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ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении электронного журнала/дневника (ЭЖД) 

в ГБОУ Школе № 641 имени С. Есенина 

 

 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящее «Положение о ведении электронного журнала/дневника (ЭЖД)» (далее 

Положение) разработано на основании: 

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

- Постановления Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных» 

- Распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении 

Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного 

самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде 

учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями»; 

- Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009 № 17-110 «Об 

обеспечении защиты персональных данных»; 

- Письма Министерства Образования и Науки Российской Федерации от 13.08.2002 

№ 01-51-088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных 

ресурсов в общеобразовательных учреждениях»; 

- Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 № АП-147/07 «О методических 

рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»; 

mailto:641@edu.mos.ru
http://sch641uv.mskobr.ru/
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- Рекомендаций Департамента образования города Москвы по ведению журналов 

успеваемости и дневников, обучающихся в электронном виде в общеобразовательных 

учреждениях города Москвы от 25.11.2012; 

- Приказа Департамента образования г. Москвы от 27.11.2013 № 810 «О ведении 

государственными образовательными организациями индивидуального учета результатов 

освоения образовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих 

результатах»; 

- Все, что не предусмотрено условиями Положения, определяется нормами 

законодательства Российской Федерации, актами уполномоченных органов власти и 

локальными актами Школы. В случае изменения законодательства РФ, принятия 

уполномоченными органами власти актов, отменяющих или изменяющих нормы, 

регулируемые Положением, настоящее Положение действует в части им не противоречащей. 

1.2. Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного 

журнала и дневника обучающихся в ГБОУ Школе № 641 имени С. Есенина (далее по тексту - 

ЭЖД). 

1.3. Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя и 

классного руководителя. Ведение журнала на бумажном носителе параллельно с электронным 

не допускается. 

1.4. Электронный журнал/дневник используется для решения следующих задач: 

-  автоматизация учета и контроля успеваемости и посещаемости учащихся; 

-  хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся; 

-  оперативное информирование родителей (законных представителей) учащихся о 

ходе и содержании учебного процесса, текущей успеваемости и промежуточной аттестации 

учащихся; 

-  автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации; 

-  прогнозирование успеваемости отдельных учащихся и класса в целом; 

-  фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных 

программ; 

-  контроль выполнения основных образовательных программ; 

- обеспечение возможности прямого и оперативного общения между учителями, 

администрацией, родителями (законными представителями) и учащимися онлайн, вне 

зависимости от их местоположения. 

1.5. Пользователями электронного журнала/дневника являются: администрация 

школы, администраторы ЭЖД, воспитатели дошкольных групп, учителя, классные 

руководители, ученики и родители. 

1.6. Администраторы ЭЖД ГБОУ Школы № 641 имени С. Есенина назначаются 

приказом директора. 

  

2. Правила и порядок работы с электронным журналом. 

2.1. Администраторы ЭЖД обеспечивают надлежащее функционирование 

электронного журнала и дневника, осуществляют техническую и содержательную поддержку 

по запросам пользователей. 

2.2. Пользователи получают доступ к ЭЖД через единую учетную запись на mos.ru (e-

mail и телефон на mos.ru должны совпадать с e-mail и мобильным телефоном, указанными при 

зачислении в Школу). 
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2.3. Для обеспечения системной работы электронного журнала и сохранности его 

сведений полномочия по работе с журналом между работниками распределяются следующим 

образом: 

 

2.3.1. Администратор электронного журнала: 

- имеет доступ ко всему функционалу электронного журнала; (за исключением 

функционала с уровнем доступа «директор») 

- вносит в электронный журнал группы, учебный план, нагрузку учителей, 

расписание, режим работы и другие сведения, необходимые для эффективного 

функционирования ЭЖД. 

- осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖД. 

- отвечает за функционирование электронного журнала со стороны образовательной 

организации; 

- оказывает помощь педагогическим работникам, обучающимся, родителям в случае 

возникновения вопросов по работе с электронным журналом. 

- создает резервные базы данных, на электронных и бумажных носителях не реже 

одного раза в год. 

2.3.2. Заместители директора и заведующие учебной частью: 

- имеют доступ ко всем страницам журнала; 

- контролируют объективность и своевременность выставления оценок учителями; 

- контролируют прохождение программы по предметам; 

- контролируют своевременное внесение оценок за проведенные лабораторные, 

практические, контрольные и проверочные работы в соответствии с календарно-тематическим 

планом (КТП); 

- проверяют домашнее задание на соответствие требованиям по содержанию и 

объему; 

- контролируют ведение учета замененных и пропущенных уроков и занятий. 

2.3.3. Воспитатели дошкольных групп 

-  имеют право доступа к страницам своих групп с правом редактирования; 

-  вносят информацию о причине отсутствия ребенка до 10:00 часов. 

2.3.4. Учителя: 

- имеют право доступа к страницам своих предметов / курсов с правом 

редактирования; 

- составляют календарно-тематическое планирование (КТП) по своему 

предмету/курсу (самостоятельно или используя шаблон) для каждого класса в соответствии с 

учебной нагрузкой в срок до 15 сентября каждого учебного года или не позднее 15 

календарных дней после начала предмета / курса; 

- обновляют «привязку» к датам календарно-тематического планирования (КТП) по 

предмету/ курсу не реже одного раза в две недели; 

- проводят каждое занятие строго в соответствии с календарно-тематическим 

планированием (КТП) по своему предмету /курсу  

- отмечают отсутствующих обучающихся на уроке / занятиях;  

- вносят информацию о домашнем задании в день проведения урока: 

 не позднее 15:00 для 2-4 классов 

 не позднее 16:00 для 5-11 классов 
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- выставляют текущие оценки в день проведения урока до 19:00. Оценки за 

контрольные работы во 2-8 классах выставляются не позднее трех дней после их написания. 

Оценки за контрольные работы в 9-11 классах выставляются не позднее пяти дней после 

написания работы и не позднее десяти дней при написании сочинения в 10-11 классах. При 

получении неудовлетворительной оценки ученик имеет право (однократно) в течение недели 

повторно выполнить работу (другой вариант). Оценка за повторную работу выставляется 

рядом с неудовлетворительной оценкой ученика.   

- если обучающийся отсутствовал в день проведения контрольной или иной 

диагностической работы, то он выполняет её, когда выйдет в школу и приступит к учебным 

занятиям, но не ранее трех дней после выхода. В этом случае допустимо наличие оценок рядом 

с пометкой «н» или выставление на день написания работы; 

- выставляют оценки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся; 

- не допускаются исправления и изменения ранее выставленных оценок; в 

исключительных случаях изменение оценок возможно по согласованию с заместителем 

директора или заведующим учебной частью в письменном виде; 

- оперативно в течение одного рабочего дня отвечают на обращения родителей 

(законных представителей), направленные через ЭЖД; 

- отрабатывают замечания, сделанные при проверке ЭЖД, в течение трёх 

календарных дней. 

- не допускают учащихся к работе с электронным журналом  

2.3.5. Классные руководители: 

- имеют право доступа ко всем страницам своего класса в режиме просмотра; 

- проводят первичные консультации для учеников и их родителей по работе с 

электронным журналом; 

-  корректируют сведения о пропущенных уроках учащихся; 

-  оперативно в течение одного рабочего дня отвечают на обращения родителей 

(законных представителей), направленные через ЭЖД; 

-  в начале каждого учебного года совместно с учителями–предметниками проводят 

разделение класса на подгруппы и предоставляют информацию администратору электронного 

журнала; 

-  следят за актуальностью личных данных учеников класса в течение года. 

  

3. Выставление триместровых, полугодовых и годовых оценок. 

3.1. Оценки учащихся за триместр, полугодие, год должны быть обоснованы. 

3.2. При выставлении оценок учитель руководствуется Положением о системе оценок, 

формах, порядке и периодичности промежуточной аттестации обучающихся ГБОУ Школы № 

641 имени С. Есенина. 

3.3. В случае отсутствия оценок по предмету из-за болезни обучающегося или по иной 

уважительной причине, сроки аттестации обучающегося продлеваются. 

3.4. В случае длительного отсутствия обучающегося и предоставлении им выписки 

текущих и (или) триместровых отметок из другого учреждения, оценки выставляются на 

соответствующие даты.  

http://st.educom.ru/eduoffices/gateways/get_file.php?id=%7B7869BE56-E178-4953-B328-EDF0EA14204C%7D&name=%D0%9Fologeniya-o-formah,-periodichnosti-i-poryadke-tekushego-kontrolya-uspevaemosti.-%D0%9Ektyabry-2021.pdf
http://st.educom.ru/eduoffices/gateways/get_file.php?id=%7B7869BE56-E178-4953-B328-EDF0EA14204C%7D&name=%D0%9Fologeniya-o-formah,-periodichnosti-i-poryadke-tekushego-kontrolya-uspevaemosti.-%D0%9Ektyabry-2021.pdf
http://st.educom.ru/eduoffices/gateways/get_file.php?id=%7B7869BE56-E178-4953-B328-EDF0EA14204C%7D&name=%D0%9Fologeniya-o-formah,-periodichnosti-i-poryadke-tekushego-kontrolya-uspevaemosti.-%D0%9Ektyabry-2021.pdf
http://st.educom.ru/eduoffices/gateways/get_file.php?id=%7B7869BE56-E178-4953-B328-EDF0EA14204C%7D&name=%D0%9Fologeniya-o-formah,-periodichnosti-i-poryadke-tekushego-kontrolya-uspevaemosti.-%D0%9Ektyabry-2021.pdf
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3.5. В случае наличия у учащегося медицинской справки о группе здоровья, 

исключающей физические нагрузки, на уроках физической культуры оцениваются 

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

3.6. В случае зачисления учащегося в ГБОУ Школу № 641 имени С. Есенина в середине 

учебного периода родители (законные представители) учащихся предоставляют выписку 

текущих оценок из предыдущей образовательной организации, которые учитываются при 

выставлении оценок за соответствующий учебный период. 

3.6.1. При несовпадении учебных периодов с образовательной организацией, из которой 

перевелся учащийся, в качестве триместровых оценок учитываются и выставляются в ЭЖД 

соответствующие четвертные оценки учащегося из представленной выписки. 

3.7. Оценки выставляются не позднее 2-х дней до окончания учебного периода. 

3.8. В случае проведения промежуточной аттестации по предмету как отдельной 

оценочной процедуры, проведенной в форме, определяемой учебным планом, внести 

результаты в протокол и учесть их при выставлении годовой оценки по предмету1 

  

4. Печать аттестатов об основном общем и среднем общем образовании. 

4.1. Печать аттестатов об основном общем и среднем общем образовании 

осуществляется с помощью модуля «Аттестаты» ЭЖД. 

4.2. Учителя-предметники вносят итоговые оценки в столбец «А» на своей странице 

ЭЖД. 

4.3. Администратор ЭЖД заполняет: 

- сведения об образовательной организации; 

- предметы аттестата в соответствии с учебным планом; 

- номера аттестатов и приложений к ним; 

- номер приказа о выдаче аттестатов о соответствующем уровне образования; 

- фиксирует итоговые оценки после проверки; 

- распечатывает совместно с техническим специалистом аттестат о 

соответствующем уровне общего образования и приложение к нему на бланках строгой 

отчетности; 

- выгружает в формате Excel и распечатывает совместно с техническим 

специалистом книгу учета и хранения аттестатов. 

  

5. Контроль и хранение. 

5.1. Контроль за ведением электронного журнала осуществляется заместителями 

директора, заведующими учебной частью, методистами по графику, но не реже 1 раза за 

учебный период. 

5.2. В конце триместра/полугодия/года электронный журнал проверяется на 

объективность выставления оценок по итогам учебного периода. 

5.3. Результаты проверки ЭЖД фиксируются в соответствующем поле, 

открывающемся по ссылке: «Проверить журнал». 

5.4. В конце учебного года, но не позднее 15 июля, администратор ЭЖД делает 

выгрузку Итоговых ведомостей по каждому классу всех параллелей ГБОУ Школы № 641 

                                                
1 Заседание УС № 48 от 22.12.2022  
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имени С. Есенина, а также Замен уроков, сохраняет ее на электронном носителе и 

распечатывает. 

5.4.1. Итоговые ведомости на бумажном носителе брошюруются, подписываются 

директором, заверяются печатью и хранятся в архиве документов. 

5.4.2. Замены уроков на бумажном носителе брошюруются и хранятся вместе с журналом 

замен за текущий учебный год и Итоговыми ведомостями в архиве документов. 

 

6. Права и ответственность пользователей. 

6.1. Права: 

6.1.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 

работы с ЭЖД. 

6.1.2. В случае отзыва субъектом персональных данных (его представителем) согласия 

на автоматизированную обработку персональных данных, родители (законные представители) 

имеют право получать сведения об успеваемости ребенка в бумажном дневнике. Для этого не 

реже, чем 1 (один) раз в две недели классный руководитель формирует информацию об 

успеваемости на бумажном носителе и передает родителю (законному представителю) через 

ребенка. По письменному запросу родителей (законных представителей), предоставленному 

по e-mail 641@edu.mos.ru или по юридическому адресу 109462, г. Москва, Волгоградский пр., 

д. 66, корп. 4, ГБОУ Школа № 641 имени С. Есенина организует отправку домашних заданий 

на указанный в запросе e-mail. 

6.2. Ответственность: 

6.2.1. Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и 

посещаемости обучающихся; 

6.2.2. Классные руководители несут ответственность за актуальность информации об 

учащихся и их родителей (законных представителей); 

6.2.3. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа. 

 


