор комплекта документов по обеспечению законодательных 

требований о защите персональных данных (ПДн); 

 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. 

4.3. Учителя – предметники: 

 Составляют календарно-тематическое планирование, которое размещают 

в ЭЖ/ЭД; 

 Выставляют текущие отметки ежедневно непосредственно на уроке или 

отсрочено – до 17.00 часов каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ/ЭД; 

 Ежедневно заполняют данные по домашним заданиям; 

 Организуют обмен информацией с обучающимися и родителями 

(законными представителями). 

4.4. Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным и 

используют электронный журнал для его просмотра и ведения переписки 

в соответствии с инструкцией.  

4.5. Администратор сайта ОУ:  

 Размещает на школьном сайте нормативно – правовые документы по 

ведению ЭЖ/ЭД. 

4.6. Заместитель (ли) директора по УВР  

 Обеспечивает данными администратора ЭЖ/ЭД по учебному процессу; 

 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по 

ведению ЭЖ/ЭД: 

- процент участия учителей в работе; 

- наполняемость текущих оценок; 

- учет пройденного материала; 

- запись домашнего задания; 

- процент участия родителей и учащихся; 

 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает 

нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для 

размещения на сайте ОУ; 

 Анализирует данные по результативности учебного процесса и, при 

необходимости, корректирует его; 

 Определяет точки эксплуатации ЭЖ/ЭД. 

4.7.      Директор: 

 Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОУ по 

ведению ЭЖ/ЭД; 

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



 

5.      Права, ответственность 

5.1.  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) В соответствии с «Положением о стимулирующих выплатах» по 

результатам проверки администраторы, учителя и классные 

руководители вправе рассчитывать на премиальное вознаграждение по 

итогам четвертей и учебного года. 

г) Классные руководители имеют право информировать родителей о 

состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, 

сформированные на основе данных электронного журнала. 

д) В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за 

собой право административного и финансового наказания в рамках 

Законов РФ. 

 

5.2. Ответственность: 

Директор: 

а) Утвердить учебный план до 20 августа. 

б) Утвердить педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 25 

августа. 

в) Утвердить расписание до 10 сентября. 

г) Издать приказ по тарификации до 1 сентября. 

 

Заместитель директора по УВР: 

а) Организовать постоянно действующий пункт для обучения работе с 

электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей 

в соответствии с графиком, по мере необходимости. 

б) По окончании четвертей 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. Заверяет правильность переноса данных подписью, 

расшифровкой подписи и датой. 

в) Ежемесячно и по окончании четвертей составляет отчеты по работе 

учителей с электронными журналами. 

б) Передает твердые копии электронных журналов секретарю учебной 

части МБОУ Алабушевская СОШ для дальнейшего архивирования. 



 

Секретарь учебной части: 

а) По окончании четвертей архивирует (нумерует, прошивает, заносит в 

реестр) твердые копии электронных журналов.  

 

Администратор: 

а) Несет ответственность за техническое функционирование электронного 

журнала, а также резервное копирование данных и их восстановление в 

достоверном состоянии в случае необходимости. 

б) Еженедельно проводит анализ ведения электронных журналов и 

размещает результаты на доске информации для учителей. 

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 МБОУ Алабушевская СОШи 

поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов.  

    д)Осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и 

электронный перевод учащихся из класса в класс по приказу 

директора. 

 

Учитель: 

а) Электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока. 

б) Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение 

электронных журналов. 

г) Отвечает 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. 

д) Ежемесячно и по окончании четвертей устраняет замечания в 

электронном 

журнале, отмеченные заместителем директора по УВР. 

ж) 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).      

з) 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.  

и) Систематически заносит в электронный журнал домашнее задание. 

 к) Несет ответственность за своевременное и в полном объёме 

прохождение календарно-тематического планирования.  

л) Отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося (Н),  

м) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, 

исключающую подключение посторонних. 

н) Категорически запрещается допускать учащихся к работе с 

электронным журналом (только просмотр). 

 

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. 

в) Должен информировать родителей о состоянии успеваемости и 

посещаемости их детей через систему сообщений электронного 

журнала. 

г) Должен предоставить 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) Категорически запрещается допускать учащихся к работе с 

электронным журналом (только просмотр).  

ЗАПРЕЩЕНО 

Категорически запрещается допускать учащихся к работе с 

электронным журналом (только просмотр). 

 

6 Ограничения и запреты 

6.1 Учитель может корректировать (исправлять, удалять, ставить) оценку в 

ББЖ в 21 дня от момента текущей даты корректировки оценки без 

фиксирования данного факта. 



Функция корректировки, а именно исправление, удаление или выставления 

оценки доступна в течение не более 30 дней от момента текущей даты. После 

30 дней корректировка изменения оценки будет не доступна пользователю. 

6.2 Участники образовательного процесса, работающие с ББЖ, не имеют 

права передавать персональные логины и пароли для входа в Систему другим 

лицам. Передача персональных логина и пароля для входа в Систему другим 

лицам влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

6.3 Родители (законные представители) и обучающиеся имеют ограниченный 

доступ к данным и используют ББЖ только для просмотра. 

6.4 Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность 

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

6.5 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

электронным журналом под логином и паролем педагога или другого 

работника МБОУ Алабушевская СОШ. 

 

7 Отчётные периоды 

7.1 Отчёт об активности пользователей ББЖ создаётся один раз в неделю. 

7.2 Отчёт о заполнении ББЖД и накоплению отметок создаётся ежемесячно и 

за каждую четверть. 

7.3 Отчёты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании 

каждой учебной четверти, полугодия, года. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Настоящее Положение вступают в силу с момента подписания приказа. 

8.2. Настоящее Положение размещается для ознакомления на официальном 

сайте Организации. 

8.3. Срок действия Положения до внесения изменений. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


