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Положение об электронном журнале

1. Обпдие положения

1.1. Настоящее Положение об электронном журн€Lле (далее
Положение) разработано в соответствии с:

- Федер€lJIьным законом от 29.\2.2012 J\b 27З-ФЗ (Об образовании в
Российской Федерации);

- Федерuшьным законом от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ <<О персон€lJIьных
данныю);

- Федерaльным законом от 27.07.2006 J\Ъ 149-ФЗ <Об информации,
информационных технологиях и защите информации);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2014
JФ 2125-р (Об утверждении Концепции создания единой федеральной
межведомственной системы )п{ета контингента обучающихся по основным
образовательным программам и дополнительным общеобр€Iзовательныl\,{
про|раммам)>;

- распоряжением правительства Тульской области от З0.\2.2015
JФ 1278-р <О региональной информационной системе управлениrI сферой
образования Тулъской области>>;

- письмом Министерства просвеlцения Российской Федерации от
01.10.2021 Ns СК-403/08 <<О ведении журн€lJIов успеваемости и выставлении
отметою);

- постановлением правительства Тульской области от 04.04.20Iб
J\Ъ 119 (Об утверждении Положения о регион€Llrьной информационной
системе управления сферой образов ания Тульской областп>;

- прик€tзом министерства образования Тульской области и
министерства по информатизации, связи и вопросам открытого управления
Тульской области от 0б.02.2017 J\Ъ 170/10-осн <Об утверждении регламентов
эксплуатации и вывода из эксплуатации регионЕLльной информационной
системы управления сферой образов ания Тулъской области>> ;



- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и
Тульской области.

L.2. ПОЛОЖение опредеJuIет правила ведения в муницип€lльном
бюджетном общеобразовательном уIреждении <<Лицей>> элекц)онного
журнала, контроля за его ведением и особенности его хранения.

2. Правила и порядок работы с электронным журналом

2.|. Электронный журнал предназначен для индивиду€tльногоучета
РеЗУЛЬТаТОВ ОСВОения обl^rающимися образовательных процрамм, контроля
УСПеВаеМости rIеников, посещения ими занятий в течение уlебного года и
явJIяется обязательной документацией.

2.2. Электронный журнал заводят ежегодно на каясдый класс, который
укомплектован в образовательной организации.

2.З. Пользователями электронного журнапа являются директор,
администратор электронного журналq заместители директора, )пIителя-
предметники и кJIассные руководители.

2.4. ,Щиректор:
- НЕВначает лицо, ответственное за выполнение функции координации

и контроля эксплуатации электронного журнала - администратора
электронного журнала;

- просматриваетэлектронныйжурнал;
- распечатывает страницы электронного журнала при

необходимости;
- ЗаВеРяеТ распечатанный вариант электронного журн€rпа подписью и

печатью образовательной организа ции;
- заверяет электронный вариант журналаэлектронной подписью.
2.5. АдмИнистратор электронного журн€ша имеет достуII ко всем

СТРаНИцаМ электронного журнaла исходя из следующих функцион€tльньIх
возможностей:

_ настраивает системные параметры электронного журнала;
- ежегодно до 29 авryста создает новый 1^lебный год;
- Создает }пIетные записи и определяет соответствующие права и

роли пользователей в течение 2 рабочих дней с момента пор)лIениrI
директором образовательной организации;

- РеДакТирУет профили пользователеЙ при необходимости в течение
3 рабочих дней с момента обнаружения неточностей;

- еженедельно осуществJuIет резервное копирование данных
ЭЛеКТронного журнала на двух внешних носитеJUIх и восстанавливает их
(при необходимости);

- ежемесячно архивирует данные электронного журнапа на двух
внешних носителях;

- осуществляет импорт и экспорт данных между электронным
журналом и внешней информационной системой, используемой в
образовательной организации;
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- форrирует необходимые отчеты в электронном журнапе и выводит
их в элеКтронноМ и печатном виде по просьбе пользователей;

- ежегодно до 5 сентября закрывает учебный год.
2.6. Заместитель директора имеет доступ ко всем страницам

электронного журнала с функциональными возможностями уrителей-
предметников и классных руководителей, а также:

- ВВОДИТ И акту€tлизирует список сотрудников, сведени,I о
сотрудниках, о методической деятельности, аттестационные сведениrI в
течение 2 рабочих дней с момента приема на рабоry / полуrении сведений об
измеЕении данных;

- cocTaBJUIeT уlебный план, создает структуру уrебного года
(периоды обуrения: четверти, триместры и т.Д.), создает список предметов
и курсов, преподаваемых в образовательной организации, настраивает
системы оценивания в начале учебного года в течение 10 рабочих дней с
момента наступления нормативного срока утверждения 1^lебного плана;- составляет расписание (время уроковlзанятий, список кабинетов) в
течение 10 рабочих дней с момента наступления нормативного срока
утверждения учебного плана;

- создает классы/цруппы и подгруппы;- ведет книгу движения учащихся ежегодно до З 1 авryста, в том
числе В течение 5 рабочих дней с момента ПоJý/чения сведений об
изменении данньIх вносит следующую информацию: перевод на
следующий год, второгодники, Выгý/скники, выбытие из образовательной
организ ации, зачисление в образовательную организацию ;_ распечатывает страницы электронного журнапа при
необходимости;

формируеТ сводные ведомости успеваемости на элекц)онном и
бумажном носителе;

- переносит информацию из электронного журнirла в стандартные
формы данньж для анzlлизаиlили формирования отчетных форr;

- проверяет электронные журн€tJIы на своевременность и
правильность заполнения классными руководителями и уIителями-
предметНиками в соответствии с р€}зделамиЗ-4 настоящего Положения.

2.7. Классньlр руководители имеют доступ ко всем страницам своего
кJIасса в электронном журнале без права редактирования записей уrителей-
предметников.

Классные руководители :

_ вносят во все предметные страницы журна"ла списки кJIасса и
уrебных групп своего кJIасса в начале каждого года;

- заполняют раздел с личными данными об }п{ениках и следят за их
акту€tльностью в течение года;

- проводят первичЕые консулътации для }чеников и их родителей по
работе с электронным журналом;

- фОРМИРУЮТ оТчет об успеваемости и посещаемости занятий
учениками.
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2.8. Учителя-предметники имеют доступ к страницам своих цредметов
и занятий с правом редактированиrI. Учителя-предметники не имеют право
редактировать электронный журнап после выставления итоговых оценок
(отметок) за учебный год.

Учителя-предметники:
- ВНОСЯТ ИНфОРМаЦию о датах проведения занrIтий, о темах уроков,

ходе освоения образовательной программы, и об отсутствии )чеников на
уроках - в день проведения урока илизанrпия;

_ выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в
день проведениJI урока не позднее чем через час после окончания занятий у
обl"rающлмся;

- выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках
промежуточной и итоговой аттестации учеников по существующей в
образовательной организации системе сцениваншI;

- вносят сведения о замене или совмещении занrIтий при отсутствии
основного учитеJUI;- вносят комментарии в отношении уrебной деятелъности учеников.2.9. Родителям доступ к электронному журналу обеспечивается в
порядке, предусмотренном лок€tльным нормативным актом образовательной
организации.

2.|0. Выписка из электронного журнала с текущими отметками и
результатами промежУточной аттестации предоставляется по з€UIвлению
совершеннолетних обуlающихся и родителей (законных представителей)
несовершеннолетних обуrающихся.

z.LI. Одновременное ведение (дублирование) журнала успеваемости в
электронном и бумажном виде не доtryскается.

z.tz. Предоставлять обу.lающимся доступ к работе с электронным
журналом запрещено.

3. Ведение журнала классными руководителями

3.1. Классные руководители подготавливают электронный журнап на
текущий 1^rебный год до его начала.

з.2. Классные руководители вносят список Об1"lающихся в течение 2
рабочих дней с момента зачисления.

3.3. В течение 5пrебного года классные руководители оформляют
изменения списочного состава }п{еников и общих сведений о них, ведут
разделы электронного журнала:

- сведения о колиIIестве уроков, пропущенных )цениками;_ сводн€UI ведомостъ учета посещаемости;
- своднаlI ведомость учета успеваемости r{еников;
- выполнение образовательныхпрограмм.
3.4. Изменения В списках учеников классный руководителъ вносит в

электронный журн€tл не позднее рабочего дня, следующего за днем изданиrI
соответств}ющего распорядительного акта.
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з.5. Класоный руководитель проверяет правильность оформления
предметных страниц и акту€Lльность сведений в иных рЕвделах электронного
журнала еженеделъно.

4. Ведение журнала учителями-предметниками

4.I. Учителя, проводящие уроки2 заполняют предметные страницы в
день проведения урока. .щелатъ записи об уроках заранее запрещено.

количество часов на предметной странице должно соответствовать
учебному плану образовательной организац ии ирабочей программе учебного
предмета.

4.2, Учителя-предметники своевременно вносят в электронный журнал
оценкиоб}п{ающихся и сведения о посещаемости на странице
преподаваемого предмета.

4.3. Оценки за устные ответы выставляют в электронный журнЕlл в
деньпроведениrI урока. Оценки за письменные работы, предусмотренные
ЛОКЫIЬНЫМ нормативным актом образовательной организации, выставляют в
следующие сроки:

- во 2-|1,-х классах - не позднее чем через IUITь рабочих дней с даты
проведения работ.

оценки за письменные регион€tльные, федеральныеработы выставляют в
электронныЙ журнал В сJтучаях и порядке, предусмотренном лок€lпьным
нормативным актом образовательной организации, не позднее следующего
рабочего дня с даты объявления результатов.

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

4.5. Результаты итоговой аттестации выставляют в электронный
журнал не позднееследующего рабочего дня с даты объявления результатов
итоговой аттестации или даты объявления результатов апелляций о
несогласии с результатами итоговой аттестации.

4.6. Сведения о домашнем задании по предмету )литеJUI отражают в
соответствующих графах предметных страниц электронного журнала в день
проведения урока не позднее чем через один час после окончания всех
занятий данных обl"rающIмся.

4.7. В СЛУЧае Замены урока соответствующие записи в электронном
журнапе делает )литель, который проводит замену урока.

4.8. В СЛУrае если доступ к электронному журн{lлу невозможен по
техниIIеским причинам, журнал должен быть заполнен в течение рабочего
дня с момента возобновления доступа к нему.

4-9. При организации обучения на дому текущие, промежуточные и
итоговые отметки выставJUIют в журнале обуrения на дому. В конце четверти
(триместра), года учителя, проводящие уроки для обуlающихся на Дому,
выставляют в электронный журнал результаты промежуточной и итоговой
аттестации в порядке, предусмотренном пунктами 4.4, 4.5 настоящего
Положения.
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4.10. При организации обучения в медицинской организации текущие,
промежуточные и итоговые отметки из справки об обучении с результатами
успеваемости переносят в электронный журнал. Оригинал справки об
обучении подшивают в личное дело обучающегося.

5. Общие ограничения для пользователей электронного журнала

5,1. Пользователи электронного журнала не имеют права передавать
персон€}JIъные логины и rrароли для входа в электронный журнал другим
лицам. Передача персонutльного логина и пароля для входа в электронныЙ
журнaл другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации о защите персон€Lльных данных.

5.2. Пользователи электронного журнала в случае нарушения правил
доступа в электронный журнЕLл, уведомляют в течение не более чем одного
рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении
администратора электронного журнала и директора образователъной
организации.

5.3. Все операции, произведенные пользователями с момента
полу{ения информации администратором электронного журнала и
Директором образовательноЙ организации о нарушении условиЙ доступа,
признаются недействительными.

6. Ведение листка здоровья электронного журнала

б.1. Листок здоровья электронного журнала оформляет классный
руководителъ на основе данных предоставленных медицинским работником.

6.2. Листок здоровья заполняется на основании сведений из
медицинских карт учеников до нач€Lла учебного года. Изменения и
дополнения в него вносят по мереизменения данных о состоянии здоровья
учеников.

6.З. Рекомендации медицинского работника должны быть )л{тены
учителями во время организации образовательного процесса, работниками
образовательной организации при озеленении помещений, уборке и
дезинфекции помещений.

7. Контроль за ведением электронного журнала

7.1. Заместителъ директора обеспечивает хранение электронного
журнала и контроль за ведением и правильностью оформлениjI записей в
электронном журн€lле не реже одного раза в месяц.

7.2. В первый месяц утебного года заместитель директора проверяет
своевременность и правильностъ подготовки электронного журнала к новому
учебному году классными руководителями в объеме и порядке,
предусмотренном пунктом 3.1 настоящего Положения, медицинским
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работником
Положения.

в порядке, предусмотренном пунктом 6.2 настоящего

7.3. Ежемесячно заместитель директора контролирует:
- правильность и своевременность оформления записей на

предметных страницах электронного журнirла в соответствии с
требованиrIми, установленными настоящим Положением, и порядком
оформления электронного журнала, его заполнения, утвержденным
лок€tльным нормативныIvI актом образователъной организации;

- плотность и объективность устных ответов учеников;_ своевременностьвыставлениrIотметокученикам;
- посещаемость занятий и ее )лIет;
- объем домашних заданий.
7.4. В конце каждой четверти (триместра) заместитель директора

контролирует:
- ОфОРМление электронного журнапа в соответствии с требованчIrIми,

установленными настоящим Положением, и порядком оформления
ЭЛеКТРОНнОго журнала, его заполнениrI, утвержденным лок€tльным
нормативным актом образовательной организации;

- ВЫПОЛНеНие образовательноЙ программы, в том числе соответствие
учебному плану образовательной организации и рабочеЙ программе
уtебного предмета;

- УРОВенЬ Успеваемости, в том чиспе объективность текущих,
промежуточных и итоговых отметок;

- СООТВеТстВие течдцего контроля успеваемости и промежуточной
аттестации формам и периодичности проведения, установленным
лок€tльным нормативным актом образовательной организации;

- правильностъ оформлениrI записей о заменеуроков;
- оформление сведений о занятиях во внеурочное время.
7.5. ПО оконЧании у"rебного года все электронные журналы должны

быть проверены заместителем директора в срок до 1 июля.
7.6. ,,ЩОполнительно контроль за ведением электронного журнала

МОЖеТ бЫТь осУществлен в сроки и в порядке, установленном планом
внутришкольного контроля,

7.7. ПрОверяющий после проведениrI проверки готовит справку по
ИТОГаМ ПРОВеРки, фиксируя целъ проверки, замечаниrI, предложения по
устранению недостатков.

8. Хранение электронного журнала

8.1. ХРанение данных электронного журнала осуществляется в
ПОРЯДКе,преДУсмотренном лок€tльным нормативным актом образователъной
ОРГаНИЗаЦии, с возможностъю резервного коIIирования и восстановлениrI
данных.

8.2. ЭЛектронные журнапы подлежат хранению в электронном виде и в
виде распечатанных данных.
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8.2.I. Хранение данных электронного журнала осуществляется с
возможностью резервного копирования и восстановления данных.

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

8.2.З.Заместитель директора распечатывает данные электронного
журнала и сводные данные успеваемости. Распечатанный журнал
прошнуровывается, пронумеровывается, удостоверяется подписью директора
и (или) уполномоченного им лица, заверяется печатью образовательной
организации и передается на хранение в архив.

8.2.4. Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с
правилами организации 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
журн€Lлов уничтожаются в порядке, предусмотренном лок€Lльным
нормативным актом образовательной организации. Сводные ведомости
успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока хранения.

8.2.6. Щанные электронного журнала моryт быть распечатаны в иных
случаях по распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица.
Распечатанный журнал оформляется и заверяется в порядке,
предусмотренном пунктом 8.2.З настоящего Положения.

8.2.7. Контроль за целостностью и сохранностъю данных электронного
журн€Lла, переданных на хранение в архив, несет ответственный за архивное
хранение документов.
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