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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о ведении электронного классного журнала и 

электронного дневника (далее – Положение) Государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения Самарской области гимназии №1 им. 

Н.И. Ферапонтова г. Новокуйбышевска (далее – Образовательная 

организация) разработано в целях установления единых требований к 

порядку, правилам работы и документооборота с использованием системы 

электронного классного журнала и электронного дневника обучающихся 

(далее – ЭЖД). 

1.2. Положение принято с учетом мнения Управляющего совета 

Образовательной организации. 

1.3. Положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

 Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; 

 Приказом Роскомнадзора от 18.02.2022 № 08 «Об утверждении 

Требований к формам согласия на обработку персональных данных»; 

 Постановлением Правительства РФ от 20.10.2021 № 1802 «Об 

утверждении Правил размещения в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об 

образовательной организации»; 

 Приказом Минпросвещения России от 22.03.2023 № 14 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным общеобразовательным программам»; 

 Федеральными государственными образовательными стандартами 

начального, основного и среднего общего образования, действующими в 

редакции на момент утверждения настоящего Положения; 

 Постановлением Правительства Самарской области от 26.11.2015 №773 

«О государственной информационной системе Самарской области 



«Автоматизированная система управления региональной системой 

образования» (с изменениями и дополнениями) 

 Распоряжением Поволжского управления министерства образования и 

науки Самарской области от 28.04.2016 № 155-р «Об упорядочении 

работы государственных бюджетных образовательных организаций 

Поволжского округа в АСУ РСО (модули ОО, ДОУ, СПО)»; 

 Уставом Образовательной организации. 

1.4. Электронным классным журналом и электронным дневником (ЭЖД) 

называется комплекс программных средств, включающий базу данных и 

средства доступа к ней через сеть «Интернет» в информационной системе 

АСУ РСО «Сетевой город. Образование» (далее – Система). 

1.5. Электронный классный журнал является государственным нормативно-

финансовым документом, удостоверяющим проведение учебных занятий и 

фиксирующим уровень освоения образовательных программ. 

1.6. Ведение ЭЖД является обязательным для каждого педагогического 

работника, классного руководителя и администрации Образовательной 

организации. 

1.7. Пользователями ЭЖД являются: администрация Образовательной 

организации, администратор Системы, педагогические работники, классные 

руководители, обучающиеся и их родители (законные представители). 

1.8. Электронный дневник обучающегося представляет собой модуль 

электронного классного журнала в информационной системе АСУ РСО 

«Сетевой город. Образование», предназначенный для информирования 

обучающегося и его родителей (законных представителей). 

1.9. Оператором Системы, осуществляющим обработку персональных 

данных, является Образовательная организация в лице директора.</span> 

1.10. Кадровый состав, обеспечивающий внедрение и использование АСУ 

РСО: 

 Общее руководство работой Системы осуществляет директор или 

уполномоченный заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе. 

 Непосредственное руководство работами, связанными с управлением, 

обслуживанием и поддержкой Системы, осуществляет Администратор 

ЭЖД. 



 Функциональные обязанности по ведению ЭЖД возлагаются на классных 

руководителей, учителей-предметников и заместителей директора по УВР 

и ВР приказами директора и отражаются в их должностных инструкциях. 

1.11. Электронный журнал является основным документом, регистрирующим 

текущую, промежуточную и годовую успеваемость и посещаемость 

обучающихся. Юридическую силу имеет электронная версия журнала, 

подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью 

директора Образовательной организации в порядке, установленном 

законодательством РФ и бумажная копия электронного журнала/дневника 

прошитая по правилам (см. Приложение 1 ) 

1.13. Родители (законные представители) и обучающиеся имеют доступ 

только к собственным данным, необходимым для выполнения 

образовательной программы. 

1.14. Отчетная документация, сформированная на основе данных ЭЖД, 

подписанная ЭП директора, хранится в электронном архиве Образовательной 

организации в соответствии с установленными сроками хранения. 

 

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом/дневником 

2.1. Электронный классный журнал/дневник используется для решения 

следующих задач: 

 автоматизация учета и контроля процесса успеваемости, хранение 

данных об успеваемости и посещаемости обучающихся; 

 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 к оценкам за весь период ведения журнала, по 

всем предметам, в любое время; 

 повышение объективности выставления промежуточных и итоговых 

отметок; 

 автоматизация создания периодических отчетов педагогических 

работников и администрации в информационной системе АСУ РСО 

«Сетевой город. Образование»; 



 прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и класса в 

целом. 

 информирование родителей (законных представителей) и обучающихся 

через сеть Интернет об успеваемости, посещаемости, их домашних 

заданиях и прохождении программ по различным предметам; 

 снижение административной нагрузки на педагогических работников; 

 возможность прямого общения между педагогическими работниками, 

администрацией, родителями (законными представителями) и 

обучающимися вне зависимости от их местоположения. 

 

3. Правила и порядок работы с электронным классным 

журналом/дневником 

3.1. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ЭЖД у 

ответственного администратора Системы или классного руководителя. 

3.2. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа и обязаны немедленно сообщить администратору 

Системы об их утере или несанкционированном использовании. 

3.3. Педагогические работники аккуратно и своевременно заполняют данные 

об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости 

обучающихся, домашних заданиях. 

3.4. Заместитель директора по УВР осуществляет периодический контроль 

над ведением электронного журнала/дневника. 

3.5. Родителям обучающихся (законным представителям) доступна для 

просмотра информация об успеваемости, посещаемости и расписании только 

своего ребѐнка, а также информация о событиях образовательной 

организации как внутри класса, так и общего характера.  

3.6. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

электронным журналом/дневником под логином и паролем классного 

руководителя, педагога, администратора системы, администрации 

образовательной организации. 

4. Функциональные обязанности 

 

(Раздел приводится в соответствие с действующими профессиональными 

стандартами и трудовым законодательством. Уточняются и актуализируются 

формулировки обязанностей.) 

 



4.1. Администратор электронного журнала/дневника: 

 Обеспечивает функционирование Системы, управление учетными 

записями и правами доступа. 

 Организует техническую поддержку и обучение пользователей. 

 Своевременно вносит изменения в данные об Образовательной 

организации, ее сотрудниках и обучающихся на основании 

официальных приказов. 

4.2. Учитель-предметник: 

 Ежедневно и своевременно вносит в ЭЖД данные о проведенных 

уроках, домашних заданиях, текущей успеваемости и посещаемости 

обучающихся. 

 Своевременно заполняет календарно-тематическое планирование. 

 Выставляет итоговые отметки за учебные периоды в установленные 

настоящим Положением сроки. Несет ответственность за 

объективность их выставления. 

4.3. Заместитель директора по УВР: 

 Организует работу по ведению ЭЖД. 

 Осуществляет систематический контроль за ведением ЭЖД 

педагогическими работниками. 

 Контролирует соответствие данных ЭЖД требованиям 

законодательства и настоящего Положения. 

 Организует хранение электронной версии ЭЖД 

5. Выставление итоговых оценок 

 

5.1. Итоговые оценки обучающихся за четверть, должны быть объективны и 

обоснованы. 

5.2. Итоговые отметки выставляются в соответствии с Положением о 

формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся 

 

 6. Контроль и хранение 

6.1. Директор Образовательной организации и администратор Системы 

обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию ЭЖД. 



 

6.2. Контроль за ведением ЭЖД осуществляется заместителем директора по 

УВР и ВР. 

6.3. При контроле уделяется внимание фактическому усвоению программы 

(соответствие учебному плану и рабочей программы в части календарно-

тематического планирования); объективности и своевременности при 

выставлении текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих 

проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые 

были); отражению посещаемости занятий; проверке домашних заданий на 

соответствие возрастным особенностям обучающихся, требованиям по 

содержанию и объему.  

6.4. Результаты проверки классных журналов заместителем директора 

образовательной организации доводятся до сведения педагогических 

работников и классных руководителей. 

6.5. Электронные журналы по окончании учебного года подлежат архивации. 

Срок хранения электронных журналов успеваемости составляет 5 лет после 

окончания учебного года, в котором журнал был закрыт. Уничтожение 

документов по истечении срока хранения производится в установленном 

законом порядке. 

6.6. Порядок архивации, формирования прошивки  ЭЖД на бумажном 

носителе  приводится в соответствие с действующим  требованиями к 

прошивке и опечатыванию бумажных копий (Приложение 1). 

 

7. Права и ответственность пользователей 

 

7.1. Права: 

 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по 

вопросам работы с ЭЖД. 

8. Ответственность: 

 Педагогические работники несут дисциплинарную ответственность за 

несвоевременное, неполное или недостоверное заполнение данных в 

ЭЖД в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа. 



 Образовательная организация как оператор персональных данных 

несет ответственность за соблюдение требований законодательства в 

области защиты персональных данных в соответствии с КоАП РФ и 

Гражданским кодексом РФ. 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Настоящее Положение действует до принятия нового. 

 

9.2. Изменения в настоящее Положение вносятся приказом директора 

Образовательной организации в случае изменения законодательства 

Российской Федерации или регламентов работы в информационной системе. 

9.3. Настоящее Положение подлежит официальному опубликованию на сайте 

Образовательной организации в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Положению о ведении электронного 

журнала/дневника 

 

ПРАВИЛА ПРОШИВАНИЯ БУМАЖНЫХ  КОПИЙ ЭЖ 

 

1. Слева на полях (на половину свободного поля с тем, чтобы сохранить 

читаемость текстов документа при перелистывании ЭЖ) многостраничного 

документа все страницы пробиваются дыроколом на одном уровне. 

Отверстия делают симметрично по высоте листа, располагаются они строго 

по вертикальному центру листа. 

2. Прошить документы лучше всего шпагатом банковским или нитками 

прошивными ЛШ-210. При отсутствии такой нитки можно воспользоваться 

прочной (капроновой или обычной, сложенной в несколько раз) ниткой. Цвет 

нити значения не имеет. 

3. Концы нитки следует выпустить из центрального отверстия на обороте 

последнего листа и завязать их узлом. Оставлять необходимо около 5 - 6 см 

свободного конца. Лучше сделать с запасом, а потом излишки обрезать. 

4. Следует опечатать дело наклейкой из бумаги с надписью (см. Рис. 1). При 

оформлении дел применять только канцелярский (силикатный) клей. 

5. Наклейка с заверительной надписью может иметь размеры примерно 4 на 5 

- 6 см.Наклеивают лист так, чтобы он закрыл узел и часть длины нитей. 

Концы нитей обязательно должны быть свободны на 2-3 см. Заверительная 

надпись ставится после высыхания клея. Подписывает ее руководитель 

образовательной организации или исполняющее обязанности директора 

лицо. 

6. Подпись руководителя должна быть отчетлива и различима. Печать 

должна быть расположена как на наклейке с заверительной надписью, так и 

на листе. Оттиск печати, расположенный как на наклейке, так и на листе 

документа, а также узел и нити, залитые клеем, служат для индикации 

неприкосновенности документов дела. 



Образец наклейки для многостраничных документов и образец 

расположения печати 
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