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Положение 

о журнале успеваемости (классном журнале) 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о журнале успеваемости (классном журнале) МБОУ 

«Умётская агроинженерная школа» (далее – Положение) разработано в соответствии с 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» в редакции от 05.12.22 г.; Письма Министерства просвещения Российской 

Федерации от 01.10.2021 № СК403-08 «О ведении журналов успеваемости и 

выставленииотметок»; Приказом № 582 от 21.07.2022 «Об утверждении перечня 

документации, подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при 

реализации основных образовательных программ» и другими нормативными 

документами. 

1.2. Положение определяет правила ведения в МБОУ «Умётская агроинженерная 

школа» (далее – школа) журнала успеваемости (классного журнала) в электронном 

виде, контроля за его ведением. 

 1.3 Электронным классным журналом/электронным дневником (далее ЭЖ)  

называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства  

доступа и работы с ней; 

1.3 Данное Положение устанавливает единые требования по ведению  

электронного классного журнала/электронного дневника в МБОУ «Умётская 

агроинженерная школа». 

1.4 Электронный классный журнал является государственным нормативнофинансовым 

документом. 

1.5 Ведение электронного классного журнала является обязательным для  

каждого учителя и классного руководителя. 

1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного  

классного журнала/электронного дневника, в актуальном состоянии является  

обязательным. 

1.7 Пользователями Электронного классного журнала/электронного дневника  

являются администрация школы, учителя, классные руководители, психологи,  

учащиеся и родители (законные представители). 

1.8 Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и,  



в частности, настоящему положению и локальным актам, несет директор школы.. 

1.9 Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия  

нового или до внесения поправок. 

1.10Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

- Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных  

об успеваемости и посещаемости учащихся; 

- Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем  

учебным предметам и параллелям классов; 

- Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения  

учебных программ. 

- Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для  

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского  

законодательства; 

- Оперативный доступ всех пользователей к оценкам за весь период ведения  

журнала, по всем предметам, в любое время; 

- Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых  

отметок; 

-Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителейпредметников, 

классных руководителей и администрации; 

- Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом; 

- Информирование родителей и учащихся через интернет об успеваемости,  

посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным  

предметам; 

- Возможность прямого общения между учителями, администрацией,  

родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения. 

- Повышение роли информатизации образования, организация обучения с  

использованием сетевых образовательных ресурсов. 

- Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников  

образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей. 

 

2. Правила и порядок работы с классным журналом 

2.1. Пользователями электронного журнала являются директор школы, его 

заместители, учителя и классные руководители. 

2.2. Директор школы: 

 просматривает электронный журнал без права редактирования; 

 распечатывает страницы электронного журнала – при необходимости; 

 заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью 

школы; 

 заверяет электронный вариант журнала электронной подписью. 

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

журнала с функциональными возможностями учителей-предметников и классных 

руководителей, а также: 

 распечатывает страницы электронных журналов – при необходимости; 



 формирует сводные ведомости успеваемости на электронном и бумажном 

носителе; 

 переносит информацию из электронного журнала в стандартные формы 

данных для анализа и/или формирования отчетных форм; 

 настраивает системы оценивания, структуру учебного года (периоды 

обучения: четверти, семестры и т.д.) в начале учебного года; 

 вводит и актуализирует список педагогических работников образовательной 

организации; 

 проверяет журналы на своевременность и правильность заполнения 

классными руководителями и учителями в соответствии с разделами 3-4 

настоящего Положения. 

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

электронном журнале без права редактирования записей учителей-предметников. 

Классные руководители: 

 вносят во все предметные страницы журнала списки класса и учебных групп 

своего класса в начале каждого года; 

 заполняют раздел с личными данными об учениках и следят за их 

актуальностью в течение года; 

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

электронным журналом; 

 формируют отчет об успеваемости и посещаемости занятий учениками. 

2.5. 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. 

Учителя-предметники: 

 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; 

 выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день 

проведения урока не позднее чем через час после окончания занятий у 

обучающихся; 

 выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной 

и итоговой аттестации учеников по существующей в образовательной 

организации системе оценивания; 

 вносят сведения о замене или совмещении занятий при отсутствии основного 

учителя; 

 вносят комментарии в отношении учебной деятельности учеников. 

2.6. Администратор электронного журнала имеет доступ ко всем страницам 

электронного журнала исходя из следующих функциональных возможностей: 

 настраивает системные параметры электронного журнала; 

 вводит (создает и редактирует) учетные записи пользователей; 

 редактирует профили пользователей при необходимости; 

 настраивает права доступа у разных пользователей; 



 еженедельно осуществляет резервное копирование данных электронного 

журнала на двух внешних носителях и восстанавливает их (при 

необходимости); 

 ежемесячно архивирует данные эл ектронного журнала на двух внешних 

носителях; 

 осуществляет импорт и экспорт данных между электронным журналом и 

внешней информационной системой, используемой в образовательной 

организации; 

 формирует необходимые отчеты в электронном журнале и выводит их в 

электронном и печатном виде по просьбе пользователей. 

2.7. Пользователи получают реквизиты доступа (пароль) к ЭЖ в следующем 

порядке: 

- Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты 

доступа у администратора электронного журнала; 

- Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного 

руководителя. 

2.8 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за 

сохранность своих персональных реквизитов доступа. 

2.9 Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об  

учащихся. 

2.10 Учителя своевременно заполняют данные об учебных программах и их  

прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях. 

2.11 Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический  

контроль над ведением Электронного журнала. 

2.12Родителям учащихся доступна для просмотра информация об успеваемости,  

посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация о 

событияхкак внутри класса, так и школы в целом. 

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

предметам не ставятся, ведется только учет присутствия, отсутствия, 

осуществляется общение учителя с родителями 

2.14. Доступ родителей к электронному журналу обеспечивается в порядке, 

предусмотренном локальным нормативным актом школы. 

2.15. Выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами 

промежуточной аттестации предоставляется по заявлению совершеннолетних 

учеников и родителей несовершеннолетних учеников. 

2.16. Давать доступ к работе с электронным журналом обучающимся запрещено. 

3. Ведение журнала классными руководителями 

3.1 Ежедневно контролирует посещаемость учащихся через сведения о пропущенных 

уроках в системе. 

 3.2 Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок учащимся класса. В 

случае нарушения педагогами своих обязанностей информирует заместителя 

директора по УВР. 



3.3 В начале каждого учебного года совместно с учителями - предметниками проводит 

разделение класса на подгруппы.  

3.4 Систематически информирует родителей о развитии учащегося, его достижениях 

через внутреннюю почту системы, через «Информационное письмо для родителей» и 

возможности просмотра электронного дневника.  

3.5 Сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика в систему 

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

.3.6 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.  

3.7 Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ выверяет правильность сведений о 

пропущенных уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с 

учителями-предметниками.  

3.8 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся Школы к ЭЖ и 

осуществляет их контроль доступа.  

3.9 Ведет мониторинг использования системы учащимися и их родителями. 

3.10 Оповещает родителей неуспевающих учащихся и учащихся, пропускающих 

занятия по неуважительной причине. 

3.11 Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам 

работы с электронным журналом.  

3.12 Не допускает учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем 

классного руководителя 

 

4. Ведение журнала учителями 

4.1 Заполняет ЭЖ в день проведения урока в точках эксплуатации ЭЖ . 

4.2 Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, ежедневно отмечает 

посещаемость.  

4.3 В случае болезни учителя заменяющий его учитель заполняет ЭЖ в установленном 

порядке. Подпись и другие сведения вносятся в журнал замещения уроков.  

4.4 Оповещает классных руководителей, родителей неуспевающих учащихся, 

пропускающих занятия.  

4.5 Заполняет данные по домашним заданиям в день проведения уроков.  



4.6 Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и 

итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по школе, по завершении 

учебного периода.  

4.7 Создаёт календарно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ в 

соответствии с расписанием. Количество часов в календарно-тематическом 

планировании должно соответствовать учебному плану.  

4.8 Все записи по учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт на 

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

лабораторных, контрольных работ.  

4.9 Оценки за урок могут быть выставлены в две колонки: за домашнюю работу и за 

задания на уроке.  

4.10 Оценки за контрольную, самостоятельную работу или иную работу 

предполагающую оценку по двум критериям, следует выставлять в две колонки 

«задания».  

4.11 Результаты оценивания выполненных обучающимися внешних диагностических 

работ выставляет не позднее 1 дня после получения результатов.  

4.12 Не допускает учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем 

учителя.  

4.13.Порядок выставления отметок и наполняемость отметками журнала.  

4.13.1. В случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ 

учителем и выставление отметок учащимся за работу осуществляется в следующие 

сроки:  

- контрольные диктанты по русскому языку и контрольные работы по математике в 2-

11 классах проверяются и возвращаются учащимся к следующему уроку;  

-изложения, сочинения в начальных классах проверяются и возвращаются учащимся 

не позднее, чем через два дня после их написания;  

- изложения, сочинения и письменные работы по русскому и иностранному языку, 

литературе проверяются и возвращаются учащимся не позже, чем через неделю в 5-8 

классах, сочинения и письменные работы по русскому и иностранному языку, 

литературе в 9-11 классах проверяются не более 10 дней; 

 - контрольные работы по физике, химии в 8-11 классах проверяются к следующему 

уроку. 

 4.13.2. Для объективной аттестации обучающихся за четверть (триместр), полугодие 

необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке), не 

менее 6 отметок (при учебной нагрузке 2 часа в неделю), не менее 9-ти отметок (при 

учебной нагрузке 3 часа в неделю), не менее 12 отметок (при 4-часовой недельной 

нагрузке), не менее 15 отметок (при 5-часовой недельной нагрузке) с обязательным 



учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, 

лабораторным, практическим работам.  

5. Общие ограничения для пользователей электронного журнала 

5.1. 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. 

5.2. 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. 

5.3. Все операции, произведенные пользователями с момента получения информации 

администратором электронного журнала и директором школы о нарушении условий 

доступа, признаются недействительными. 

6. Контроль за ведением классного журнала 

 6.1.Директор общеобразовательного учреждения, заместители по 

учебновоспитательной работе, администратор ЭЖ обеспечивают бесперебойное 

функционирование ЭЖ.  

6.2. Результаты проверки ЭЖ заместителем директора школы доводятся до сведения 

учителей и классных руководителей.  

6.3. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в 

качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в 

установленном порядке. 6.4. Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за 

четверти, полугодие, учебный год выводится из системы учета на печать, заверяется в 

установленном порядке и передаётся в архив.  

6.5. Заместитель директора по УВР обеспечивает хранение классных журналов и 

контроль за ведением и правильностью оформления записей в классном журнале не 

реже одного раза в месяц. 

6.6. В первый месяц учебного года заместитель директора по УВР проверяет 

своевременность и правильность подготовки классных журналов к новому учебному 

году классными руководителями в объеме и порядке, предусмотренном пунктом 3.1 

настоящего Положения 

6.7. Ежемесячно заместитель директора по УВР контролирует: 

 правильность и своевременность оформления записей на предметных 

страницах классных журналов в соответствии с требованиями, 

установленными настоящим Положением, и порядком оформления классного 



журнала, его заполнения, утвержденным локальным нормативным актом 

школы; 

 плотность и объективность устных ответов учеников; 

 своевременность выставления отметок ученикам; 

 посещаемость занятий и ее учет; 

 объем домашних заданий. 

6.8. В конце каждой четверти заместитель директора по УВР контролирует: 

 оформление классных журналов в соответствии с требованиями, 

установленными настоящим Положением, и порядком оформления классного 

журнала, его заполнения, утвержденным локальным нормативным актом 

школы; 

 выполнение образовательной программы, в том числе соответствие учебному 

плану школы и рабочей программе учебного предмета; 

 уровень успеваемости, в том числе объективность текущих, промежуточных и 

итоговых отметок; 

 соответствие текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

формам и периодичности проведения, установленным локальным 

нормативным актом школы; 

 правильность оформления записей о замене уроков; 

 оформление сведений о занятиях во внеурочное время. 

6.9. По окончании учебного года все классные журналы должны быть проверены 

заместителем директора по УВР в срок до 1 июля. 

6.10 Дополнительно контроль за ведением классного журнала может быть осуществлен 

в сроки и в порядке, установленном планом внутришкольного контроля. 

6.11 Проверяющий после проведения проверки заполняет страницу журнала 

«Замечания по ведению журнала». На ней фиксируется цель проверки, замечания, 

предложения по устранению недостатков. Отметку об устранении выявленных 

недостатков делает проверяющий после того, как недостатки устранены. 

 

7. Хранение классного журнала 

7.1. Хранение данных электронного классного журнала осуществляется в порядке, 

предусмотренном локальным нормативным актом школы, с возможностью резервного 

копирования и восстановления данных. 

7.2. Электронные классные журналы подлежат хранению в электронном виде и в виде 

распечатанных данных. 

7.3. Хранение данных электронного журнала осуществляется с возможностью 

резервного копирования и восстановления данных. 

7.4. Заместитель директора по УВР 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. 

7.5. Администратор  распечатывает 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. 

7.6 Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с правилами 

организации делопроизводства школы. Из сводных данных успеваемости 

формируются дела со сроком хранения 25 (двадцать пять) лет. 

7.7 По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных журналов 

уничтожаются в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом школы. 

Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока 

хранения. 

7.8 Данные электронного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по 

распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица. Распечатанный журнал 

оформляется и заверяется в порядке, предусмотренном пунктом 5.3 настоящего 

Положения. 

8. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей 

(законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ 

При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их родителям 

(законным представителям) обеспечивается возможность:  оперативного получения 

информации без обращения к сотрудникам Организации (автоматически). Информация 

об итоговом оценивании за отчетный период (четверть, полугодие, год), должна быть 

доступна обучающимся и их родителям (законным представителям) не позже суток 

после получения результатов. 


