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Положение 

об организации работы с электронным журналом. 
 

1. 1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение об организации работы с электронным журналом в ГБОУ СОШ  
№ 358 (далее – Положение) разработано в соответствии с: 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Приказом Минпросвещения России от 14.10.2022 № 779 «Об утверждении перечня 
документации, подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при 
реализации основных общеобразовательных программ»; 
-Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- Уставом ГБОУ СОШ № 358. 
1.2. Положение определяет правила работы и единые требования по ведению электронного 
журнала (далее – ЭЖ) в ГБОУ СОШ № 358 (далее – Школа). 
1.3. Электронный журнал является формой ведения журнала учета успеваемости, 
предусмотренного Приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779, и относится к 
обязательной педагогической документации. 
1.4. ЭЖ обеспечивает фиксацию хода образовательного процесса, результатов текущего 
контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 
1.5. Принципами работы с ЭЖ являются: 
- соблюдение прав и свобод участников образовательных отношений; 
- достоверность и полнота информации; 
- защита персональных данных от неправомерных действий. 
1.6. Обязанность по ведению ЭЖ возлагается на педагогических работников, если это прямо 
предусмотрено их трудовым договором и должностной инструкцией. 
1.7. На педагогических работников не возлагаются обязанности по подготовке иных 
документов (справок, отчетов, сводных ведомостей) на основании данных ЭЖ, за исключением 
случаев, предусмотренных Приказом № 779. 
2. Назначение ЭЖ. 
ЭЖ используется для решения следующих задач: 
2.1. Создание, систематизация и хранение данных о ходе образовательной деятельности, об 
успеваемости и посещаемости обучающихся. 
2.2. Обеспечение оперативного доступа к информации об успеваемости и посещаемости 
обучающихся для родителей (законных представителей), обучающихся, педагогических 



работников и администрации Школы в порядке, установленном законодательством о 
персональных данных. 
2.3. Своевременное информирование родителей (законных представителей) об успеваемости, 
индивидуальных результатах и посещаемости обучающихся. 
2.4. Контроль за реализацией образовательных программ, включая учет: 
- проведенных занятий; 
- домашних заданий; 
- результатов освоения образовательной программы; 
- посещаемости занятий. 
3. Правила работы с ЭЖ 
3.1. Ведение ЭЖ осуществляется педагогическими работниками, для которых эта обязанность 
предусмотрена трудовым договором и должностной инструкцией. 
3.2. Поддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся в ЭЖ, является 
обязанностью педагогических работников в пределах, установленных трудовым договором. 
3.3. Распределение занятий по предметам и закрепление их за учителями осуществляется на 
основании учебного плана и распределения педагогической нагрузки. 
3.4. Педагогический работник вносит в ЭЖ информацию о проведенных занятиях (тема урока, 
домашнее задание, отметки обучающихся, сведения об отсутствии обучающихся) в разумный 
срок, обеспечивающий актуальность данных, с учетом режима рабочего времени. 
3.5. Школа гарантирует обучающимся и их родителям (законным представителям) 
возможность оперативного получения информации о текущей успеваемости и посещаемости 
через ЭЖ. 
3.6. При ведении ЭЖ педагогический работник руководствуется рабочей программой по 
предмету. Тема урока должна соответствовать содержанию проведенного занятия. 
3.7. Пользователям ЭЖ запрещается передавать свои персональные реквизиты доступа к ЭЖ 
другим лицам. 
3.8. Сотрудникам Школы запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ с 
использованием своих учетных данных. 
4. Правила ведения учета успеваемости и посещаемости обучающихся 
4.1. Работа педагогического работника по ведению данных текущей успеваемости 
осуществляется в разделе ЭЖ «Классный журнал». 
4.2. Педагогический работник в соответствии с расписанием занятий вносит в ЭЖ следующие 
данные: 
- тему урока; 
- сведения об отсутствующих обучающихся; 
- отметки обучающихся (при проведении оценочных мероприятий); 
- домашнее задание. 
4.3. Информация о проведенном занятии вносится в ЭЖ по факту его проведения. Производить 
запись уроков заранее не допускается. 
4.4. Педагогический работник, заменяющий отсутствующего коллегу, вносит информацию о 
проведенном занятии на страницу ЭЖ заменяемого учителя в установленном порядке. 
4.5. Учет результатов успеваемости обучающихся: 
- результаты учебной деятельности оцениваются на основании устных ответов, письменных 
работ, практической деятельности обучающихся; 
- отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за число, когда проводилась 
работа; 
- в клетках для отметок допускается запись символов, отражающих результаты оценивания 
(отметки «2», «3», «4», «5», сведения об отсутствии «Н», «–»); 



- отметки за письменную работу проставляются в сроки, установленные для проверки 
соответствующих видов работ, но не более трех рабочих дней с момента ее выполнения 
обучающимися (если иное не установлено федеральными нормативными актами); 
- отсрочка выполнения задания обучающимся возможна (например, после длительной 
болезни); срок ликвидации задолженности определяется совместно с обучающимся и его 
родителями (законными представителями) с учетом учебной нагрузки. 
4.6. Учет посещаемости обучающихся: 
- педагогический работник отмечает отсутствующих обучающихся на каждом занятии; 
- при отсутствии обучающегося на уроке в ЭЖ проставляется отметка об отсутствии («Н»); 
-обучающиеся, имеющие медицинские противопоказания к физическим нагрузкам, 
присутствуют на уроках физической культуры и выполняют индивидуальные задания, 
определяемые учителем. 
4.7. Оформление темы урока: 
- педагогический работник вносит в ЭЖ тему проведенного урока в день его проведения; 
-тема урока должна соответствовать содержанию фактически пройденного материала. 
4.8. Домашнее задание: 
-педагогический работник вносит в ЭЖ информацию о домашнем задании в день проведения 
занятия в разумный срок с учетом режима рабочего времени; 
- в графе «Домашнее задание» фиксируется содержание задания (страницы, номера задач и 
упражнений, творческие задания при их наличии); 
- домашнее задание не задается в день проведения контрольных мероприятий (за исключением 
заданий на повторение) и на каникулярный период. 
4.9. Выставление итоговых отметок: 
- итоговые отметки за отчетный период (четверть, полугодие, год) выставляются в сроки, 
определяемые приказом директора Школы; 
- количество отметок, необходимых для объективной аттестации обучающихся, определяется 
педагогическим работником самостоятельно с учетом специфики учебного предмета, 
количества часов и особенностей класса. Федеральные нормативные акты не устанавливают 
минимального количества отметок. 
5. Функции пользователей ЭЖ 
5.1. Пользователями ЭЖ являются: 
- администрация Школы (директор, заместители директора); 
- педагогические работники; 
- классные руководители; 
- технические специалисты (администратор ЭЖ); 
- специалист кадровой службы Школы. 
5.2. Обучающиеся и их родители (законные представители) являются пользователями 
электронного дневника (доступ к информации из ЭЖ). 
5.3. Директор Школы утверждает: 
- учебный план; 
- распределение педагогической нагрузки; 
- расписание занятий; 
- списочный состав классов. 
5.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 
- осуществляет общее руководство системой работы по ведению ЭЖ; 
- осуществляет контроль за своевременностью отражения в ЭЖ расписания и учета 
замещенных уроков. 
5.5. Технические специалисты (администратор ЭЖ): 
- обеспечивают техническое функционирование ЭЖ; 
- осуществляют резервное копирование баз данных; 



- информируют педагогических работников о выявленных технических ошибках при работе с 
ЭЖ; 
- по окончании учебного года обеспечивают сохранность данных ЭЖ в соответствии с 
требованиями законодательства об архивном деле. 
5.6. Педагогический работник (учитель): 
- отражает в ЭЖ ход образовательной деятельности в соответствии с образовательной 
программой и учебным планом; 
- вносит в ЭЖ сведения о проведенных занятиях (темы уроков, домашние задания) в разумный 
срок; 
- своевременно проставляет отметки, полученные обучающимися, в том числе итоговые за 
отчетные периоды; 
- вносит данные о посещаемости обучающихся; 
- при осуществлении замены отсутствующего учителя вносит данные о проведенном уроке в 
установленном порядке. 
5.7. Классный руководитель: 
- контролирует актуальность информации об обучающихся своего класса; 
- анализирует успеваемость и посещаемость обучающихся своего класса; 
- информирует родителей (законных представителей) об успеваемости и посещаемости 
обучающихся с использованием данных ЭЖ; 
- знакомит обучающихся и их родителей с нормативными документами, регламентирующими 
порядок использования ЭЖ. 
5.8. Специалист кадровой службы обеспечивает ввод и актуальность данных о педагогических 
и иных работниках Школы. 
6. Права пользователей ЭЖ 
6.1. Все пользователи ЭЖ имеют право использовать его в ежедневном режиме. Исключением 
является проведение технических работ, которые могут проводиться с уведомлением 
пользователей. 
6.2. Классные руководители имеют право информировать родителей (законных 
представителей) об успеваемости и посещаемости обучающихся с использованием данных ЭЖ. 
7. Ответственность пользователей ЭЖ 
7.1. Все пользователи ЭЖ несут ответственность за нарушение требований Федерального 
закона «О персональных данных», разглашение своих учетных данных, нарушение требований 
локальных актов Школы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
7.2. Директор Школы несет ответственность за своевременное утверждение учебных планов, 
распределения педагогической нагрузки и расписания занятий. 
7.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность за 
своевременное формирование учебных планов, распределения педагогической нагрузки и 
расписания занятий. 
7.4. Администратор ЭЖ несет ответственность за бесперебойное функционирование ЭЖ, 
выполнение резервного копирования данных, актуальность данных о работниках Школы в 
технической части. 
7.5. Педагогический работник несет ответственность за своевременность внесения, 
достоверность и актуальность данных об успеваемости и посещаемости обучающихся в 
пределах, установленных трудовым договором и должностной инструкцией. 
7.6. Классный руководитель несет ответственность за достоверность и актуальность 
информации об обучающихся своего класса и их родителях (законных представителях). 
8. Отчетные периоды и хранение информации 
8.1. Электронные журналы подлежат хранению в электронном виде с возможностью резервного 
копирования и восстановления данных. 



8.2. Администратор ЭЖ обеспечивает сохранность данных ЭЖ, их резервное копирование и 
передачу на архивное хранение в порядке, установленном локальными нормативными актами 
Школы. 
8.3. По истечении установленного срока хранения данные ЭЖ уничтожаются в порядке, 
предусмотренном законодательством об архивном деле и локальными нормативными актами 
Школы. 
8.4. Подготовка сводных ведомостей успеваемости и иных документов на основании данных 
ЭЖ осуществляется администрацией Школы. На педагогических работников не возлагается 
обязанность по подготовке таких документов. 
9. Заключительные положения 
9.1. Настоящее Положение вводится в действие со дня утверждения приказом директора 
Школы. 
9.2. Изменения и дополнения в Положение вносятся решением Педагогического совета и 
утверждаются приказом директора Школы. 
9.3. Настоящее Положение действует до принятия нового Положения, его заменяющего. 
 


