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Положение об электронном журнале

1. Общие положения

1.1 . Настоящее Положение об электронном журнале (далее

Положение) разработано в соответствии с:
_ Федерапьным законом от 29. |2.2012 Ns 273-ФЗ коб образовании в

Российской Федерации)) ;

- Федер1льным законом от 2'l .0,|.2006 }lb l52-ФЗ <<О персонапьных

данных),
- ФедерrtпъныМ законоМ от 2'7 .0,7.2006 Ns 149-ФЗ кОб информации,

информачионных технологиях и защите информации>,
- распоряжением Правителъст9а Российской Федерации от 25,10,2014

Nч 2125-Р коЪ утверждении Концепции созданиJI единой федеральной

МеЖВеДоМсТВеннойсистемыУt{етаконТингентаобУrztюIцихсяпоосноВныМ
образовательным программам и дополнитепьным общеобрчвовательным

црограммам);
- распоряжением правителъсtва Тульской области от 30.12.2015

J\b 127S-P кО региОналъной информаuионной системе управлениrI сферой

образования Тульской области) ;

- письмоМ Министерства просвеЩениlI Российской Федерации от

01.10.202l Ns СК-403/08 <<О ведении журнапоВ успеваеМости и выстzlвлении

отметою),
- постановлением правительства Тулъской области от 04.04.2016 Ns 119

коб утверждениИ ПоложениЯ О регионалъноЙ информачионной системе

упр авпения сф ероЙ о бразов ания ТулъскоЙ о бласти> ;

- прикiвом министерства образования Тульской области и

министер.ства по информатизации, связи и вогIрос;lм открытого угlравлениll
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Тульской области от 06.02.2017 Jф 170/10-осн <Об угверждении регламентов
эксплуатации и вывода из эксItryатации региончtлъной информачионной
системы ).правления сферой образования Тульской области>> ;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и
Тульской области.

|.2. Положение определяет правила ведениrI

электронного журнала, контроля за его ведением и особенности его хранениrI.

2. Правила и порядок работы с электронным журналом

2.1. Электронный журнал rrредназначен дJIя индивидучtльного )л{ета

результатов освоения обуrающимися образователъных программ, KoHTpoJuI

успеваемости )деников, посещениrI ими занятий в течение 1"rебного года и
явJuIется обязательной документацией.

2.2. Электронный журнал заводят ежегодно на каждый кIIасс, который

укомIшектован в о бразовательной оргчшиз ации.
2.З. ПользоватеJuIми электронного журнапа явJuIются директор,

администратор электронного журнzrла, заместители директора, }л{итеJUI-
предметники и кJIассЕые руководители.

- назначает лицо, ответственное за выполнение фу"*ц"" координации
и контроля эксплуатации электронного журнала - администратора
электронного журнапа;

- цросматриваетэлектронныйжурнал;
- распечатывает страницы электронного журнzlпа - при необходимости;
- заверяет распечатанный вариант электронного журнапа подписъю и

печатью образовательной организации;
- заверяет электронный вариант журнаJIа электронной подписью.
2.5. Администратор электронного журнаlrа имеет доступ ко всем

страницам электронного журнzшIа исходя из следующих функцион€lпьных
возможноотей:

- настраиваетсистемные параметры электронного журн€Lпа;
ежегодно до 29 августа создает новый учебный год;

- создает }пIетные записи и опредеJuIет соответствующие права и роли
пользоваТелей в течение 2 рабочих дней с момента пору{ения директором
образовательной организации,

редакгирует профиJIи пользователей при необходимости в течение 3

рабочих дней с момента обнаружения неточностей;
- еженедельно осуществJuIет резервное копиров€шие данных

электронного ж)рнzrпа на двух внешних ЕоситеJuIх и восстанавливает их (rrр"
необходимости);

- ежемесяtIно архивирует данные электронного ,журн€rла на двух
внешних носитеJIях;
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формирует необходимые отчеты в электронном журнzше и выводит
их в электронном и печатном виде по просьбе пользователей;

- ежегодно до 5 сентября закрывает 1пrебный год.
2.6. Заместитель директора имеет доступ ко всем

элекфонного журнала с фу"*ц"онzIIIьными возможностями
предметников и кJIассных руководителей, а также:

- вводИт и актуzrпизирует список сотрудников, сведениrI о сотрудниках,
о методической деятелъности, аттестационные сведения в течение 2 рабочих
дней с момента приема на работу / Поlт1^lении сведений об изменении данных,

- cocTaBJUIeT учебный IIлан, создает структуру уrебного года (периоды
Обl^rения: четверти, триместры и т.д.), создает список предметов и к)фсов,
ПРеПОДаВаеМЫХ В образовательноЙ организации, настраивает системы
оцениваншI в начале 1^lебного года в течение 10 рабочих дней с момента
настуIIлени,I нормативного срока утверждения учебного Iшана;

- СОСТаВЛЯеТ РаСПиСание (время уроков lзанжиЙ, список кабинетов) в
течение 10 рабочих дней с момента Насц/IIпения нормативного срока
утверждения учебного плана,

- создает кгIассы / группы и под|руппы;
_ ведет книгу движениrI )цяпIихся ежегодно до 31 августа, в том числе

в течение 5 рабочих дней с момента пол}цения сведений об изменении
данныХ вносиТ следующую информацшо: перевод на следующий гоД,
второгодники, выпускники, выбытrtе из образователъной организации,
зачисление в образовательную организацию;

- распечатывает страницы электронного журнzшIа - при необходимости;
- фОР*ИРУеТ СВодные ведомости успеваемости на электронном и

бумажном носителе;
- переносит информацию из электронного журнала в стандартные

формы данных дJIя ан€шизаиlили формироваЕиlI отчетных фор*;- проверяет электронные журнzrлы на своевременность и
правилъность заполнения кJIассными руководитеJUIми и )лIитеJUIми-
предметниками в соответствии с разделами3-4 настоящего Положения.

2.7. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего
кпасса в электронном журнzrпе без права редакгированиrI записей 1..rителей_
предметников.

Классные руководители :

- вносяТ во все предметные страницы журнала списки кJIасса и
1^rебных групп своего кJIасса в начапе каждого года;

- зuшоЛшIюТ раздел с лиtIныМи данныМи об у{ениках и следят за их
актуаIIьностью в течение года;

_ проводят первиlIные консультации дJIя учеников и.их родителей по
работе с электронным журнztлом;

- осуществJUIет импорт и экспорт данных между электронным
журнiлпом и внешней информационной системой, используемой в
образовательной организации,

страницам
1.T ителей-



- фор*ируют отчет об успеваемости и посещаемости занятий

учениками.
2.8. Учителя-предметники имеют доступ к стр€lницам своих предметоВ

и зашIтиfr с правом редактированиrI. Учителя-предметники не имеют право

редактировать электронный журнаII после выставлеЕиlI итоговых оценок
(отметок) за уlебный год.

Учителя-предметники:

ходе освоения образовательной программы, и об отсугствии уIеников на

уроках - в день IIроведения )1рока или занятия;
_ выставJuIют текущие отметки, записывают домашние заданиrI в денъ

проведениrI урока не позднее чем через час после окончания занятий у
Обlлrающихся;

- выставJuIют отметки за писъменные работы и оценки в рамках
промежугочной и итоговой аттостации }пIеников по суrцествующей в

о бразов ателъной организации систеNi е оценив ания;
_ вносят сведения о замене ипи совмещении занятий при отсуtствии

основного }пIитеJUI,
- вносят комментарии в отношении учебной деятельности }л{еников.
2.9. Родителям досцrп к электронному журнzrлу обеспечивается в

порядке, предусмотренном лок€lлъным нормативным актом образовательной
организации.

2.10. Выписка из электронного журнаlrа с текущими отметками и

результатами промежуточной аттестации предоставJLяется по зuUIвлениЮ

совершеннолетних об1"lающихся и родителей (законных представителей)
несовершеннолетних о б1"lающихся.

2.1|. Одновременное ведение (дублирование) журн€ша успеваемости в

электронном и бумажном виде не допускается.
2.|2. Предоставлятъ обуrаюrцимся досцдп к работе с электронным

журнчrпом запрещено.

3. Ведение журнала кпассными руководитепями

3.1. Классные руководители подготавливают электронный журнал на
текущий учебный год до его начала.

З.2. Классные руководители вносят список об1"lающихся в течение 2

рабочих дней с момента зачислениrI.
3.3. В течение уrебного года кJIассные руководители оформллот

изменениrI списочного состава )чеников и общих сведений о них, ведут

разделы электронного ж)фнаJIа:
- сведения о колиtIестве уроков, пропущенных )цениками;
- своднаlI ведомость yleTa посещаемости;
- своднzUI ведомостъ }лIета успеваемости у{еников;.
- сведениrI о зzlнrlтиях во внеурочное время,

кJIассные часы;



- выполнение образователъЕых программ.
з.4. ИзменениlI В списках )деникоВ rсгrассный руководитель вносит в

электронный журнztл не позднее рабочего днrI, след/ющего за днем изд€lниll
соответствующего распорядительного акта.

3.5. Информацию о кJIассных часах кгrассный руководитель вносит в
день проведениrI кпассного часа.

з-6. Классный руководитель проверяет пр€lвильность оформления
предметНых страниц и zlкTyztпbнocTb сведений в иных разделах электронного
журнала еженедельно.

4. Ведение журнала учителями-предметниками

4.1 . Учителя, проводящие уроки) заполшIют предметные страницы в
день проведениrI урока. ,щелатъ записи об уроках заранее запрещено.

количество часов на предметной странице должно соответствовать
учебномУ планУ образовательноЙ организац ии ирабочеЙ процрамМе 1..rебного
предмета.

4.2. Учителя-предметники своевременно вносят в электронный журн1л
оценки обучающихся и сведеншI о посещаемости Еа странице преподаваемого
предмета.

4.3. ОценкИ за устные ответы выставJIяют в электронный журнчtII в день
проведения урока. Оценки за письменные работы, предусмотренные
локЕLльным нормаТивным актом образовательной организации, выставJUIют в
следующие сроки:

оценки за письменные регионzrпьные, фелера-пьные работы выставJuIют в
электронныЙ журнzlЛ В слу{аlIх и порядке, предусмотренном локальным
нормативным актом образовательной организации, не позднее следующего
рабочего дня с даты объявлениrI результатов.

4.4. Результаты промежуточной аттестации выставJUIют в электронный
журнал не позднее чем за два рабочих дня до оконtIания четверти.

4.5. Результаты итоговой аттестации выставляют в электронный журн€rл
не позднее следующего рабочего дня с даты объявления результатов итоговой
аттестациИ или датЫ объявления результатов апелляций о несогласии с
результатами итоговой аттестации.

4.6. Сведения о домаrrrнем задании по предц\{еry )лIитеJUI отражают в
соответствующих графах предметных стрrшиц электронного журнапа в день
проведения урока не позднее чем через один час после окончаниrI всех занятий
данных обучаюшцихся.

4.7. В Слl"rае замены урока соответствующие записи в электронном
журнчtле делает )лIителъ, который проводит замену урока.4.8. В cJýryIae если доступ к электронному журнаrrу невозможен по
техниlIеСким приtIинам, журнrtп должен быть заполнен в течение рабочего дня
с момента возобновлениrI доступа к нему.



4.9 . При организации обуlения на дому текущие, промежугочные и
итоговые отметки выставJuIют в журнаlте обученияна дому. В конце четверти
(триместра), года )дIителя, проводящие уроки для обуlrlющихся на дому,
выставJuIют в электронный журнап результаты промежуточной и итоговой
аттестации в порядке, предусмотренном гý/нктами 4.4, 4.5 настоящего
Положения.

4.10. При организilIии об1..rения в медицинской оргzшизации тек)rщие,
промежугочные и итоговые отметки из справки об об1"lении с результатами
успеваемости переносят в электронный журнчtл. Оригина-п справки об
обl^лении подшивают в лиtIное дело обrrающегося.

5. 
. 

Общие ограничеЕия для пользователей электронного журнала

5.1. Пользователи электронного журнала не имеют права передавать
персон€lпьные логины и пароли дJuI входа в электронный журнал другим
лицам. Передача персонzUIьного логина и пароля дIя входа в электронныЙ
журнап другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации о защите персонzшIьных данных.

5.2, Пользователи электронного ж)rрнzrпа в сJý/чае нарушения правиJI
досryпа в электронный журнчш, редомляют в течение не более чем одного
рабочего дшI со днlI поJýлIени;I информации о таком нарушении
администратора электронного ж)рнr}ла и дирекгора образователъной
организации.

5.3. Все операции, произве,ценные пользоватеJIями с момента
пол)чениr{ информации администратором электронного ж)рнzrла и
Дирекгором образовательноЙ организации о нарушении условиЙ доступа,
признrIются недействительными.

6. Ведение листка здоровья электронного журнала

6.1. Листок здоровья электронного журнаJIа оформляет классный
руководитель на основе данных предоставленных медицинским работником,

6,2. Листок здоровья з€шолнrIется на основании сведений из
медицинских карт )пIеников до начала 1^rебного года. Изменения и дополнения
в Него вносят по мере изменения данных о состоянии здоровья )деников.

6.3. Рекомендации медицинского работника должны быть уIтены
}л{иТеJuIми во время организации образовательЕого процесса, работниками
образовательной организации при озеленении помещений, уборке и
дезинфекции помещений.

7. Контроль за ведением электронного журнала

'7.|. Заместитель директора обеспечивает хранение электронного
журнала и контроль за ведением и правильностъю оформлениrI записей в
электронном журнчlле не реже одного раза в месяц.



,7,2, В первый месяц уrебного года заместитель директора проверяет
своевременностъ и цравильность ПОДI]ОТОвки электронного журнiLпа к новому
уrебному гОДу кJIассными руководитеJUIми в объеме и порядке,
предусмотренном пунктом 3. 1 настоящего Положения, медицинским
работником в порядке, преДусмотренном tý.нктом 6.2 настоящего ПоложениJI.

7 .3. Ежемесячно заместитель директора контролирует:
- правилъность и своевременность оформления записей на

предметных страницах электроНIIого журнапа В соответствии с
требованиями, установленными настоящим Положением, и порядком
оформления электронного ж)ФнzLJIа, его заполнениrI, угвержденным
лок€Lпьным нормативным актом образовательной организации,

- IIлотНость и объективность устных ответов учеников;- своевременностъ выставления отметокrIеникам;- посещаемость занятий и ее yreT;
- объем домашних заданий.,|.4. В конце каждой четверти (триместра) заместитель

контролирует:
- оформление электронного журнала в соответствии с требованиlIми,

установленными настоящим Положением, и порядком оформления
электронного журнала, его заполнения, угвержденным локutльным
нормативным актом о бр аз Овательной организации ;- выполнение образовательной программы, в том числе соответствие
учебному плану образователъной ор.urr".uц"" и рабочей прогрЕIмме
учебного предмета;

- уровень успеваемости, в том числе объелсгивностъ тек)дцих,
промежугочных и итоговых отметок;

- соответствие текущего KoHTpoJuI успеваемости и промежуточной
аттестации формам и периодшIности проведениrI, установленнымлокzlпьным нормативным актом образователъной организации;

- правилъность оформления записей О замене уроков;- оформление сведений о занlIтиlIх во внеурочное время.7.5. По окончании у,rебного года все элекцронные журн.пы должныбыть проверены заместителем директора в срок до 1 июля.,7 ,6, Щополнителъно контроль за ведением электронного журнала можетбыть осуществлен в сроки и в порядке, установленном Iшаномвнугришкольного контр о jUI.

7.7. Проверlшощий после проведениlI проверки готовит справку поитогам проверки, фиксируя цель проверки, замечаниrI, предJIожени;I по
устранению недостатков.

8. Хранение электронного журнала

8,1, Хранение данных электронного журнала осуществJUIется в порядке,предусмотренном локitльным нормативным актом образовательной

директора



организации, с возможностью резервного копирования и восстчtновления
данных.

8.2. Элекгронные журнrlJIы подJIежат хранению в электронном виде и в
виде распечатанных данных.

8.2.1. Хранение дuшных электронного журнаJIа осуществляется с
возможностью резервного копированlIrI и восстановлониrI данных.

8.2.2, Заместитель директора сохраняет электронный журнап на двух
носителях, маркирует их по правилам организации делопроизводства и
передает на хранение. Ответственный за архивное хранение документов
обеспечивает сохранность носителей с электронными журнчrпами в разных
помещениrtх.

8,2.3.Заместитель директора распечатывает данные электронного
журнirпа и сводные данные успеваемости. Раопечатанный журнал
прошнуровывается, прон).меровывается, удостоверяется подписью директора
и ("rr") )rполномоченного им лица, заверяется печатью образовательной
организациии передается на хранение в архив.

8.2.4. Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с
правилами оргаЕизации делопроизводства образовательной организации. Из
сводных данных успеваемости формируются дела со сроком хранения 25
(двадцать пять) лет.

8.2.5.. По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных
журнzlпов униtIтожаются в порядке, предусмотренном локчlлъным
нормативным актом образовательной организации. Сводные ведомости
успеваемости хранrIтся в архиве на протяжении всего срока хранения.

8.2.6.,.Щанные электронного журнzrла могут быть распечатаны в иных
сJrучrшх по распоряжению директора и ("л") уполномоченного им лица.
Распечатанный журнал оформляется и з€lверяется в порядке, предусмотренном
tryнктом 8.2.З настоящего ПоложениrI.

8.2.'7. Контроль за целостностью и сохранностью дzшных электронного
журналц передаЕных на хранение в архив, несет ответственный за архивное
хранение документов.


