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ПОЛОЖЕНИЕ 

об электронном дневнике (журнале)  МБОУ «СШ №4 им. Д.С. Схаляхо»  

а. Афипсип. 

1. Общие положения 

 

1.1.  Электронный дневник является государственным нормативно-финансовым 

документом, и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 

1.2.  Электронным дневником называется комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней. 

1.3.  Электронный дневник служит для решения задач, описанных в п. 2 настоящего 

Положения. 

1.4.  Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, организацию и 

работу электронного дневника школы. 

1.5.  Электронный дневник должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.6.  Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, 

классные руководители, ученики и родители. 

1.7.  Электронный дневник является частью Информационной системы школы. 

1.8.  Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным 

журналом. 

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом 

2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об 

успеваемости и посещаемости учащихся. 

2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления 

в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства. 
 

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения дневника по всем предметам в 

любое время. 

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 
 

2.5. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости 

их детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом 

на текущий учебный год. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

 

31. Администратор ЭД обеспечивает регистрацию пользователей в ЭД и доступ и 

надлежащее функционирование системы: вводит общие данные о школе; записывает в 

дневнике фамилии, имена, отчества обучающихся и сотрудников, заполняет "Общие 

сведения об обучающихся" с использованием данных из их личных дел, строго соблюдая 

действующее информационное законодательство РФ; в случае выбытия из ОО или 

прибытия учеников фиксирует № п/п приказов и соответствующие даты, получает и 

распечатывает автоматизированный отчёт по движению обучающихся; вводит расписание 

занятий, вводит учебный план на учебный год; осуществляет постоянную актуализацию 

базы данных, осуществляет прием и перевод учащихся в следующие классы согласно 

приказам директора.  

3.2.Пользователи получают реквизиты доступа к электронному дневнику в следующем 

порядке: 



а) Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты 

доступа у администратора. 

б) Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

3.3. Классные руководители следят за достоверностью данных об учащихся и их 

родителях, ведут переписку с родителями.  

3.4.  Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях. 

Электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни 

учителя предметник, замещающий коллегу, ставит свою подпись в журнале замены 

уроков. 

 

3.5.  Заместитель директора  по УВР школы осуществляют периодический контроль 

над ведением электронного журнала. 

 

3.6.Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным и используют 

электронный дневник для его просмотра и ведения переписки с классным руководителем, 

учителями – предметниками и администрацией МБОУ СОШ №.4 им. Д.С. Схаляхо»  

а. Афипсип. 

 

 

3. Права и обязанности 

 

4.1. Классный руководитель:  

обязан: своевременно следить за достоверностью данных об учащихся и их родителях., 

получить согласие родителей на обработку данных их  ребенка. Регулярно, не реже 

одного раза в учебную четверть, проверять изменение фактических данных и при наличии 

таких изменений предоставить информацию администратору системы «Дневник.ру» по 

школе; информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей 

через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала; предоставить 

по окончании четверти заместителю директора по УВР отчеты об успеваемости и 

посещаемости обучающихся класса на бумажных носителях. 

     Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую    

     подключение посторонних. 

4.2. Учитель-предметник: 

 обязан: систематически проверять и оценивать знания учащихся, а так же отмечать 

посещаемость; отвечает за накопляемость отметок  обучающимися, которая зависит от 

недельной нагрузки учителя и должна соответствовать «Инструкции по ведению 

классного дневника»; своевременно выставлять отметки в графе того дня (числа), когда 

проведен урок или письменная работа;  выставлять отметки в электронный дневник только 

по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания; запрещается  

выставление отметок «задним числом»; отметки за письменные работы выставляются в 

сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ (в течение 3-х дней); 

вносить в электронный дневник отметки за административные контрольные работы с 

указанием типа заданий (К - контрольная работа) в соответствии с графиком 

внутришкольного контроля;  еженедельно устранять замечания в электронном дневнике,  

отмеченные заместителями директора.  

 Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

 

Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись 

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

лабораторных, контрольных работ, экскурсий. 

При делении по предмету класса на подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, 

ведущим группу. 



На странице «Темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, 

выполненные задания и тип этих заданий. 

В первом классе оценки в дневник журнал, ни по одному учебному предмету не ставятся. 

Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным дневником под логином 

и паролем учителя. 

 

4.3.Администратор системы «Дневник.ру» по школе: 

 Несет ответственность за техническое функционирование электронного дневника. 

 Еженедельно проводит анализ ведения электронных журналов и размещает результаты 

на доске информации для учителей. 

 Ежемесячно и по окончании каждой четверти проводит анализ ведения электронных 

дневников и передает его для дальнейшей обработки заместителю директора. 

 Осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный 

перевод учащихся из класса в класс по приказу директора. 

 Осуществляет периодический контроль за ведением электронного журнала  

 Ежемесячно и по окончании четвертей составляет отчеты по работе учителей с 

электронными журналами. 

 Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

 

4.4.  Родители и обучающиеся: 

 имеют доступ только к собственным данным и используют электронный дневник для 

его просмотра и ведения. 

 Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

4.6. Пользователи имеют право доступа к электронному дневнику ежедневно и круглосуточно. 

4.7. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

электронным дневником. 

4.8. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных 

электронного дневника. 

4.9. В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право 

административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 

5.  Отчётные периоды. 

5.1. Отчёт о заполнении электронного дневник а и накопляемости отметок создается 

ежемесячно и за каждую четверть. 

5.2. Отчёты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти и года. 

 

6. Делопроизводство для ведения электронного дневника в 

 МБОУ СОШ №4 им. Д.С. Схаляхо» а. Афипсип. 

Комплект документов общеобразовательного учреждения, обеспечивающий внедрение и 

использование электронных дневников должен, как минимум, включать в себя:  

- приказ руководителя образовательного учреждения о внедрении в деятельность 

образовательного учреждения электронных дневников;  

- приказ о внесении изменений в должностные инструкции учителей, классных 

руководителей, заместителей директора по УВР, секретаря и тд.; 

- заявления родителей о согласии на обработку данных учащихся; 

- комплект документов по обеспечению законодательных требований о защите 

персональных данных;  

- журнал учёта выдачи реквизитов доступа всем пользователям электронного дневника; 

- включение в План внутришкольного контроля проверки ведения электронного дневника 

учителями-предметниками, классными руководителями. 

Результаты проверки электронных дневников доводятся до сведения учителей-

предметников и классных руководителей. 


