




 

Приложение 1  

к приказу № 244 

от  № 01.09.2021 г. 

 

РЕГЛАМЕНТ ВЕДЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА  

В МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящий регламент определяет условия и правила ведения ЭЖ, контроля за 

ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, 

надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к 

документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном 

носителе) и др. в МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ»  (далее – ОО) 

1.2. В соответствии с действующим законодательством ОО вправе самостоятельно 

выбирать формы учета выполнения учебного плана. 

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в 

частности, настоящему регламенту и локальным нормативным актам несет директор ОО. 

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам образовательной 

деятельности лежит на директоре ОО. 

1.5. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о 

персональных данных участников образовательного процесса. 

  

2.  ОБЩИЕ ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ УЧЕТА 

 

2.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должно производиться по 

факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, 

факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи. 

2.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в 

день проведения занятия. Запрещено учителю выдавать домашнее задание задним 

числом, время для выдачи домашнего задания на завтрашний день ограничено до 20:00 

часов.  

2.3. В случае выключения электроэнергии, отсутствия интернета информация в 

электронном журнале должна быть размещена в течение суток с момента включения.   

2.4.    Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться в 

соответствии с Положением о ведении электронного журнала (ЭЖ) в информационной 

системе «Электронный журнал ЭлЖур». 

2.5.Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их 

целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока, например, с 

помощью электронной подписи. Электронное хранение архивных данных должно 

осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях. 

  

3. УСЛОВИЯ СОВМЕЩЕННОГО ХРАНЕНИЯ ДАННЫХВ ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ И 

НА БУМАЖНЫХ НОСИТЕЛЯХ 

 

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

качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в 

установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях 

должно осуществляться в соответствии с Административным регламентом 

Рособрнадзора, утвержденным приказом  Минобрнауки России от 21 января 2009 г. № 9 



(Административный регламент применяется в части, не противоречащей действующему 

законодательству Российской Федерации в сфере образования). 

3.6. 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. 

3.7. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать 

для использования в качестве документа определяется соответствием используемой 

информационной системы национальному стандарту Российской Федерации ГОСТ Р 

ИСО 15489-1-2019 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1. 

Понятия и принципы». 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 2 

к приказу № 244 

от  № 01.09.2021 г. 

 

 

 

РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ ЭЛЕКТРОННЫЙ ДНЕВНИК 

(ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ И ИХ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)  

О РЕЗУЛЬТАТАХ ОБУЧЕНИЯ) 

 

1. При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их 

родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного 

получения информации без обращения к сотрудникам (автоматически). 

2. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности 

или нежелании использовать доступ к электронным формам предоставления информации, 

должно быть обеспечено информирование о результатах обучения не реже чем один раз в 

неделю с использованием распечатки результатов. 

3. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей 

(законных представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный 

период (четверть, полугодие и пр.). 

4. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) 

испытаниях должна быть доступна обучающимся и их родителям (законным 

представителям) не позже суток после получения результатов. 

5. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным представителям) 

может осуществляться в согласованной форме, в частности, по указанным ими 

контактным данным, либо введенным самостоятельно. Передача контактных данных 

должна осуществляться родителями (законными представителями) письменно или с 

применением электронных систем передачи документов электронной подписью. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Приложение 3 

к приказу № 244 
от   № 01.09.2021 

Порядок использования Единой информационной системы учета и мониторинга 

образовательных достижений обучающихся 

1. Общие положения 

1.1.Целью настоящего документа является определение порядка использования Единой 

информационной системы учета и мониторинга образовательных достижений 

обучающихся (далее – Система) МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ» (далее – ОО) в 

рамках исполнения муниципальных услуг (далее – муниципальные услуги): 

- прием на обучение по образовательным программам начального общего, основного 

общего и среднего общего образования. 

- предоставление информации об образовательных программах, в том числе учебных 

планах, календарных учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей). 

- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости. 

1.2. Настоящий документ определяет перечень основных действий, которые необходимо 

выполнять сотрудникам МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ»» в рамках работы в Единой 

информационной система учета и мониторинга образовательных достижений 

обучающихся МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ». 

1.3. Соблюдение всех требований настоящего документа обеспечивает распределение зон 

ответственности по ведению Системы на всех участников образовательного процесса для 

успешного внедрения Системы в МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ». 

1.4. Данный   документ       определяет     действия        следующих    сотрудников МБОУ 

«КАШТАНОВСКАЯ СОШ»: 

- администратор электронного журнала/электронного дневника; 

- классный руководитель; 

- учитель; 

- педагог-психолог, социальный педагог; 

- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- директор. 

1.5. Настоящий документ разработан в целях: 

- обеспечения оперативности информирования родителей (законных представителей) 

обучающихся о ходе и содержании учебного процесса и текущей успеваемости их детей; 

- оптимизации работы педагогических работников по ведению журналов успеваемости 

обучающихся, фиксации и анализу динамики индивидуальных образовательных 

достижений детей; 

- повышения эффективности управления учебным процессом; 

- обеспечения условий перехода общеобразовательных учреждений на ведение журналов 

успеваемости и дневников обучающихся в электронном виде без одновременного ведения 

журналов успеваемости на бумажном носителе. 

1.6. Настоящий документ разработан для совершенствования деятельности 

образовательных организаций по исполнению государственных и муниципальных услуг в 

соответствии со следующими нормативно-правовыми документами: 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации", п. 3  ст. 28, ст. 30, с п. 3, п. 4, ст. 44,  

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 27 февраля 2010 г. №246-р, 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2010 года №185-р, 



- Федеральный закон от 26 июля 2006 г. №135-ФЗ "О защите конкуренции", 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации", 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ "О персональных данных", 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. №63-ФЗ "Об электронной подписи», 

- Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. №761н "Об утверждении 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих", раздел "Квалификационные характеристики должностей работников 

образования", 

- Письмо «Об уточнениях в методические рекомендации по внедрению систем ведения 

журналов успеваемости в электронном виде» от 21 октября 2014 г. № АК-3358/08, 

- Письмо Министерства просвещения РФ от 19 марта 2020 г. № ГД-39/04 "О направлении 

методических рекомендаций", 

- Устав МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ», 

- Локальные акты ОО и иные нормативно – правовые акты. 

1.7. Настоящий документ разработан для использования МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ 

СОШ»  в рамках исполнения муниципальных услуг в сфере образования. В документе 

представлены условия и правила работы МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ» с журналами 

успеваемости и дневниками обучающихся в электронном виде (далее - электронный 

журнал/дневник), контроля за ведением электронного журнала/дневника, процедуры 

обеспечения достоверности вводимых данных. 

1.8. Ответственность за соответствие зафиксированных в электронном журнале/дневнике 

данных учета фактам реализации учебного процесса несет директор МБОУ 

«КАШТАНОВСКАЯ СОШ». При ведении учета в электронном журнале/дневнике 

необходимо обеспечить соблюдение действующего законодательства Российской 

Федерации о персональных данных. 

1.9. Записи в электронном журнале признаются как записи бумажного журнала, записи в 

электронном дневнике признаются как записи в бумажном дневнике. 

1.10.В результате предоставления услуг обучающиеся и их родители (законные 

представители) должны получить доступ к актуальной и достоверной информации: 

- результаты текущего контроля успеваемости обучающегося; 

- результаты контрольных работ в рамках внутреннего мониторинга качества образования 

(внутришкольного контроля); 

- результаты промежуточной аттестации обучающегося; 

- результаты итоговой аттестации обучающегося; 

- сведения о расписании уроков (занятий); 

- сведения о посещаемости уроков (занятий); 

- сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий); 

- содержание образовательного процесса с описанием общего и индивидуального 

домашнего задания. 

1.11. Условия оказания муниципальных услуг согласуются со статьями  28  и  44  

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

образовании в Российской Федерации» (далее - Закон «Об образовании в Российской 

Федерации»), в соответствии с которыми образовательной организации предписывается 

осуществлять индивидуальный учет результатов освоения обучающимися 

образовательных программ, а также хранение в архивах информации об этих результатах 

на бумажных и (или) электронных носителях (подпункт 11 пункта 3 статьи 28 Закона «Об 

образовании в Российской Федерации»), а родителям (законным представителям) 

несовершеннолетних обучающихся знакомиться с содержанием образования, 

используемыми методами обучения и воспитания, образовательными технологиями, а 



также с оценками успеваемости своих детей (подпункт 4 пункта 3 статьи 44 Закона «Об 

образовании в Российской Федерации»). Также, согласно подпункту 10 пункта 3 статьи 28 

Закона «Об образовании в Российской Федерации», к компетенции образовательной 

организации относится осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся, установление их форм, периодичности и порядка проведения. 

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации 

от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования» определена 

должностная обязанность учителя осуществлять «контрольно-оценочную деятельность в 

образовательном процессе с использованием     современных     способов     оценивания     

в     условиях  информационно - коммуникационных технологий (ведение электронных 

форм документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся)». 

1.12. Контролирующие органы имеют право неограниченного доступа в режиме 24х7 к 

сведениям электронных журналов/дневников посредством Системы и через портал 

государственных и муниципальных услуг. 

  

2. Комплект документов для внедрения и использования в МБОУ 

«КАШТАНОВСКАЯ СОШ» 

2.1.Комплект документов МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ», обеспечивающий 

внедрение и использование Системы: 

- План работы по переходу на ББЖ (дорожная карта); 

- Порядок использования Единой информационной системы учета и мониторинга 

образовательных достижений обучающихся общеобразовательных организаций; 

- Положение о  ведении электронного журнала; 

- Регламент ведения ЭЖ; 

- Регламент предоставления государственной услуги электронного дневника ЭД; 

- Приказ директора ОО о внедрении в управление деятельностью ОО электронного 

журнала; 

- Приказ директора ОО «О переходе на электронный журнал в МБОУ 

«КАШТАНОВСКАЯ СОШ» без использования бумажных носителей» на базе 

информационной системы «Эл Жур»; 

2.2.Перечень локальных нормативных актов МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ», в 

которые может потребоваться внесение изменений для использования в ОО Системы 

2.2.1. Локальные      акты,   регламентирующие  административную  и финансово - 

хозяйственную деятельность: 

- Должностные инструкции работников ОО, в том числе административного персонала, 

учителей, классных руководителей; 

2.2.2. Локальные акты, регламентирующие права участников образовательного процесса 

- Правила внутреннего распорядка работников ОО; 

- Трудовой договор с работниками (дополнительные соглашения); 

- Положение о системе оценок, форм, порядке и периодичности промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся; 

- Положение о ведении школьной документации; 

- Положение о формах получения образования в ОО. 

  

 

 

 



3. Общие правила фиксации хода и содержания образовательного процесса, ведения 

учета учебной деятельности в Системе 

3.1. Администрация ОО (руководитель и его заместитель) (далее - администрация) в срок 

до 5 сентября каждого учебного года осуществляет в Системе формирование разделов, 

характеризующих образовательный процесс. 

3.2.Администрация на протяжении каждого учебного года осуществляет контроль за 

правильностью ведения электронных журналов классов и электронных дневников 

обучающихся в Системе, имеет доступ к просмотру и распечатке страниц электронных 

журналов/дневников. 

3.3. Администрация на протяжении каждого учебного года осуществляет архивацию 

учетных данных. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль 

за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока, 

например, с помощью электронной подписи. Электронное хранение архивных данных 

должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных 

помещениях. 

3.4.Учитель работает в Системе в своем личном кабинете на страницах электронных 

журналов классов, учебных групп, параллелей, обучающихся, которым он преподает свой 

предмет. 

3.5. Классный руководитель контролирует результаты образовательного процесса, 

просматривая журнал своего класса по всем предметам, осуществляют ежедневный учет 

сведений о пропущенных уроках. 

3.6. Администратор ОО имеет возможность установить следующие периоды, в течение 

которых возможно редактирование выставленной оценки: 

«Никогда» (отметку) можно редактировать в течение неограниченного периода времени, 

до истечения текущего учебного года). 

«Через неделю» (отметку) можно редактировать в течение недели после даты проведения 

урока). 

«Через 2 недели» (отметку) можно редактировать в течение 2 недель после даты 

проведения урока. 

«Через 3 недели» (отметку) можно редактировать в течение 3 недель после даты 

проведения урока). 

«Через месяц» (отметку) можно редактировать в течение месяца после даты проведения 

урока). 

3.7. Информация об изменении отметки (ФИО педагога, который вносил изменения, дата 

внесения изменений, исходная отметка, конечная отметка) фиксируется в отчёте, который 

доступен в течение всего учебного года администратору ОО. 

3.8.В случае, если родители (законные представители) ребёнка отказались от получения 

услуги в электронном виде, им предоставляются распечатанные сводные ведомости, 

содержащие информацию о прошедших за период уроках, отметках, полученных 

ребёнком, среднем и средневзвешенном балле ребёнка по предмету, а также сведения о 

количестве опозданий и пропущенных уроков. Период составления сводной ведомости – 

за текущую неделю. Для педагогов имеется возможность составлять сводные ведомости за 

любой произвольный период времени в течение отчетного периода. 

  

4. Общие ограничения для участников образовательного процесса при работе c 

Системой 

4.1.Участники образовательного процесса, указанные в п. 1.4 настоящего документа не 

имеют права передавать персональные логины и пароли для входа в Систему другим 

лицам. Передача персональных логина и пароля для входа в Систему другим лицам влечет 



за собой ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

защите персональных данных. 

4.2.Участники образовательного процесса, указанные в п. 1.4 настоящего документа, 

соблюдают конфиденциальность условий доступа в свой личный кабинет (логин и 

пароль). 

4.3.Участники образовательного процесса, указанные в п. 1.4 настоящего документа, 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 ответственного координатора – администратора Системы в ОО, службу 

технической поддержки информационной системы. 

4.4.Все операции, произведенные участниками образовательного процесса, указанными в 

п. 1.4 настоящего документа, с момента получения информации ответственным 

координатором – администратором Системы в ОО и службой технической поддержки о 

нарушении, указанном в п. 5.3, признаются недействительными. 

 

 

Приложение 5 
к приказу № 244 

от   № 01.09.2021 

График доступа педагогов школы к компьютерам 

 

№ кабинета Время Ответственный 

1.2. В течение дня Кузнецова Н. И. 

4 (кабинет информатики) 14.10-18.00 Сичкарева Л. В. . 

1.7. В течение дня Часовникова Т. В. 

1.3. В течение дня Якимович Н. И. 

1.4. В течение дня Кириллова В. А. 

1.8. В течение дня Фалько И. В. 

1.9. В течение дня Судьина И. Г. 

2.1. В течение дня Черныш О. Н. 

2.4. В течение дня Гамзина М. С. 

2.8. В течение дня Дорош А. Ю. 

2.9. В течение дня Топалэ А. Ф. 

2.11 В течение дня Варнавская О. М. 

2.12(секретарская) 

 

В течение дня Педагоги школы 

2.14 учитель-

логопед 

В течение дня Савчук Л. А. 

3.1(педагог-

психолог) 

В течение дня Ржевская Е. А. 

3.3 В течение дня Богданова А. А. 

3.5. В течение дня Кривошеина Т. В. 

3.6. В течение дня Хакимова Г. В. 

2.13 (учительская) 14.10-16.00 Педагоги школы 

 

 

 

 

 

 



Приложение 6 

к приказу № 200  
от   № 31.08.2020 

Регламент оказания методической и технической помощи  

в МБОУ «КАШТАНОВСКАЯ СОШ» при работе с электронным журналом 

1. Общие положения 

1. Регламент оказания помощи при работе с электронным журналом (далее - Регламент) 

определяет график и условия оказания помощи сотрудникам школы при работе с Электронным 
журналом (далее - ЭЖ). 

2. Регламент подразумевает описание условий оказания помощи, включая распределение 
обязанностей и необходимую для оказания помощи информацию. 

3. Введение электронных форм учета хода и результатов учебной деятельности является 
составной частью работы по внедрению ИКТ в процесс управления школой, введению 

электронного документооборота. 
4. При подготовке регламента оказания помощи при работе в ЭЖ учитывались следующие 

характеристики: 
- уровень ИКТ - компетентности сотрудников школы, ее соответствие требованиям, 

необходимым для работы с ЭЖ; 
- психологическую готовность сотрудников школы к инновационной деятельности и 

повышению квалификации; 
- техническое оснащение и возможность дополнительного оснащения школы; 

- расположение компьютеров в школе и организация доступа к ним. 
2. Обучение (консультирование) педагогов обучающихся и посещаемости занятий. 

Администратор школы проводит обучение и консультации не реже 1 раза в четверть по 
следующим направлениям: 

2.1. Обучение педагогов технологиям работы с ЭЖ. 
2.2. Консультирование по вопросам подготовки календарно-тематических планов в ЭЖ, в 

том числе с использованием режимов импорта/экспорта. 
2.3. Консультирование по вопросам организации ввода текущих отметок в ЭЖ. 

2.4. Консультирование по вопросам организации ввода итоговых отметок в ЭЖ. 
2.5. Консультирование педагогов для получения отчетной документации по успеваемости  

2.6. График работы кабинета для консультаций по оказанию помощи при работе в ЭЖ: 

Ф.И.О. специалиста Вид помощи Время приёма 

Заместитель директора по УВР Методическая Ежедневно с 13.00 до 15.00 
Технический специалист Техническая Вторник с 13.25 до 15.05  

Пятница с 14.20до 15.05 

 
3. Ответственность 

В соответствии с планом внедрения ЭЖ в школе назначаются ответственные за 
определенные этапы: 

3.1. Заместитель директора по УВР: 
- обеспечение методического сопровождение учителей по введению электронных 

дневников учащихся и электронного журнала; 
- обеспечение размещения настоящего регламента на сайте школы; 

- оказание консультативной технической помощи учителям по вопросам введения и 
использования электронных дневников учащихся и электронного журнала; 

- за организацию работы классных руководителей 1-11 классов по заполнению формы 
заявления родителями (законными представителями) о предоставлении информации о текущей 

успеваемости учащегося через информационную систему электронного дневника и электронного 
журнала. 

3.2. Системный администратор: за обеспечение работы компьютерной сети, Интернет-
сети (проводной и/или беспроводной), техническую поддержку функционирования ЭЖ 


	1. Общие положения
	2. Обучение (консультирование) педагогов обучающихся и посещаемости занятий.

