
I
l,.i'

i'

oECyxAEH t{ PEKOMEHIOBAH
K YTBEPXAEHI4IO

. [e,4arolurlecKl{M coBeTOM
, rrporoxon Jrlb2 or 25.09.2023

v
320

Cru }|bl r.Bonro.{oncxa
f"B. lloffxoe

lfo"uoxeHue o Be.[eHr{rr 3Jre accHoro )KypHaJra

l. O6uue rroJrolr(eHrril

f . i. Flacroslqee lloloxenue o6 snertpoHuoM KJIaccHoM xypHrrJre (4anee - flonoxenue) paspa6oraHo Ha
ocHoBarruu Aeftcreyroqero 3aKonoAareilbcrBa Foccrficxofi @eaepaqrrr4 o BeAegr{r,r AoKyMenroo6opora u
yrrera o6pa:onarenruofi AesrenbHocrr,{ :

o@e,{eparlbuoro 3aKoua or 29.12.2012 J\b 273-03 <06 o6pasoBaur.rur s Poccuficroft (Deaepaqupr) B pe-
AaRuHr.r or 5 Aera6pn2022 roya;

o (DeAepalrHoro 3aroHa Poccuficxoft @e4epauu?r or 27 .0V .2A06r. J\b 152-03 <O nepconnrrbgbrx AaH-
Hbrx> c r{3Meneur,rrM}r Ha 14 utotts.2022 rola;

ollrcrua Mzno6pnayr<u Pocclrn or t5.02.2012 JrIb AII-147/07 <<O ueroArarrecKax peKoMeHAarrr{f,x no
BHeApeHI,Irc CTICTeM BeAeHI,It XypHilnoB ycneBaeMocrrr B 9JIeKTpOHHOM Br{Ae)) C TBMeHeHI4SMLI OT

21.10.2014r;
o flracrua (Degepanrnoro afeurcrBa rro o6pasonaurro or 29 .07 .2009 j\b 1 7- 1 1 0 (06 o6ecneqeH vfi 3a-

irluTbr rrepcoHaJlbHbx AaHHbDO) ;

oflpuragorra MunucrepcrBa 3ApaBooxpaHerirrr !4 coqlrajlbHoro pa3BurvrfrPoccnficxoft @e4epaqr,ru oq 26
aBrycra 2010 roaa i\b 761 <06 yrnepx,qeur.rn EAnnoro rnaru$unaqr{oHnoro cnpaBoqgr.rKa AoJrxgocrefi py-
KoBoAI4TeJIefi, cneqr'IaallcroB I'I cny)Kalqux), pa3AeJI <<Knalu$nKarlrroHubre xapaKTepr,rcrrrKr{ gonxlrocteft pa-
6olnIaxoe o6pasonaultt)), B KoropoM roBopr,rrcr, rrro ts AoJrxHocrHnre o6ssagHocrr4 )nrrrreJrr BxoAr,rr (ocy-
IIIecrBneHI,Ie KoHTponbHo-oueHorlnofi AesterbHocrll n o6paronareJrbHoM [poqecce c ucrroJrb3oBarr]reM co-
BpeMeHHbrx cnoco6on orIeHlIBaHut B ycnoBllax un$opnraqlronHo-KoMMyHr4KarlrroHubD( TexHoJronrfi (ae4enrae
3iIeKT'poHHrx (poplra AoKyMeHTaIIpII{, B ToM tr}rcJre oneKTpoHuoro )KypHrrJra r{ AneBn}rrcoe o6yraror4nxcx)>, n
peAaKqr.rra o 3 1.05.201 I rola.

oflpuragou Mr,rnucrepcrBa flpocneqenlrs P@ Ne 582 or 21.07.2022 <<06 yrBepx.4eHr,ru nepeqHr Ao-
KyMeHTaIIllE' rloAroroBKa Koropoft ocyuecrnJrtercq r{eAaroruqecKLIMI,I pa6ornrarauu upu peanr{3arl}r}r oc-
IIoBHbfi o6pasonareJrbHbrx nporpulMM>.

i.2. 3nexrponnrd rraccHrrfi )KypHan (4a-iree - 3KX) rBrrerc.s rocyAapcrBeHHlrM HopMarr,rBHo-

SlauaHconrna AoKyI![eHToB ]r BeAeHI,Ie ero o6sgarerbno AJrr Kaxroro frureJrr H KJraccHoro pyKoBoA]rrejr{.
1.3. 3K)K Ha3blBaerct (oMrIJreKc nporpaMMnbrx cpercrB, o6ecneuusarcrqufi )Arer Bbr[oJrHenr,rr yre6nofi

nporpaMMbl, B ToM ql4cne ycfieBaeMocru vr noceqaeMocru o6yrarorl]rxcs, a raK)Ke rEnSoprvrupoBagr,re B gJreK-

TpoHHoM ua4e o6yrarorll4xct lI nx po.UlTenefi (sarconHbD( [peAcraBr4renefi) o xoAe u pe3yJrlTarax yue6noro
nPoqecca.

1.4. 3nerrponnrnl ruaccnrrfi xypHaJI cnyxs,rr AJrr perrrenns.3an,aq, orrracaHHbD( s n.2 uacrosruero flo.uo-
XEHI{fl.

1'5. Hacrosuee flonoxeHl,Ie ycraHaBJl[Baer eArrHbre rpe6oeaHur no BeAenrro oJreKTpoHHoro KJraccHoro
xypHalla ycrleBaeMocru/ olerrpoHHoro AHeBHuKa o6yraroqerocr (3K}V3.Q, oupe4eJrrer noHrrr,rs, rleJrlr,
rpe6onanrfi, opFaHr{3aII}Irc u pa6ory gJreKTpouuofo Knaccnoro )KypuaJra rrrKoJrbr.

i.6. 3KX AonlKeH [ogep]o.rBarbcfi B aKTyaJrbHoM cocrorur4r4.
1.7. llonrgoBareJltMl{ 3K)K .f,BJuilorcr: aAMr,rHr4crparlnf; rrrKonhr, ) rr{TeJrr, KJraccubre pyKoBo.{}rrenr,r, o6y-

rrfuorqEecr ?r poAr,rTeJrr4.

1.8. 3KX sBrserct ocHoBHbIM roKyMeHrovr, (fnrcrpyulr4M pe3yJrbrarbr reryqefi n rpoMexyroqHoft ar-
TecraIII{I{ o6yrarouluxc.tr [rKorbr, rlpoxo]r(AeHr,rs lporpaMMnoro Marep]raJra yqr.rrenrMr,r. B urxone Be,qeHr4e

6yuaNrirx KJraccHhrx )KypnttiroB He ocyqecrBJrrercx.



1.9. В случае невыполнения данного Положения об электронном классном журнале администрация 

образовательной организации имеет право налагать дисциплинарные взыскания в установленном 

действующим законодательством порядке. 

2. Задачи, решаемые с помощью электронного классного журнала 

Электронный классный журнал используется для решения задач: 

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 успеваемости обучающихся 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 по вопросам успеваемости и посещаемости их 

детей. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий 

учебный год. 

2.7. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и 

параллелям классов. 

2.8. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, 

классных руководителей и администрации. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Инженер по компьютерам устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы 

электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-

аппаратной среды. 

3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке: 

 Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

администратора ЭКЖ; 

 Классные руководители выдают реквизиты доступа в ЭКЖ для обучающихся своего класса и 

их родителям. 

3.3. Пользователи при работе с ЭКЖ руководствуются Регламентом работы пользователей с ЭКЖ 

(Приложение 1) (далее – Регламент). 

3.4. Родители получают доступ к данным своих детей; используют ЭКЖ для просмотра, ведут 

переписку с классным руководителем, педагогическими работниками и администрацией. 

3.5. Учащиеся получают доступ к собственным данным, используют ЭКЖ для просмотра, ведут 

переписку с классным руководителем, педагогами и администрацией. 

3.6. Полученные из ЭКЖ твердые копии отчетной документации, завизированные заместителем 

директора по УВР, должны храниться в соответствии с нормативными требованиями 

законодательства РФ и Регламентом. 

4. Права, обязанности 

4.1. Права: 

 Все пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно; 

 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

электронным журналом; 

 Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и 

посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных ЭКЖ. 

 В случае невыполнения настоящего Положения педагогическими работниками, администрация 

Школы оставляет за собой право административного наказания в рамках законодательства РФ. 

Директор школы имеет право: 

 Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным 

положением; 



 Обозначать темы для обсуждения, касающиеся образовательной деятельности, и процесса 

управления школой; 

 Публиковать приказы и положения, издаваемые в школе, в раздел «Документы». 

Заместитель директора по УВР имеет право: 

 Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным 

журналом; 

 Обсуждает любую тему, касающуюся образовательной деятельности, и процесса управления 

школой; 

 Вести личное электронное портфолио. 

Администратор по ЭКЖ/ЭД имеет право: 

 Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности, и процесса управления 

школой; 

 Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и дневником. 

Учитель-предметник имеет право: 

 Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 

 Формировать свои электронные курсы, итоговые, промежуточные и контрольные тестовые работы и 

использовать их при проведении уроков; 

 Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности и процесса управления школой; 

 Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и дневником; 

 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала формировать отчеты 

по работе в электронном виде: Календарно-тематическое планирование; Итоги успеваемости по 

предмету за учебный период; Отчет учителя-предметника по окончании учебных периодов и 

итоговый; 

 Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений; 

Классный руководитель имеет право: 

 Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 

 Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности и процесса управления школой; 

 При своевременном, полном и качественном заполнении журнала учителями-предметниками 

формировать отчеты по работе в электронном виде: Отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

Предварительный отчет классного руководителя за учебный период; Отчет классного руководителя 

за учебный период; Итоги успеваемости класса за учебный период; Сводная ведомость учета 

успеваемости обучающихся класса; Сводная ведомость учета посещаемости. 

 Формировать при необходимости «Информационное письмо для родителей» в бумажном виде для 

вклеивания в обычный дневник обучающегося; 

 Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений; 

 Вести личное электронное портфолио. 

4.2. Обязанности: 

Директор организации, осуществляющую образовательную деятельность, обязан: 

 Разрабатывать и утверждать нормативную и иную документацию образовательной организации 

по ведению ЭЖ/ЭД; 

 Осуществлять контроль за ведением ЭЖ/ЭД; 

 Создать все необходимые условия для внесения и обеспечения работы электронного журнала в 

учебно-воспитательной деятельности и процессе управления школой; 

 Утверждать учебный план для внесения в ЭКЖ до 31 августа текущего года включительно; 

 Утверждать педагогическую нагрузку на следующий учебный год для внесения ее в ЭКЖ до  31 

августа текущего включительно; 

 Утверждать расписание до1 сентября текущего года; 

 Издать приказ по тарификации до 31 августа текущего года включительно; 



 Осуществлять контроль за ведением ЭКЖ/ЭД; 

 Несет ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам. 

Заместитель директора по УВР обязан: 

 При необходимости предоставляет Администратору сведения для корректировки 

расписания. 

 По Регламенту контролирует ЭКЖ и знакомит с результатами контроля директора и 
учителей Школы. 

 Ежемесячно и по окончании каждого учебного периода проводит анализ ведения ЭКЖ, а 
по окончании учебных периодов и в конце учебного года составляет отчеты по работе 
учителей с ЭКЖ и передает его директору Школы. 

 По окончании учебного года переносит данные ЭКЖ на бумажный и электронный 
носитель в соответствии с Регламентом. 

 Осуществляет контроль хранения твердых копий ЭКЖ в соответствии с Регламентом. 

 Осуществляет контроль выполнения основных общеобразовательных программ по 
предметам учебного плана. 

Администратор по ЭКЖ/ЭД обязан: 

 Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне школы и 

ведет статистику работы с электронным журналом; 

 Создаёт резервные копии базы данных на бумажных и электронных носителях 1 раз в 

четверть; 

 Разрабатывает совместно с администрацией школы, нормативную базу по ведению 

ЭЖ/ЭД. 

 Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД; 

 Консультирует пользователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы с программным 

комплексом. 

 Проводит школьные семинары, направленные на изучение возможностей и способов 

работы с электронным журналом; 

 Вводит новых пользователей в систему, фиксирует движение учащихся, отражает 

приказы по школы, связанные с режимом работы ОУ и движением учащихся, 

устанавливает связь между аккаунтами ученика и его родителей (законных 

представителей). 

 Осуществляет электронный перевод обучающихся из класса в класс, зачисление и 

отчисление обучающихся на основании приказа директора; создает, удаляет учетные 

записи сотрудников, заполняет личные карточки сотрудников Школы. 

Учитель-предметник обязан: 

 Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с 

электронным журналом; 

 Заполнять электронный журнал непосредственно на уроке или отсрочено не позднее чем через 

2 часа после окончания занятий обучающихся каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ/ЭД; 

 Ежедневно заполнять данные по домашним заданиям; 

 Систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость в 

электронном журнале; 

 Исправление отметок и выставление отметок задним числом» запрещено; 

 1-х классах обучение безотметочное, домашнее задания в ЭЖ не записываются, осуществляется 

заполнение тем уроков, учет посещаемости, движения обучающихся, общение учителя с родителями 

(законными представителями); 

 Для объективной аттестации обучающихся за четверть и учебный год необходимо наличие не 

менее трех отметок  с обязательным учетом качества знаний обучающегося по письменным работам; 

 В случае проведения письменных контрольных работ, проверка работ учителем и выставление 

отметок в ЭЖ осуществляется в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ; 



 В случае наличия у обучающихся справки-освобождения от уроков физической культуры, 

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

допускается; 

 Отметки за четверть и учебный год выставляются в столбце, следующем непосредственно за 

столбцом даты последнего урока; 

 Выставлять итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и итоговые не 

позднее сроков, оговоренных приказом по школе по завершении учебного периода; 

 При необходимости оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, 

пропускающих занятия; 

 До начала учебного года создать календарно-тематическое планирование и внедрить его в 

электронный журнал. Количество часов в календарно-тематическом планировании должно 

соответствовать учебному плану; 

 Вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на 

русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем заданий по уроку; 

 Определить состав подгрупп совместно с классным руководителем, при делении класса по 

предмету на подгруппы, и сообщить администратору по ЭЖ/ЭД. Записи вести индивидуально 

каждым учителем, ведущим подгруппу; 

 На странице электронного журнала «Темы уроков и задания» вводить тему, изученную на 

уроке. 

4.3. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ под логином и паролем 

педагогов. 

4.4. Запрещено передавать носитель ЭЖ (флеш-носитель) посторонним лицам. 

4.5. Разглашать пароль входа в систему ЭЖ/ЭД посторонним лицам. 

5. Общие правила ведения учета 

5.1. Внесение информации о занятии и об отсутствии должны 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 журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения 

занятия не позднее, чем через 3 часа после окончания всех занятий данных обучающихся. 

5.3. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее 

10 дней со дня их проведения в соответствии с принятыми в образовательной организации 

правилами оценки работ. 

5.4. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью на 

протяжении всего необходимого срока. 

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

6.1. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве 

печатного документа информации выводится на печать и заверяется в установленном порядке. 

Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях должно осуществляться в соответствии 

с действующим Порядком Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России  № 546 о 25 

апреля 2022 года. 

6.2. Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год выводится из системы учета в 

том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной службы. Если данные по 

учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость может быть передана в архив сразу 

по завершении ведения учета в соответствующем классном журнале. 

6.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для 

использования в качестве документа определяется соответствием используемой информационной 

системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. 

Управление документами» 



7. Заключительные положения 

7.1. Настоящее Положение об электронном классном журнале/дневнике является локальным 

нормативным актом, принимается на Педагогическом совете школы и утверждается приказом 

директора школы. 

7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной 

форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

7.3. Положение об электронном классном журнале принимается на неопределенный срок. 

Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.7.1 настоящего 

Положения. 

7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1. 

 

РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

С ЭЛЕКТРОННЫМ КЛАССНЫМ ЖУРНАЛОМ 

 

1. Порядок работы классного руководителя 

1.1. Классный руководитель доводит до сведения учащихся и родителей (законных 
представителей) их права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами, а 

также информацию о порядке контроля успеваемости учащегося через его электронный 

дневник и с помощью текущих отчетов в ЭКЖ. 

1.2. В начале учебного года классный руководитель проверят актуальность карточек 
учащихся и их родителей (законных представителей) в сроки, указанные администрацией 
Школы. В течение года поддерживает актуальность личных данных. 

1.3. Работа классного руководителя с ЭКЖ осуществляется в разделах ЭКЖ 

«Классный журнал», «Отчеты». 

1.4. В случае отсутствия ученика классный руководитель отражает в ЭКЖ на странице 

«Посещаемость» причину отсутствия (УП – уважительная; НП – неуважительная, Б – по болезни). 

1.5. В случае необходимости или по запросу родителей готовит твердые копии отчета 
об успеваемости и посещаемости их ребенка. 

1.6. При переходе учащегося в другое учебное заведение готовит твердые копии 
отчета о текущей и итоговой успеваемости и заверяет их у зам. директора по УВР Школы. 

1.7. По окончании учебного периода на каждого учащегося на основании данных 

ЭКЖ готовится отчет об успеваемости и посещаемости, который направляется родителям 

(законным представителям) в электронном виде или в печатном виде (по запросу родителей 

(законных представителей)). 

2. Порядок работы учителя 

2.1. Для эффективной работы с ЭКЖ учитель заполняет календарно-тематическое 
планирование с указанием контролируемых элементов содержания в разделе ЭКЖ 
«Планирование уроков» в сроки, указанные администрацией Школы. 

2.2. Работа учителя с ЭКЖ осуществляется в разделах ЭКЖ «Классный журнал», 

«Отчеты». 

2.3. Учитель выставляет оценки за устные ответы в течение урока, оценки за 
письменные работы выставляет в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных 
работ. 

2.4. Учитель для контрольных работ создает план контрольной работы с указанием 
контролируемых элементов содержания. 

2.5. Учитель выставляет оценки в графе того дня (числа), когда проведен урок. 
Оценки выставляются только по назначенным заданиям. 

2.6. Учитель делает отметки об отсутствии учащегося (ОТ) на уроке, опозданиях на 
урок (ОП) или освобождении (ОСВ). В столбце с критериальными работами выставляется 
отметка и у пропустивших работу обучающихся, в этом случае отметка об отсутствии не 
снимается. 

2.7. Учитель ежеурочно заносит информацию о домашнем задании для учащихся. 
При отсутствии домашнего задания вносится запись «Не задано», кроме предметов, 
утвержденных приказом директора Школы в начале учебного года. 

2.8. На странице «Темы уроков и задания» учитель обязательно вводит тему, 
изученную на уроке. 

2.9. До окончания учебного   периода   учитель   заполняет   раздел   ЭКЖ 

«Классный журнал» итоговыми отметками учащихся за каждый учебный период. 

2.10. Учитель несет ответственность за своевременное и прохождение в полном 
объёме основной общеобразовательной программы по предмету. 

 

 



 

 

 

 

3. Порядок работы заместителя директора по УВР 

3.1. По Регламенту контролирует ЭКЖ и знакомит с результатами контроля 
директора и учителей Школы. 

3.2. Ежемесячно и по окончании каждого учебного периода проводит анализ ведения 
ЭКЖ, а по окончании учебных периодов и в конце учебного года составляет отчеты по работе 

учителей с ЭКЖ и передает его директору Школы. 

4. Порядок работы других сотрудников 

4.1. По окончании учебного года переносит данные ЭКЖ на бумажный и 
электронный носитель в соответствии с Регламентом. 

4.2. Осуществляет контроль хранения твердых и электронных копий ЭКЖ. 

4.3. Осуществляет контроль выполнения основных общеобразовательных программ 
по предметам учебного плана. 

4.4. По окончании учебного года архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) 
твердые копии ЭКЖ. 
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