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1. Общие положения 

1.1. Положение о ведении журналов учета успеваемости, выставления 

отметок и посещаемости обучающихся в электронной форме (далее – 

Положение) устанавливает единые требования по ведению электронных 

журналов, определяет порядок, правила организации работы 
Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средней 

общеобразовательной школы № 618 Приморского района Санкт-Петербурга 

(далее – Образовательная организация) с электронными журналами, 
контроля за ведением электронных журналов.  

1.2. Электронная форма ведения журналов учёта успеваемости 

обучающихся школы осуществляется в соответствии с:  

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;  

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

 Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  
№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 
виде»;  

 Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04 2011  

№ 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и 
муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых 

размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание 

(заказ), подлежащих включению в реестры государственных или 

муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;  

 Письмом Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г.  

№ 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;  

 Письмом Минобразования России от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64, 
включающего «Методические рекомендации по работе с документами в 

общеобразовательных учреждениях»  приказом Министерства 
здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 

№ 761-н «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих»;  

 Законом Санкт-Петербурга от 01.06.2009 № 371-70 «О государственных 
информационных системах Санкт-Петербурга»;  

 Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 23.06.2011 № 802 
«О создании государственной информационной системы Санкт-Петербурга 

«Комплексная автоматизированная информационная система каталогизации 

ресурсов образования Санкт-Петербурга»;  

 Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 07.06.2010 № 736 
«О создании Межведомственной автоматизированной информационной 



системы предоставления в Санкт-Петербурге государственных и 

муниципальных услуг в электронном виде»; 

 Распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп 
«О мероприятиях по переходу на предоставление исполнительными органами 

государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в 

электронном виде»; 

 Распоряжением Комитета по образованию от 10.09.2010 № 1616-р «О 

внедрении комплексной автоматизированной информационной системы 

каталогизации ресурсов образования»;  

 Распоряжением Комитета по образованию от 23.08.2011 № 1649-р «О 

реализации постановления Правительства Санкт-Петербурга от 23.06.2011  
№ 802»;  

 Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

15.02.2012 № АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению 
систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»; 

 Письмо Минпросвещения России от 01.10.2021 №СК-403/08 «О ведении 

журналов успеваемости и выставлении отметок»; 

 Уставом образовательной организации; 

 другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность. 

1.3. Электронный журнал является государственным нормативно- 

финансовым документом, ведение которого является обязательным для 
каждого учителя-предметника и классного руководителя. 

1.4. Электронный журнал является документом учета результатов 

освоения обучающимися образовательных программ, относится к учебно-
педагогической документации Образовательной организации. 

1.5. Записи в электронном журнале признаются как записи журнала 

успеваемости обучающихся в бумажном виде. 

1.6. Одновременное ведение (дублирование) журнала учета 
успеваемости в электронном и бумажном виде не допускается.  

  



2. Правила ведения электронного журнала 

2.1. Пользователями электронного журнала являются: администрация, 

педагоги Образовательной организации. 

2.2. Доступ к электронному журналу осуществляется посредством 

введения идентификатора и пароля пользователя (реквизиты).  
2.3. Все пользователи электронного журнала несут ответственность за 

сохранность своих реквизитов. 

2.4. Учет реализации учебных программ ведется распределенным 
образом всеми педагогическими работниками Образовательной организации. 

2.5. Распределение функциональных обязанностей по ведению 

электронного журнала: 

2.5.1. Директор Образовательной организации: 

 утверждает учебный план Образовательной организации; 

 утверждает педагогическую нагрузку учителей; 

 издает приказ о тарификации педагогических работников; 

 утверждает расписание уроков и занятий внеурочной деятельности; 

 разрабатывает, согласовывает и утверждает нормативную и иную 

документацию по ведению электронного журнала; 

 заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и 
печатью Образовательной организации. 

2.5.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

(ответственное лицо): 

 перед началом учебного года проводит инструктаж и организует 

обучение по работе с электронным журналом вновь принятых на работу 

учителей, классных руководителей и других педагогических работников 
Образовательной организации; 

 ведет учет замещенных и пропущенных уроков (занятий), ежемесячно 
составляет табель учета рабочего времени педагогических работников; 

 по окончании учебного года архивирует (нумерует, прошивает) 

бумажные копии сводных ведомостей учета успеваемости всех классов за 
текущий учебный год, сдает на хранение в архив; 

 по окончании учебного года архивирует электронные журналы за весь 

учебный год, сохраняет на электронном носителе и приобщает его к архиву 
сводных ведомостей для передачи на хранение в архив; 

 администрирование прав доступа к электронному журналу: 

предоставляет персональные реквизиты доступа каждому участнику 
образовательного процесса; 

 оказывает помощь педагогическим работникам в случае возникновения 

вопросов по работе с электронным журналом. 
осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и 

 электронный перевод учащихся по приказу директора. 
2.5.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

(курирующий параллель): 

 осуществляет контроль соблюдения сотрудниками правил ведения 
электронного журнала (заполнением электронного журнала, наполняемости 



текущих отметок, объективностью выставления отметок, записи домашнего 

задания, учетом пройденного материала и др.); 

 ежемесячно и по окончании учебного периода (четверти) составляет 
отчеты о работе учителей с электронными журналами; 

 анализирует данные по результативности учебного процесса;  

 составляет отчеты по результатам отчетного периода по 

Образовательной организации; 

 хранит в течение года предоставленные по окончании учебного периода 
(четверти, года) классными руководителями отчеты об успеваемости и 

посещаемости учащихся класса, отчеты учителей-предметников на бумажных 

носителях; 
2.5.4. Инженер (системный администратор): 

 обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-
аппаратной среды электронного журнала Образовательной организации в 

течение учебного года; 

 готовит (запрашивает у разработчика системы, на сервере которой 
развернут электронный журнал) комплект документов по регламентации 

использования электронного журнала как информационной системы 

персональных данных; 

 разрабатывает модели ввода информации на имеющейся технической 
базе; 

 обеспечивает своевременное создание архивных копий; 

 осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика 

электронного журнала; 

 установку и обновление серверной и клиентских частей; 

 консультирует пользователей электронного журнала основным приемам 

работы с программным комплексом. 
2.5.5. Секретарь учебной части: 

 предоставляет списки классов (контингента) и список учителей 

администратору электронного журнала на текущий учебный год; 

 в течение учебного года сообщает администратору электронного 

журнала данные при поступлении обучающегося в Образовательную 
организацию;  

 ведет списки сотрудников, учащихся Образовательной организации и 

поддерживает их в актуальном состоянии на основании соответствующих 
приказов; 

 оформляет документально согласие каждого родителя (законного 

представителя) на обработку персональных данных. 
2.5.6. Классные руководители: 

 своевременно заполняют базы данных электронного журнала об 

учащихся класса и следят за достоверностью данных об обучающихся и их 
родителях в соответствии с инструкцией;  

 регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяют изменение 

фактических 



 данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие 

поправки; 

 осуществляют ежедневный учет сведений о пропущенных уроках 

обучающихся класса, отражает в электронном журнале на странице 

«Посещаемость» следующие факты: 

 отсутствие обучающегося по уважительной причине, подтвержденное 

документально (справка по болезни, ходатайство на участие в соревнованиях 

и др.); 

 отсутствие по неуважительной причине; 

 отсутствие по болезни; 

 при делении класса на подгруппы определяет состав подгруппы; 

 осуществляют периодический контроль по заполнению журнала 
(своевременное учителями-предметниками выставление оценок, внесение 

домашнего задания); 

 организуют обмен информацией с обучающимися, родителями 
(законными 

 представителями), ведут переписку с родителями. 

 информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их 
детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала 

не реже 1 раза в 2 недели; 

 предоставляет по окончании учебного периода (четверти, полугодия) 

заместителям директора по учебно-воспитательной работе отчеты об 

успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях; 

  по окончании года сохраняет и распечатывает на бумажный носитель 

отчет по успеваемости своего класса, заверяет ее своей подписью и сдает 

заместителю директора по учебно-воспитательной работе. 
2.5.7. Учителя-предметники: 

 составляют и размещают в электронном журнале поурочно-

тематическое планирование; 

 заносят данные об учебных программах и их прохождении, темы уроков, 

домашнее задание, данные об успеваемости и посещаемости обучающихся; 

 вносят учетные записи о проведенном уроке/занятии по факту его 
проведения в день проведения; 

 заносят темы на последующие 3 урока от даты последнего 

проведенного урока и выставляют статус «Опубликовано»; 

 отмечают посещаемость и выставляют текущие отметки ежедневно 

непосредственно на уроке или отсрочено до окончания рабочего времени; 

 выставляют отметки в электронный журнал по назначенным заданиям и 

с обязательным указанием вида контроля.  
Запрещается исправление отметок и выставление отметок «задним 

числом» за исключением исправления отметок «1», «2» при предоставлении 

ранее не сданной или не соответствующей требованиям работ.  

Отметки за письменные работы выставляются в сроки, 
предусмотренные нормами проверки письменных работ.  



Допускается создание в журнале нескольких столбцов для фиксации 

отметок разных типов, полученных на одном уроке (за домашнюю работу, 

работу на уроке, самостоятельную работу и т.д.). 

 отвечают за накопляемость и объективность отметок обучающихся, 

которая зависит от недельной нагрузки учителя.  

Для объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) 
необходимо наличие не менее 3 отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) 

и не менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с 

обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным 
контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам; 

 выставляют итоговые отметки по учебным периодам и за год; 

 оперативно устраняют замечания в электронном журнале, отмеченные 
заместителем директора по учебно-воспитательной работе; 

 несут ответственность за своевременное и в полном объёме 
прохождение программ учебных предметов; 

 отмечают в электронном журнале факт отсутствия учащегося на уроке 

или его опоздания (при опоздании на урок менее чем на 20 мин, при более 
длительном отсутствии ставится соответствующий знак пропуска); 

 организуют обмен информацией с родителями (законными 

представителями) и обучающимися. 
  



3. Выставление итоговых оценок по результатам текущей и 

промежуточной аттестации 

3.1. Итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие должны 
быть обоснованы и сопоставимы со средним баллом учащегося по предмету 

за учебный период и выставляются согласно правилам: 

 

Рекомендуемый 

электронным 
журналом 

Средний балл 

2,5 – 3,49 3,5 – 4,49 4,5 – 5 

Отметка 3 4 5 

3.2. В первом классе безотметочная система обучения, отметки в 

электронный журнал не выставляются. 

3.3. При выставлении четвертных, полугодовых отметок в случае 
отсутствия текущих отметок или недостаточного их количества по предмету 

из-за болезни ученика или по иной причине, или если количество пропусков 

превышает 50% учебных занятий, продлевается срок обучения данного 

ученика с последующей сдачей текущего материала в форме по решению 
учителя-предметника в течение месяца, следующего за датой окончания 

отчетного периода.  

3.4. По окончании указанного срока обучающемуся выставляется 
отметка. У учащегося, который по медицинским показаниям освобожден от 

занятий физической культуры и не посещает уроки физической культуры, 

оцениванию подлежат теоретические знания по данному предмету. Запись 

«осв.» в журнале не допускается. 
3.5. Отметки за четверть, полугодие и год выставляются учителем-

предметником в динамике достижения обучающимся планируемых 

результатов освоения программы в соответствии с п. 3.1 настоящего 
Положения. 

3.6. Итоговые отметки за четверть, полугодие и год выставляются 

непосредственно за столбцом даты последнего урока. 

3.7. Итоговые отметки выставляются обучающимся 9 и 11 классов, 
завершившим освоение программ на уровне основного и среднего общего 

образования, после получения результатов государственной итоговой 

аттестации, в соответствии с требованиями Российского законодательства. 

 
  



4.  Контроль и хранение 

4.1. Директор, инженер (системный администратор) обязаны 

обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного 
журнала, регулярному созданию резервных копий. 

4.2. В конце каждой учебной четверти/полугодия в ходе проверки 

электронного журнала уделяется внимание: 

 фактическому усвоению программы (соответствие учебному 
плану и тематическому планированию); 

 объективности выставленных текущих и итоговых отметок; 

 наличию контрольных и текущих проверочных работ; 

 правильности записи замены уроков (если таковые были). 
4.3. Замечания, полученные классными руководителями и учителями- 

предметниками по ведению электронного журнала, должны быть устранены в 

указанные администрацией школы сроки. 
4.4.  В конце каждого учебного года электронные журналы проходят 

процедуру архивации и сохранения на электронном носителе. 

 

5.  Права и ответственность  

пользователей электронного журнала 

5.1. Все пользователи электронного журнала имеют право на 

своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом.  
5.2. Все пользователи электронного журнала несут ответственность за 

сохранность своих реквизитов доступа. 

5.3. Учителя-предметники несут ответственность за ежедневное и 

достоверное заполнение тем уроков, отметок и сведений о посещаемости 
учащихся.  

5.4. Классные руководители несут ответственность за актуальность 

списков классов и информации об обучающихся и их родителях (законных 
представителях. 

5.5. Всем работникам Образовательной организации, имеющим 

доступ к сведениям, зафиксированным в электронном журнале категорически 

запрещается: 

 допускать обучающихся и их родителей (законных 

представителей) к работе с электронным журналом; 

 передавать свои реквизиты доступа кому-либо; 

 разглашать персональные данные (в том числе и отметки 

обучающихся) лицам, которым они не предназначены. 
 

6. Заключительные положения 

6.1. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок. 
6.2. После принятия Положения (или изменений и дополнений 

отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция 

автоматически утрачивает силу. 
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