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TIOJIO)ICEHtrE ltr-4
o6 e.nenrponnoM r&IIaccHoM xrypHaJre

1. O6uuie noJrorrnenrrfl

1.1. flonoxenne o6 slerrponrroM KJraccrroM )KypHarle (lalee - floloxenue) paepa6oraHo Ira

ocHoBngrl1a 4eftcrnyroqero 3aroHoAareJrbcrBa Poccuficroft Oe4epaqnn o BeAeHlIrI

AoKyMerrroo6opora vryrerayre6no-ue4aror[qecKofi AesremHocrlt, B qacruocr[:

3axona Poccuftcrofi Oeaepaqur Ns 273 - A3 or 29 4era6px 2012 rcta <06 o6paroBarrnlr B

Poccuftcroft Oe4epaquu>;
3arona Poccuficroft Oe.qepaqurr or 27 utols, 2006 r. N 152-03 <O nepconarlburrx

AarrHbx)) (c usrrrenenvxMvr LI AorloJrHeurlinuu);
3axona Poccrftcrofi Oelepaqlrrr or 27 utols. 2006 rola Ns 149-03 <06 uut[opMarlru,

uu(foprr,raquoHrrbD( TexrroJroil,rfl( u o 3arqlrre uui[opuaqlur>> (c ]r3MeHeHr'ItMrr r{ AorloJrl{enuruu);
flucrua Oe4epanrnoro arenrcrBa uo o6pasoBanrrc or 29 IIIoJUI 2009r. N17-110 (06

o6ecueqeHr,rr,r 3uuqlarbl rlepcouaJlbHbrx AaHHrDD;

flocranosueuue flpawrreirbcrBa P(D or I uor6pr 2012 r. N lll9 "06 yrBeplrAeHrrlt

rpe6onaunft r saufire [epcoHrrJrbnbD( Azrrlnbnr tlp]r Ex. o6pa6otre n un(poplr,raq[orlHbx c]rcreMax

lepcoHaJrbnrx 4aunrx" ;

1.2. 3lexrpouurnrl KJraccnbrM )KypuaJloM/suerrpouur,u AHeBHI,IKoM (aanee - 3XV3A)
HiBbrBaercr KoMrrJreKc rrporpaMMrrbD( cpeAcrB, BKJlroqarounfi 6asy AarrHbD( I,I cpeAcrBa Aocryrla Ir

pa6orrr c nefi.
1.3. flonoxenue ycrarrztBJrlrBaer eArrHbre rpe6onanur rro BeAeHlrIo gJrelcrpolrnoro KJlaccHoro

xypHaJra B MynnquualbHoM 6rogxernou o6qeo6pagoBareJlblroM frpex,qeHulr Moxpo-
Elruyrrucrar ocHoBHrrf, o6rqeo6pasoBareJrbHat IIIKoJIa fJporempcxoro paftona Poctoncrofi
o6nacru (.qa-uee - Ilkona).

1.4. gnerrponnrul rcnaccnrrfi x1rynzur flBrrflercs. rocylapcrBeHublM HopMarllBHo-([ulranconrnt

AOKyMeHTOM.

1.5. BeAenue gJreKTporrHoro KJraccuoro )KypHarla flBluLercs o6sgaremnHt{ Nrs, Kax(Aoro

rruTenr r[ KJraccHoro pyKoBoA]rTeJrt.

1.6. flo4gepxanue rnn$opuaqr,ru, xpanruleftcr B 6ase AaHHbrx Snerrponnoro KJlaccHoro

)KypHana B axTy{urbnoM cocrosH}Itr tBJltercs o6sgarerbublM.
1.7. floursonareJrffMrr Snerrponnoro KJraccHoro )KypHaJra ffBfltlorcs: a4{}rH}rcrpaqux Ilhonsr,

) rr,rreJrr, KJraccHbre pyKoBoAr,rrenu, o6yraroufiecfl 14 po4,ITeJrI{ (sarounue flpeAcraBl,Itenu).
1.8. Orsetcrneuuocrb 3a coorBercrBue pe3yilbraroB frera 4eficrn;noquna HopMtlM v[, B

qacrHocrlr, HacrorrrleMy flonoxeuuro r,r JroKaJIbHbM aKTaM, Hecer Ar{peKTop llkolu.
1.9. Cpor AaHHoro floloxenufl He orpauuqen. floroxesue geficrryer Ao rlpllHrrfifi HoBoro.

2. 3aga.rn, pemaeMbre 9)I(/9A

3}VOA lrcrroJrrcyercs. Ans. pemeHl{fl cJr€AyrcIq}Ix 3aAarl: :
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2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об 

успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.2. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам и параллелям классов. 

2.3. Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных 

программ. 

2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства. 

2.5. Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения журнала, 

по всем предметам, в любое время. 

2.6. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок. 

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

классных руководителей и администрации. 

2.8. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом. 

2.9. Информирование родителей и обучающихся через интернет об успеваемости, 

посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным 

предметам. 

2.10. Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и 

обучающимися вне зависимости от их местоположения. 

2.11. Повышение роли информатизации образования, организация обучения с 

использованием сетевых образовательных ресурсов. 

2.12. Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного 

процесса: педагогов, обучающихся и их родителей. 

 

3. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД 

 

3.1. Классный журнал предназначен для индивидуального учета результатов освоения 

обучающимися образовательных программ, контроля успеваемости учеников, посещения ими 

занятий в течение учебного года и является обязательной школьной документацией. 

3.2. Классный журнал заводят ежегодно на каждый класс, который укомплектован в 

школе. 

3.3. Пользователи получают реквизиты доступа (логин/пароль) к ЭЖ/ЭД в следующем 

порядке: 

 Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

администратора электронного журнала; 

 Родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

3.4. Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих 

персональных реквизитов доступа. 

3.5. Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об 

обучающихся. 

3.6. Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях. 

3.7. Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический контроль над 

ведением Электронного журнала. 

3.8. Родителям обучающихся доступна для просмотра информация об успеваемости, 

посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях Школы 

как внутри класса, так и общего характера. 

3.9. В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по учебным 

предметам не ставятся, в графе «домашнее задание» ведется запись «задания нет». Ведется 

только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, запись тем уроков, осуществляется 

общение учителя с родителями. 
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3.10. Во 2-х классах (первое полугодие) отметки, в электронный журнал по учебным 

предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, 

запись тем уроков, осуществляется общение учителя с родителями. 

3.11. В 4 классе учебный предмет «Основы религиозных культур и светской этики» 

является безотметочным. 

3.12.  Выставление оценок по предметам осуществляется на основании Положения о 

формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся Школы. 

 

4. Функциональные обязанности специалистов Школы по заполнению ЭЖ/ЭД 

4.1. Администратор ЭЖ/ЭД в Школы 

4.1.1. Разрабатывает, совместно с администрацией Школы, нормативную базу по ведению 

ЭЖ/ЭД. 

4.1.2. Настраивает системные параметры электронного журнала. 

4.1.3. Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне 

Школы. 

 вводит (создает и редактирует) учетные записи пользователей; 

 редактирует профили пользователей при необходимости; 

 настраивает права доступа у разных пользователей; 

4.1.4. Обеспечивает функционирование системы в Школе. 

4.1.5. Организует внедрение ЭЖ/ЭД в Школу в соответствии с информацией, полученной 

от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень классов, сведения о классных 

руководителях, список учителей для каждого класса, режим работы Школы в текущем 

учебном году, расписание. 

4.1.6. Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными 

руководителями, учителями. 

4.1.7. Вводит новых пользователей в систему. 

4.1.8. Консультирует пользователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы с программным 

комплексом. 

4.1.9. Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ/ЭД администрации Школы, учителям, 

классным руководителям (для учеников и их родителей). 

4.1.10. Ежемесячно архивирует данные электронного журнала на двух внешних носителях. 

4.1.11. Осуществляет импорт и экспорт данных между электронным журналом и внешней 

информационной системой, используемой в Школе. 

4.1.12. формирует необходимые отчеты в электронном журнале и выводит их в 

электронном и печатном виде по просьбе пользователей. 

4.1.13. Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД. 

 

4.2. Директор 

4.2.1. Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию Школы по 

ведению ЭЖ/ЭД. 

4.2.2. Назначает сотрудников Школы на исполнения обязанностей в соответствии с 

данным положением. 

4.2.3. Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы ЭЖ/ЭД в 

учебно-воспитательном процессе и процессе управления Школой. 

4.2.4. Осуществляет контроль за ведением ЭЖ/ЭД. 

4.2.5. Просматривает электронный журнал без права редактирования. 

4.2.6. Распечатывает страницы электронного журнала — при необходимости. 

4.2.7. Заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью школы. 
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4.2.8. Заверяет электронный вариант журнала электронной подписью. 

 

4.3. Классный руководитель 

 

4.3.1. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса в 

электронном журнале без права редактирования записей учителей-предметников. 

4.3.2. Еженедельно контролирует посещаемость обучающихся через сведения о 

пропущенных уроках в системе. 

4.3.3. Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок обучающимся 

класса. В случае нарушения педагогами своих обязанностей информирует заместителя 

директора. 

4.3.4. Систематически информирует родителей о развитии обучающегося, его 

достижениях через просмотр электронного дневника. 

4.3.5. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или 

нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, 

обеспечивает информирование о результатах обучения не реже, чем один раз в две недели с 

использованием распечатки результатов. 

4.3.6. Сообщает администратору ЭЖ/ЭД о необходимости ввода данных ученика в 

систему (по прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия). 

4.3.7. Выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях. Регулярно, не 

реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких 

изменений вносит соответствующие поправки. 

4.3.8. Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ/ЭД выверяет правильность сведений о 

пропущенных уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с учителями-

предметниками. 

4.3.9. Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся Школы к ЭЖ/ЭД и 

осуществляет их контроль доступа. 

4.3.10. Проводят первичные консультации для учеников и их родителей по работе с 

электронным журналом. 

4.3.11. При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 

классный руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде: 

 Отчет о посещаемости класса (по четвертям или полугодиям); 

 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; 

 Сводная ведомость учета движения учащихся. 

4.3.12. Ведет мониторинг использования системы обучающимися и их родителями. 

4.3.13. Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ/ЭД по вопросам 

работы с ЭЖ/ЭД. 

4.3.14. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ/ЭД под логином 

и паролем классного руководителя. 

  

4.4. Учитель-предметник 

 

4.4.1. 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. 

4.4.2. 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. 
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4.4.3. Выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день проведения 

урока не позднее чем через час после окончания занятий у обучающихся; 

4.4.4. Выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной и 

итоговой аттестации учеников по существующей в Школе системе оценивания. 

4.4.5. В случае болезни основного учителя заменяющий его учитель заполняет ЭЖ/ЭД в 

установленном порядке. Подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков. 

4.4.6. Оповещает классных руководителей о пропусках уроков обучающимися. 

4.4.7. Создаёт учебно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ/ЭД в 

соответствии с расписанием. Количество часов в учебно-тематическом планировании должно 

соответствовать учебному плану. 

4.4.8. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт 

на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, 

лабораторных, контрольных работ. 

4.4.9. В начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем проводит 

разделение класса на подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим 

группу. Перевод обучающихся из группы в группу может быть произведен администратором 

ЭЖ/ЭД в соответствии с приказом по Школе. 

4.4.10.  Результаты оценивания выполненных обучающимися работ контролирующего 

характера выставляет не позднее суток после получения результатов. 

4.4.11.  При своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ/ЭД формирует отчеты 

по работе в электронном виде: 

 Предварительный отчет за учебный период; 

 Отчет по итогам успеваемости класса за учебный период; 

4.4.12.  Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 

журналом под логином и паролем учителя. 

 

4.5. Заместитель директора по УВР 

4.5.1. Заместитель директора по УВР имеет доступ ко всем страницам электронного 

журнала с функциональными возможностями учителей-предметников и классных 

руководителей. 

4.5.2. Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает 

нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для размещения на сайте Школы. 

4.5.3. Формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале 

учебного года. При необходимости проводит корректировку расписания. Обеспечивает 

данными администратора ЭЖ/ЭД. 

4.5.4. Предоставляет списки классов (контингента Школы) и список учителей 

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

4.5.5. Передает администратору ЭЖ/ЭД информацию для внесения текущих изменений по 

составу контингента обучающихся, учителей и т.д. (еженедельно). 

4.5.6. Получает от администратора ЭЖ/ЭД своевременную индивидуальную 

консультацию по вопросам работы с электронным журналом. 

4.5.7. Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 

необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных 

периодов: 

 Динамика движения обучающихся по Школе; 

 Наполняемость классов; 

 Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 

 Сводная ведомость учета посещаемости. 

4.5.8. Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ/ЭД: 

 Активность учителей в работе с ЭЖ/ЭД; 

 Наполняемость текущих оценок; 
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 Учет пройденного материала; 

 Запись домашнего задания; 

 Активность родителей и учащихся в работе с ЭЖ/ЭД. 

 

5. Выставление итоговых оценок 

5.1. Итоговые отметки обучающихся за четверть, год должны быть обоснованы. 

5.2. Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие не менее 

трех оценок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, 

лабораторным и практическим работам.  

5.3. При выставлении четвертных, годовых, итоговых отметок не допускается записи 

«н/а». В случае отсутствия текущих отметок по предмету из-за болезни обучающегося или по 

иной причине рекомендуется продлить сроки обучения данного обучающегося с последующей 

сдачей текущего материала в форме зачета, экзамена или иной другой формы.  

5.4. В случае наличия у обучающегося справки о медицинской группе здоровья на уроках 

физической культуры оцениваются теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в 

журнале не допускается. 

5.5. Итоговые отметки (четвертные) выставляются не позднее 2-х дней до окончания 

учебного периода. 

5.6. Результаты итоговой аттестации выставляют в классный журнал не позднее 

следующего рабочего дня с даты объявления результатов итоговой аттестации или даты 

объявления результатов апелляций о несогласии с результатами итоговой аттестации. 

5.7. На уровнях начального и основного общего образования итоговые оценки 

округляются от среднего балла равного или большего 2,5 до 3.0, 3,6 до 4.0, 4,6 до 5.0 

соответственно. Таким образом, при среднем балле менее 2,5, 3,6, 4,6 итоговая оценка 

округляется в меньшую сторону до 2.0, 3.0. 4.0 баллов соответственно. По усмотрению 

учителя оценка может быть округлена в большую или меньшую сторону от среднего балла в 

зависимости от динамики обученности конкретного обучающегося за учебный период. 

5.8. В случае если доступ к электронному журналу невозможен по техническим причинам, 

журнал должен быть заполнен в течение рабочего дня с момента возобновления доступа к 

нему. 

  

6. Общие ограничения для пользователей электронного журнала 

6.1. Пользователи электронного журнала не имеют права передавать персональные логины 

и пароли для входа в электронный журнал другим лицам. Передача персонального логина и 

пароля для входа в электронный журнал другим лицам влечет за собой ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных. 

6.2. Пользователи электронного журнала в случае нарушения правил доступа в 

электронный журнал, уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня со дня получения 

информации о таком нарушении администратора электронного журнала и директора школы. 

6.3. Все операции, произведенные пользователями с момента получения информации 

администратором электронного журнала и директором школы о нарушении условий доступа, 

признаются недействительными. 

 

7. Ведение листка здоровья классного журнала 

7.1. Листок здоровья классного журнала оформляет классный руководитель. 

7.2. Листок здоровья заполняется на основании сведений из медицинских карт учеников до 

начала учебного года. Изменения и дополнения в него вносят по мере изменения данных о 

состоянии здоровья учеников. 
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7.3. Рекомендации медицинского работника должны быть учтены учителями во время 

организации образовательного процесса, работниками школы при озеленении помещений, 

уборке и дезинфекции помещений. 

 

8. Контроль и хранение 

8.1 Директор Школы, заместитель по учебно-воспитательной работе, администратор 

ЭЖ/ЭД обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ/ЭД. 

8.2 В конце каждой четверти уделяется внимание объективности выставленных текущих 

и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ. 

8.3 Результаты проверки ЭЖ/ЭД заместителем директора Школы доводятся до сведения 

учителей и классных руководителей. 

8.4 В случае необходимости использования данных ЭЖ/ЭД электронная форма 

выводится на печать и заверяется в установленном порядке. 

8.5 По окончании отчетного периода (четверть) заместитель директора по УВР получает 

информацию из ЭЖ/ЭД на электронных носителях по классам у классных руководителей и 

хранит резервные копии электронного журнала.   

8.6 По завершению отчетного периода (года) классные руководители распечатывают 

данные электронного журнала и сводные данные успеваемости. Распечатанный журнал 

прошнуровывается, пронумеровывается, удостоверяется подписью директора и (или) 

уполномоченного им лица, заверяется печатью школы и передается на хранение в архив. 

8.7 Школа обеспечивает хранение: 

 журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет.  

 изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости - 

75 лет.  

 

9. Права и ответственность пользователей 

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

ЭЖ/ЭД. 

9.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ/ЭД ежедневно и круглосуточно. 

9.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ/ЭД на 

уроке или в специально отведенных местах (кабинеты информатики, учительская). 

9.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и 

отметок о посещаемости обучающихся. 

9.5 Классные руководители несут ответственность за актуальность списков классов и 

информации об обучающихся и их родителях. 

9.6 Ответственное лицо, назначенное приказом директора Школы, несет ответственность 

за техническое функционирование ЭЖ/ЭД. 

9.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа. 

 

10. Предоставление услуги информирования обучающихся и их 

родителей (законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ/ЭД 

 

10.1. При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их родителям 

(законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения 

информации без обращения к сотрудникам ОУ (автоматически). 

10.2. Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных 

представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период 

(четверть, год). 

10.3. Информация об итоговом оценивании должна быть доступна обучающимся и их 

родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов. 
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