
 

 
 

 



 

 

 

1. Общие положения 

 

Настоящее Положение о порядке индивидуального учета результатов освоения 

обучающимися образовательных программ с использованием электронного журнала в 

МОУ «СОШ № 8» (далее – Положение) разработано на основании действующего 

законодательства Российской Федерации о ведении документооборота и учета 

образовательной деятельности: 

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

Федерации»; 

Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» с изменениями и дополнениями; 

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

рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном 

виде» с изменениями и дополнениями; 

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

обеспечении защиты персональных данных»; 

Приказом № 582 от 21.07.2022 «Об утверждении перечня документации, 

подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при реализации 

основных образовательных программ» 

 Информационного письма Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 15.12.2012 АП- 147/07 «О методических рекомендациях по ведению 

журналов успеваемости в электронном виде»; 

 Приказы Минпросвещения России от 31.05.2021 № 286 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта начального общего 

образования» (далее — ФГОС НОО) и № 287 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта основного общего образования» (далее – 

ФГОС ООО); 

 Порядка предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости». 

1.1 Электронным классным журналом (далее - ЭЖ) называется комплекс 

программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней. 

1.2 Данное Положение устанавливает единые требования по ведению ЭЖ в 

МОУ «СОШ № 8» 

1.3 ЭЖ является государственным нормативно-финансовым документом. 

1.4 Ведение ЭЖ является обязательным для каждого учителя и классного 

руководителя. 

1.5 Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ, в актуальном 

состоянии является обязательным. 

1.6 Пользователями ЭЖ являются: администрация школы, учителя, классные 

руководители, учащиеся и родители (законные представители) (последние - 

посредством синхронизированного с ЭЖ электронного дневника). 

1.7 ЭЖ обучающихся школы находятся на сайте: Дневник. ру. 



1.8 Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам 

и, в частности, настоящему положению и локальным актам, несет руководитель ОУ. 

1.9 Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

2. Задачи, решаемые ЭЖ 

ЭЖ используется для решения следующих задач: 

2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение 

данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 

2.2 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем 

учебным предметам и параллелям классов. 

2.3 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения 

учебных программ. 

2.4 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, 

для оформления в виде документа для предоставления запрашиваемой информации. 

2.5 Оперативный доступ пользователям, в соответствии с его 

пользовательской ролью в системе, к оценкам за весь период ведения журнала, по всем 

предметам, в любое время. 

2.6 Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых 

отметок. 

2.7 Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей- 

предметников, классных руководителей и администрации. 

2.8 Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом. 

2.9 Информирование родителей и обучающихся через интернет об 

успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ  

по различным предметам. 

2.10 Возможность прямого общения между учителями, администрацией, 

родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения. 

2.11 Повышение роли информатизации образования, организация обучения с 

использованием сетевых образовательных ресурсов. 

2.12 Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников 

образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей. 

 

3. Правила и порядок работы с ЭЖ 

3.1 Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ЭЖ в 

следующем порядке: 

 учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

администратора ЭЖ; 

 родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя 

под роспись. 

3.2 Все пользователи ЭЖ несут ответственность за сохранность своих 

персональных реквизитов доступа. 

3.3 Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об 

учащихся. 

3.4 Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных 

программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних 

заданиях. 

3.5 Заместители директора школы по УВР осуществляют систематический 

контроль над ведением ЭЖ. 

3.6 Родителям обучающихся доступна для просмотра информация об 



успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация 

о событиях школы как внутри класса, так и общего характера. 

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

учебным предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, 

движение учащихся, запись тем уроков, осуществляется общение учителя с 

родителями. 

4. Функциональные обязанности специалистов ОУ по заполнению ЭЖ. 

4.1. Администратор ЭЖ в ОУ 

4.1.1 Разрабатывает, совместно с администрацией школы, правовую базу по 

ведению ЭЖ. 

4.1.2 Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на 

уровне ОУ. 

4.1.3 Обеспечивает функционирование системы в ОУ. 

4.1.4 Размещает ссылку в ЭЖ школьного сайта для ознакомления с нормативно 

– правовыми документами по ведению ЭЖ, инструкцию по работе с ЭЖ для учеников, 

родителей (законных представителей), педагогов. 

4.1.5 Организует ведение ЭЖ в ОУ в соответствии с информацией, полученной 

от заместителя директора по УВР, загружает в систему перечень классов, сведения о 

классных руководителях, список учителей для каждого класса, режим работы школы в 

текущем учебном году, расписание. 

4.1.6 Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными 

руководителями, учителями. 

4.1.7 Вводит новых пользователей в систему, фиксирует движение 

обучающихся, отражает приказы по ОУ, связанные с режимом работы школы и 

движением учащихся, устанавливает связь между аккаунтами ученика и его родителей 

(законных представителей). 

4.1.8 Консультирует пользователей ЭЖ основным приемам работы с 

программным комплексом. 

4.1.9 Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ администрации школы, учителям, 

классным руководителям. 

4.1.10 Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика 

ЭЖ. 

4.2. Директор 

4.2.1 Разрабатывает и утверждает правовую и иную документацию ОУ по 

ведению ЭЖ. 

4.2.2 Назначает сотрудников школы на исполнение обязанностей в 

соответствии с данным положением. 

4.2.3 Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы 

электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления 

школой. 

4.2.4 Осуществляет контроль за ведением ЭЖ. 

4.3. Классный руководитель 

4.3.1 Ежедневно контролирует посещаемость обучающихся через сведения о 

пропущенных уроках в системе, информирует учителей -предметников о причинах 

отсутствия. 

4.3.2 Контролирует своевременное выставление педагогами-предметниками 

оценок учащимся класса. В случае нарушения педагогами своих обязанностей 

информирует заместителей директора по УВР. 

4.3.3 В начале каждого учебного года, классный руководитель готовит схему 



расписания совместно с администратором ИС, с учителями - предметниками проводит 

разделение класса на учебные группы. 

4.3.4 Систематически информирует родителей о развитии учащегося, его 

достижениях через просмотр ЭЖ. 

4.3.5 Сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика в 

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

4.3.6 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. 

4.3.7 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся класса к ЭЖ 

под роспись и осуществляет их контроль доступа. 

4.3.8 При своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ классный 

руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде: 

 отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

 предварительный отчет классного руководителя за учебный период; 

 отчет классного руководителя за учебный период; 

 итоги успеваемости класса за учебный период; 

 рейтинг учета успеваемости обучающихся класса; 

 сводная ведомость учета посещаемости; 

 сводная ведомость учета движения учащихся. 

4.3.9 Осуществляет еженедельную выгрузку из электронного журнала на 

бумажном носителе о текущей успеваемости обучающегося при выборе 

предоставления информации родителям (законным представителям) без использования 

информационных носителей. 

4.3.9 Ведет мониторинг использования ЭЖ обучающимися и их родителями. 

4.3.10 Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по 

вопросам работы с ним. 

4.3.11 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ под 

логином и паролем классного руководителя. 

 

4.4. Учитель-предметник 

4.4.1 Заполняет ЭЖ в день проведения урока, отсрочено – до 16.00 часов 

каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ. За контрольную работу в рамках внутреннего 

мониторинга качества образования (внутришкольного контроля) в течение 3 дней со дня ее 

проведения. За письменную работу (включая сочинения по русскому языку и литературе 

в 10-11 классах) в течение одной недели со дня ее проведения. 

4.4.2 Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает 

посещаемость. 

4.4.3 В случае болезни основного учителя заменяющий его учитель заполняет 

ЭЖ в установленном порядке. Подпись и другие сведения делаются в журнале 

замещения уроков. 

4.4.4 Своевременно оповещает классных руководителей и родителей 

неуспевающих обучающихся и обучающихся, пропускающих занятия. 

4.4.5 Ежедневно заполняет данные по домашним заданиям. 

4.4.6 Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, 

экзамен и итоговые, не позднее сроков, установленных приказом по школе, по 

завершении учебного периода. 

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

соответствии с расписанием. Количество часов в календарно-тематическом 



планировании должно соответствовать учебному плану. 

4.4.8 Все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного 

языка) ведёт на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и 

тем практических, лабораторных, контрольных работ. 

4.4.9 В начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем 

проводит разделение класса на учебные группы. Записи ведутся индивидуально 

каждым учителем, ведущим учебную группу. Перевод обучающихся из группы в 

группу может быть произведен администратором ЭЖ только по окончанию учебного 

периода (четверти, полугодия). 

4.4.10 Результаты оценивания, выполненных обучающимися внешних 

диагностических работ, выставляет не позднее суток после получения результатов. 

4.4.11 При своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ формирует 

отчеты по работе в электронном виде: 

 предварительный отчет за учебный период; 

 отчет по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый; 

 сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса. 

4.4.12 Обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с ЭЖ. 

4.4.13 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

электронным журналом под логином и паролем учителя. 

4.5. Секретарь ОУ 

4.5.1 Предоставляет списки классов (контингента ОУ) и список учителей 

администратору ЭЖ в срок до 2 сентября каждого года. 

4.5.2 Передает администратору ЭЖ информацию для внесения текущих 

изменений по составу контингента обучающихся, учителей и т.д. (не позднее двух 

рабочих дней после изменения состава). 

4.6. Заместитель директора по УВР 

4.6.1 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает 

нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ для размещения на сайте ОУ. 

4.6.2 Получает от администратора ЭЖ своевременную индивидуальную 

консультацию по вопросам работы с ЭЖ. 

4.6.3 Анализирует данные по результативности учебного процесса, 

корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном 

виде по окончанию учебных периодов: 

динамика движения обучающихся по школе; 

наполняемость классов; 

итоговые данные по учащимся; 

отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

отчет классного руководителя за учебный период; 

рейтинг успеваемости класса за учебный период; 

сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 

сводная ведомость учета посещаемости. 

4.6.4 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по 

ведению ЭЖ: 

активность учителей в работе с ЭЖ; 

наполняемость текущих оценок; 

учет пройденного материала; 

запись домашнего задания; 

активность родителей и учащихся в работе с ЭЖ. 

5. Выставление итоговых оценок 



5.1 Итоговые отметки учащихся за отчетные периоды (четверть, полугодие, 

год) должны быть обоснованы. 

5.2 Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие 

необходимо наличие требуемого количества оценок в установленном порядке с 

обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным и 

практическим работам (вес типовых работ устанавливается в системе в разделе «Виды 

оценок» администратором ЭЖ). Это особенно важно соблюдать по таким предметам, 

как русский язык, литература, математика, окружающий мир, физика, химия. Итоговая 

отметка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями. 

5.3 При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок 

не допускается записи «н/а». В случае отсутствия текущих отметок по предмету из-за 

болезни обучающегося или по иной причине сроки аттестации данного обучающегося 

продлеваются приказом с последующей сдачей текущего материала в форме зачета, 

экзамена или иной другой формы. В случае наличия у обучающегося справки о 

медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются 

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

допускается. 

5.4 Итоговые отметки выставляются не позднее 2-х рабочих дней до 

окончания учебного периода. 

6. Контроль и хранение 

6.1 Администратор ЭЖ обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ. 

6.2 В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание объективности 

выставленных текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих 

проверочных работ. 

6.3 Результаты проверки ЭЖ заместителем директора школы доводятся до 

сведения учителей и классных руководителей. 

6.4 В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной 

формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется 

в установленном порядке. 

6.5 Школа обеспечивает хранение: 

 журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 

лет; 

 изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей 

успеваемости (на бумажном носителе) - 75 лет. 

7. Отчетные периоды 

7.1 Отчет по активности пользователей при работе с ЭЖ создается один раз в 

месяц. 

7.2 Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании 

каждой четверти, полугодия, в конце года. 

8. Права и ответственность пользователей 

8.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по 

вопросам работы с ЭЖ. 

8.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

8.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять 

ЭЖ на уроке в учебном кабинете или в специально отведенных местах (методический 

кабинет). 

8.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение 

оценок и отметок о посещаемости обучающихся. 

8.5 Классные руководители несут ответственность за актуальность списков 



классов и информации об обучающихся и их родителях. 

8.6 Администратор ЭЖ, несет ответственность за техническое 

функционирование ЭЖ. 

8.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов 

доступа. 

9. Предоставление информирования обучающихся и их родителей 

(законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ 

9.1 При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их 

родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного 

получения информации без обращения к сотрудникам ОУ (автоматически). 

9.2 Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных 

представителей) о прогнозе итоговой успешности обучающихся за отчетный период 

(четверть, полугодие, год). 

9.3 Информация об итоговом оценивании должна быть доступна 

обучающимся и их родителям (законным представителям) не позже 2 дней после 

получения результатов. 



Приложение 1 

к приказу от 30.08.2021 года № 356 

Регламент ведения электронного журнала 

1. Общие положения 

 

1.10 Данный Регламент деятельности МОУ «СОШ № 8» 
 по ведению электронного журнала разработан в соответствии со следующими 

документами: 

 Федерального закона № 273 - ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 

года № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

 Федерального закона № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. № 17- 

110 «Об обеспечении защиты персональных данных»; 

 Письма Министерства Образования и Науки РФ от 13.08.2002г. № 01-51- 

088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных 

ресурсов в общеобразовательных учреждениях»; 

 Письма Минобразования России от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64, 

включающего «Методические рекомендации по работе с документами в 

общеобразовательных учреждениях»; 

 Приказа Mинздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 761н «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования»; 

 Информационного письма Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 15.12.2012 АП- 147/07 «О методических рекомендациях по ведению 

журналов успеваемости в электронном виде»; 

 Приказы Минпросвещения России от 31.05.2021 № 286 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта начального общего 

образования» (далее — ФГОС НОО) и № 287 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта основного общего образования» (далее – 

ФГОС ООО); 

 Порядка предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»; 

 Документами Комитета по образованию администрации города Саратова; 

 Уставом МОУ «СОШ № 8» 

 Локальные акты МОУ «СОШ № 8» 

1.11 Настоящий документ определяет порядок ведения ББЖ в МОУ «СОШ 

№ 8» 

 в рамках исполнения порядка по предоставлению информации



 о текущей успеваемости обучающегося, в форме электронного 

дневника, ББЖ, контроля за ведением ББЖ, процедуры обеспечения 

достоверности и своевременности вводимых в ББЖ данных, надежности их 

хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к документообороту, 

включая создание резервных копий, архивирование данных (вывод на печать)и др. 

1.12 Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам 

и, в частности, настоящему регламенту и локальным правовым актам, несет директор 

МОУ «СОШ № 8» 

1.13 Ответственность за соответствие данных учета реализации учебного 

процесса администрация МОУ «СОШ № 8» 

 Записи в ББЖ признаются как записи бумажного журнала, записи в ББЖ 

признаются как записи в бумажном дневнике; 

 Информация, внесенная учителем в ББЖ, домашнее задание, комментарии, 

сообщения родителям (законным представителям) обучающегося, оценки (отметки) по 

предметам - автоматически отображается в ББЖ обучающегося; 

 Родители (законные представители) обучающегося имеют возможность 

просмотреть дневник обучающегося из своего личного кабинета или самостоятельно 

подписаться на рассылку информации ИС «Дневник.ру» на адрес персональной 

электронной почты, или получать еженедельную распечатку результатов на бумажном 

носителе по запросу; 

 При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о 

персональных данных. 

2. Общие правила ведения учета 

1.14 Работа с электронным журналом в МОУ «СОШ № 8» проводится на 

основе распределения прав и обязанностей между участниками образовательного 

процесса при работе в ИС «Дневник.ру». 

1.15 Администрация МОУ «СОШ № 8» в срок до 3 сентября каждого 

учебного года осуществляет в ИС «Дневник.ру» формирование разделов, 

характеризующих образовательный процесс, и в течение года контролирует 

правильность ведения ББЖ. 

 Учитель-предметник работает на ИС «Дневник.ру» в своем личном 

кабинете на страницах ББЖ классов, учебных групп, обучающихся по индивидуальным 

учебным планам, которым он преподает свой предмет. 

 Классный руководитель контролирует результаты образовательного 

процесса, просматривая ББЖ своего класса по всем предметам без права 

редактирования и ежедневно отмечает посещаемость обучающихся. 

 Учитель-предметник оценки (отметки) за урок выставляет во время 

проведения урока или в течение текущего учебного дня. Оценки (отметки) за 

письменную работу (включая сочинения по русскому языку и литературе в 10-11 

классах) выставляются учителем-предметником в день завершения проверки 

письменных работ. 

 Учитель-предметник заполняет темы уроков в соответствии с календарно- 

тематическим планированием, указывает виды работ, за которые обучающийся 

получает оценку (отметку). 

 Учитель-предметник в графе «Домашнее задание» записывает содержание 

домашнего задания и характер его выполнения, страницы, номера задач и упражнений, 

практические работы (в случае, если домашнее задание задается). Внесение в ББЖ  

информации о домашнем задании должно производиться во время проведения урока 



или в течение 1.5 часа после окончания занятий в данном конкретном классе. Итоговую 

оценку учитель-предметник выставляет каждому обучающемуся в конце каждого 

отчётного периода. Учитель-предметник выставляет оценки (отметки) в рамках 

промежуточной и итоговой аттестации обучающихся каждому ученику своевременно в 

течение последней недели каждого учебного периода до начала каникулярного периода. 

Сводная ведомость учета результатов промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся формируется  автоматически в режиме реального времени. Для 

использования  данных из электронной формы  в качестве документов сводные 

ведомости выводятся на печать, заверяются и архивируются в установленном порядке. 

Архивное хранение учетных данных в электронном виде предусматривает 

контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего срока. 

Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость  

должна быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем  

ББЖ успеваемости. 

Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных 

носителях. 

В случае необходимости использования данных ББЖ из электронной формы в 

качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется. Архивное 

хранение учетных данных на бумажных носителях должно осуществляться в 

соответствии с Административным регламентом исполнения Федеральной службой по 

надзору в сфере образования и науки государственной функции по осуществлению 

надзора за полнотой и качеством осуществления органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации полномочий Российской Федерации в сфере 

образования, переданных для осуществления органам государственной власти 

субъектов Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 21 января 2009 г. № 9. 

Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный год выводится из 

системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями 

архивной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная 

ведомость может быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в 

соответствующем классном журнале. 

При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать 

для использования в качестве документа определяется соответствием используемой 

информационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие 

требования». 

Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год выводится из 

системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями 

архивной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная 

ведомость может быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в 

соответствующем классном журнале. 

3. Общие ограничения для участников образовательного процесса 
при работе с ИС «Дневник.ру» 

3.1 Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность 

условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль). 

3.2 Участники образовательного процесса не имеют права передавать 

персональные логины и пароли для входа в ИС «Дневник.ру» другим лицам. Передача 



персонального логина и пароля для входа в Систему другим лицам влечет за собой 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите 

персональных данных. 

3.3 Участники образовательного процесса в случае нарушения 

конфиденциальности условий доступа в личный кабинет, уведомляют в течение не 

более чем одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении 

руководителя общеобразовательного учреждения, службу технической поддержки 

Школьного портала. 

1.16 Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с 

момента получения информации директором МОУ «СОШ № 8» и службой 

технической поддержки о нарушении признаются недействительными. 



Приложение 1 

к приказу от 30.08.2021 года №356 

 

 

Порядок 

предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости 

 

1. Общие положения 

1.1. Порядок предоставления информации о текущей успеваемости 

обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости 

разработан в целях повышения качества предоставления и доступности информации о 

текущей успеваемости обучающегося, определяет сроки и последовательность 

действий МОУ «СОШ № 8», реализующего общеобразовательные программы 

начального общего, основного общего и среднего общего образования при 

предоставлении информации. 

1.2. Заявителями на предоставление информации являются родители (законные 

представители) обучающегося. 

Предоставление информации осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 

декабря 1993 г.; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращения граждан Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации"; 

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

Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Положением о комитете по образованию администрации муниципального 

образования "Город Саратов", утвержденным решением Саратовской городской Думы 

от 25.09.2008 № 31-324; 

Положениями об администрациях районов муниципального образования "Город 

Саратов", утвержденными решением Саратовской городской Думы от 29.01.2009 № 36- 

398; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ "О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации". 

2. Стандарт предоставления информации 

 

2.1. Информация о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости предоставляется образовательным 

учреждением МОУ «СОШ № 8». 

2.2. Результатом предоставления информации является: 

предоставление заявителю информации о текущей успеваемости обучающегося,  

указанным им в заявлении способом, предусмотренным пунктом 2.8 «Порядка 

информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и 
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электронного журнала успеваемости»; 

2.3. Информация предоставляется в течение учебного года. 

Срок представления информации о текущей успеваемости обучающегося носит 

индивидуальный характер и зависит от объема запрашиваемой информации, но не 

может превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 

2.4. На первом организационном родительском собрании классные руководители 

доводят до сведения заявителей информацию о возможности получения информации, в 

том числе в электронной форме, порядке и сроках предоставления информации, 

контактную информацию о работнике образовательного учреждения, ответственном за 

предоставление информации. 

2.5. Электронный дневник и электронный журнал успеваемости содержат 

следующую информацию: 
• Предоставление информации об учебном процессе и его результатах в 

электронной форме: получение предусмотренной в рамках услуги информации 
родителями- (законными представителями) обучающихся через персональный кабинет 
в ББЖ. 

• Просмотр данных об успеваемости, расписании занятий, замене и переносе 
уроков, графике проведения контрольных работ в рамках отчетного 

• периода, о педагогах, работающих с классом, учебной группой, о графике 
каникул, о выданных домашних заданиях, о рекомендациях педагогов через веб- 
интерфейс персонального кабинета в информационной системе ББЖ, в том числе в 
личном кабинете пользователя; 

• Формирование выписок в бумажной форме из ББЖ для предоставления их 
родителям (законным представителям) обучающихся, не имеющим доступа к средствам 
вычислительной техники и интернету, либо отказавшимся от получения информации в 
электронной форме; 

• Система ББЖ обеспечивает учет индивидуальных результатов освоения 
обучающимися основных образовательных программ начального общего, основного 
общего и среднего (полного) общего образования. 

• Регулярное информирование обучающихся и их родителей (законных 
представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период 
(четверть, полугодие и пр.). 

• Каждому обучающемуся должны быть выставлены итоговые оценки (или 
отметки), должна быть проведена статистическая оценка проведенных занятий на 
соответствие учебному плану, по типам занятий, по полученным результатам. В случае 
болезни обучающегося может быть назначена отсрочка выставления ему итоговой 
оценки. 

• Информация об итоговом оценивании должна быть доступна обучающимся и их 
родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов. 

2.6. Заявитель вправе обратиться за предоставлением информации любыми 

доступными для него способами (лично, с помощью почтовой связи, электронной 

почты). 

2.7. Для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости заявителю необходимо 

представить: 

заявление на предоставление информации по форме согласно приложению к 

порядку (при обращении с помощью электронной почты указывается адрес 

электронной почты); 

паспорт (оригинал представляется для просмотра при личном обращении, копия - 

при обращении с помощью почтовой связи); 

документ, подтверждающий статус заявителя (оригинал представляется для 



просмотра при личном обращении законных представителей, копия - при обращении с 

помощью почтовой связи). 

2.8. Информация предоставляется на бесплатной основе. 

3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

3.1. Предоставление информации включает в себя последовательность следующих 

административных процедур: 

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости 

обучающегося. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления. 

Для получения информации заявитель представляет лично заявление на имя 

руководителя образовательного учреждения о представлении информации о текущей 

успеваемости обучающегося, в том числе непосредственно на первом организационном 

родительском собрании, либо направляет заявление с помощью почтовой связи, 

электронной почты с указанием периодичности предоставления информации в течение 

учебного года. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

представлении информации о текущей успеваемости обучающегося, заявитель 

информируется об этом в устной форме либо по его требованию - уведомлением в 

письменной форме с указанием оснований такого отказа, которое подписывается 

руководителем образовательного учреждения. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении информации заявитель 

информируется об этом в письменной форме уведомлением с указанием оснований 

отказа в представлении информации о текущей успеваемости обучающегося, которое 

подписывается руководителем образовательного учреждения. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов и предоставлении 

информации, заявление подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений о 

предоставлении информации работником образовательного учреждения, 

ответственным за прием и регистрацию документов, в срок не позднее 1 рабочего дня с 

момента поступления заявления в образовательное учреждение, а при обращении за 

предоставлением информации о текущей успеваемости лично - в срок, не 

превышающий 10 минут. 

3.1.2. Рассмотрение заявления о представлении информации о текущей 

успеваемости обучающегося. 

Основанием для начала процедуры является поступление заявления к 

ответственному работнику. 

Ответственный работник при рассмотрении заявления проводит проверку 

соответствия запрашиваемой информации видам информации, предусмотренным 

пунктом 2.7 «Порядка представлении информации о текущей успеваемости 

обучающегося». 

Решение о представлении информации о текущей успеваемости обучающегося (об 

отказе в представлении информации о текущей успеваемости обучающегося) 

принимается руководителем образовательного учреждения. 

В случае отсутствия запрашиваемой информации в электронном дневнике и 



электронном журнале успеваемости заявитель информируется об этом уведомлением в 

письменной форме с указанием оснований отказа в предоставлении информации, 

которое подписывается руководителем образовательного учреждения и направляется 

заявителю указанным им в заявлении способом. 

При отсутствии оснований для отказа в представлении информации заявителю 

направляется информация о текущей успеваемости обучающегося либо информация, 

необходимая для доступа к электронному дневнику и электронному журналу 

успеваемости. 

Рассмотрение заявления осуществляется в срок, не превышающий 29 календарных 

дней со дня поступления заявления к ответственному работнику. 

3.2. Особенности представлении информации о текущей успеваемости 

обучающегося с использованием почтовой связи, электронной почты. 

При направлении заявления на представлении информации о текущей 

успеваемости обучающегося с помощью электронной почты заявитель заполняет форму 

заявления с указанием вида и реквизитов документов, предусмотренных пунктом 2.9 , 

и адреса электронной почты заявителя для направления информации о результате 

предоставления информации о текущей успеваемости. 

При направлении заявления с помощью почтовой связи заявитель заполняет форму 

заявления с приложением копий документов, предусмотренных пунктом 2.9. 

Заявление на представлении информации о текущей успеваемости обучающегося,  

направленное с помощью почтовой связи или электронной почты, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке и сроки, установленные пунктами 3.1.1, 3.1.2. 

3.3. Особенности предоставления информации с помощью предоставления 

заявителю доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости. 

В случае выбора заявителем указанного способа представления информации о 

текущей успеваемости обучающегося образовательное учреждение предоставляет 

заявителю информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и 

электронному журналу успеваемости, в том числе логин, пароль, адрес сайта в сети 

Интернет, с которого осуществляется доступ к электронному дневнику и электронному 

журналу успеваемости в течение учебного года. 

 

4. Формы контроля за исполнением порядка представлении информации о 

текущей успеваемости обучающегося 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности 

действий, определенных административными процедурами по представлению 

информации о текущей успеваемости обучающегося ответственным работником, 

осуществляет руководитель образовательного учреждения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем 

образовательного учреждения проверок соблюдения и выполнения ответственным 

работником положений порядка представлении информации о текущей успеваемости 

обучающегося, нормативных правовых актов Российской Федерации и правовых актов. 

4.3. Проверки, проводимые в рамках осуществления контроля, могут быть 

плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с представлением информации о текущей успеваемости обучающегося. 



Приложен

ие к порядку 

представлении 

информации 
о текущей успеваемости обучающегося 

 

Форма 
заявления родителей (законных представителей) 

на представление информации о текущей 
успеваемости обучающегося 

 
Директору    

(наименование 

образовательно

го учреждения, 

 

фамилия, инициалы директора 

образовательного 
учреждения) 

  , 

(Ф.И.О. заявителя) 

 

(вид и реквизиты документа, удостоверяющего 
личность - 

  , 

в случае направления заявления 

с помощью почтовой связи или 

электронной почтой) 

проживающего по адресу:     

 

 

Заявление 

 

Прошу предоставить (предоставлять) мне следующую 

информацию о текущей успеваемости

 
, 

(Ф.И.О.) 

обучающегося в классе: 

 

- о темах и видах занятий и работ, по результатам 

которых получены ┌──┐ оценки │ 

│ 

└──┘ 
- о расписании занятий на текущий учебный год

 ┌──
┐ 

└──┘ 

- о содержании выдаваемых обучающемуся домашних 

заданий на уроках ┌──┐ текущего учебного периода │ 

│ 
└──┘ 



- о темах и видах занятий в текущем учебном периоде
 ┌──

┐ 
└──┘ 

- о посещаемости занятий обучающимся
 ┌──

┐ 
└──┘ 

 
(указать периодичность представления информации) 
 
- информацию для доступа к электронному дневнику и электронному 

журналу успеваемости
 ┌──

┐ 
│ │ 
└──┘ 

Информацию прошу представить (представлять): 
- при личном обращении ┌──┐ 

└──┘ 
- с помощью почтовой связи на указанный адрес 

проживания
 ┌──

┐ 
└──┘ 

- по электронной почте, e-mail:    ┌──┐ 

└──┘ 

  
(подпись) 

 
(дата) 


	2. Задачи, решаемые ЭЖ
	3. Правила и порядок работы с ЭЖ
	4. Функциональные обязанности специалистов ОУ по заполнению ЭЖ.
	4.2. Директор
	4.3. Классный руководитель
	4.4. Учитель-предметник
	4.5. Секретарь ОУ
	4.6. Заместитель директора по УВР
	5. Выставление итоговых оценок
	6. Контроль и хранение
	7. Отчетные периоды
	8. Права и ответственность пользователей
	9. Предоставление информирования обучающихся и их родителей (законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ
	Регламент ведения электронного журнала
	2. Общие правила ведения учета
	3. Общие ограничения для участников образовательного процесса при работе с ИС «Дневник.ру»
	Порядок
	1. Общие положения
	2. Стандарт предоставления информации
	3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
	4. Формы контроля за исполнением порядка представлении информации о текущей успеваемости обучающегося

