
 

 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Средняя школа № 1 им. М. Горького 

с углублённым изучением английского языка» 

(МБОУ СШ № 1 им. М. Горького) 

П Р И К А З 

___________                                                                             №  _____ 

Арзамас 

Об утверждении Регламента ведения электронного журнала 

 (электронного дневника) 

 

В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» на основании решения 

педагогического совета (протокол № 2 от 31.10.2019 г.) с целью 

совершенствования информационного сопровождения процессов управления 

школой, планирования и организации учебного процесса на основе внедрения 

информационных технологий, обеспечения информационной открытости 

образовательного процесса 

п р и к а з ы в а ю:  

1. Утвердить Регламент ведения электронного журнала (электронного 

дневника) (далее – Регламент; Приложение к настоящему приказу). 

2. Признать утратившим силу Положение о ведении электронных дневников 

(электронного журнала), утвержденное приказом МБОУ СОШ № 1 им. М. 

Горького от «09» апреля 2012 г. № 122. 

3. Педагогическому коллективу руководствоваться в работе Регламентом. 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор                                                                                   Д.Б.Тихонов 



 

 

Утверждено  

      приказом директора  

      МБОУ СШ № 1 им. М. Горького 

                                                                                 от «31» октября 2019 г. № 343/о 

 

РЕГЛАМЕНТ 

 ВЕДЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА  

 (ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА) 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Положение о ведении электронного журнала (электронного дневника) 

(далее – Положение) муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения "Средняя школа № 1 им. М. Горького с углублённым изучением 

английского языка" (далее – Школа) разработано в целях качественного 

исполнения порядка работы с электронными классными журналами и 

дневниками учащихся (далее – ЭЖ/ЭД).  

1.2 Положение разработано на основании Конституции РФ, Федерального 

закона РФ от 21.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных», распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в 

электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде 

учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и 

муниципальными учреждениями и организациями», Уставом образовательного 

учреждения.  

1.3  ЭЖ/ЭД представляет собой комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней через официально 

зарегистрированную информационную систему для обработки персональных 

данных «Dnevnik.ru».  

1.4 Электронный журнал Школы размещен на сайте «Дневник.ру – 

школьная образовательная сеть» http://dnevnik.ru/  

1.5  Положение устанавливает единые требования к ведению ЭЖ/ЭД в 

Школе. 

1.6 ЭЖ/ЭД служит для решения следующих задач:  

 хранение данных об успеваемости учащихся и посещаемости ими 

занятий в электронном виде;  

  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 всем участникам образовательного процесса – 



 

 

родителям (законным представителям), учащимся, учителям, администрации 

Школы;  

  автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-

предметников, классных руководителей и администрации Школы;  

  своевременное информирование родителей (законных представителей) 

по вопросам успеваемости их детей, посещаемости занятий;  

  информирование родителей (законных представителей) и учащихся о 

домашнем задании по различным предметам; 

  обеспечение возможности прямого общения между учителями, 

администрацией, родителями (законными представителями) и учащимися вне 

зависимости от их местоположения. 

1.7 Ведение электронного журнала обязательно для каждого учителя и 

классного руководителя. 

1.8 Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ/ЭД, в 

актуальном состоянии является обязательным.  
 

2. Предоставление услуги 
 

2.1  Наименование государственной услуги: «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и 

электронного классного журнала» (далее – Услуга).  

2.2 Услуга предоставляется Школой на безвозмездной основе.  

2.3 Результатом услуги является предоставление родителю (законному 

представителю) информации о текущей успеваемости учащегося через 

электронный дневник посредством ведения учителями Школы ЭЖ/ЭД.  

2.4 Услуга предоставляется на основании заявления родителя (законного 

представителя) учащегося (Приложение 1 к Положению). К заявлению 

прилагается оформленное родителем (законным представителем) согласие на 

обработку персональных данных (Приложение 2 к Положению). 

 

3.  Правила и порядок работы с электронным журналом  

(электронным дневником)  

 

3.1 Пользователями электронного журнала являются администрация 

школы, учителя, классные руководители. Категорически запрещается допускать 

обучающихся к работе с электронными классными журналами.  

3.2 Пользователями электронного дневника, как части электронного 

журнала, являются обучающиеся и их родители (законные представители). 

Родители (законные представители) и обучающиеся имеют доступ только к 

собственным данным, и используют электронный классный дневник для их 

просмотра и, в случае необходимости, обмена информацией с учителем – 

предметником или классным руководителем.   

3.3 Системный администратор, назначенный приказом директора школы, 

устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы ЭЖ/ЭД, 



 

 

обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-  

аппаратной среды и своевременное создание архивных копий в бумажном и 

электронном виде. 

3.4 Системный администратор совместно с классным руководителем 

вносит в классный электронный журнал информацию об обучающемся только 

при наличии письменного разрешения родителя (законного представителя) 

(Приложение № 2) на обработку персональных данных. Сбор письменных 

согласий родителей на обработку персональных данных обучающихся класса  

обеспечивает классный руководитель. Разрешения хранятся в личных делах 

обучающихся. 

3.5 Пользователи получают персональные реквизиты доступа к ЭЖ/ЭД в 

следующем порядке:  

  учителя-предметники, классные руководители получают реквизиты 

доступа у системного администратора; 

 родители (законные представители) и обучающиеся получают 

реквизиты у классного руководителя. 

3.6 Все пользователи электронного классного журнала несут 

персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа. 

3.7 Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за 

учителями осуществляется на основании учебного плана школы на текущий 

учебный год и приказа директора о распределении нагрузки. 

3.8 Поддержание информации хранящейся в базе данных электронного 

классного журнала в актуальном состоянии является обязательным. 

3.9 Информация электронного классного журнала должна полностью 

соответствовать информации бумажного классного журнала (при его наличии).  

3.10 В электронных классных журналах 1-х классов ведется только учет 

посещаемости и запись тем уроков. 

3.11 В ЭЖ Школы установлен период выставления и редактирования 

отметок - 2 недели. По истечении данного периода происходит блокировка ячеек 

всех страниц (ячейки для выставления отметок меняют заливку на серую и 

становятся неактивными), где существует возможность выставить / 

отредактировать / удалить оценку обучающегося. 

Блокируются ячейки для выставления отметок на следующих страницах: 

 «Журнал предмета»; 

 «Журнал за неделю»; 

 «Журнал за день»; 

 «Страница урока»; 

 «Работа на уроке»; 

 «Домашнее задание». 

3.12 Оценка за промежуточную аттестацию выставляется учителем в ЭЖ. 

3.13 Контроль за ведением электронного классного журнала 

осуществляется заместителями директора не реже 1 раза в месяц. Результаты 

проверки электронных журналов доводятся до сведения учителей и классных 



 

 

руководителей, учитываются при установлении выплат стимулирующего 

характера за качество и высокие результаты работы. 

3.14 В конце каждого учебного года системный администратор по работе 

с электронными журналами и электронными дневниками обучающихся проводит 

процедуру архивации электронных журналов по классам. 

3.15 Отчетная информация, выводимая для архива в электронной форме, 

должна храниться:  

 в стандартном формате, не требующем специального программного 

обеспечения, на общепринятых информационных носителях; 

 на 2-х или более экземплярах носителей каждой информации, причем, в 

разных местах хранения; 

 структура хранения архивных данных должна обеспечить быстрое 

нахождение и вывод на печать нужных отчетных форм; 

 архив результатов успеваемости должен обеспечивать вывод в виде 

отдельных подборок по каждому ученику.  

3.16 Сводная ведомость учета успеваемости должна быть передана в 

архив через 2 года хранения журнала в образовательном учреждении.  

3.17 Отчеты по итогам успеваемости и качеству обучения создаются 

классными руководителями в конце каждой четверти (полугодия) и в конце года. 

3.18 Заметки информационного характера размещаются в общей ленте по 

мере необходимости социальным педагогом школы по согласованию с 

заместителями директора школы. 

 

4. Функциональные обязанности системного администратора   

 

4.1.  Системный администратор  ЭЖ/ЭД 

4.1.1 обеспечивает функционирование системы ЭЖ/ЭД в Школе; 

4.1.2 предоставляет персональные реквизиты доступа в систему учителям 

- предметникам и классным руководителям; 

4.1.3 консультирует пользователей ЭЖ/ЭД по основным приемам работы с 

программным комплексом; 

4.1.4 осуществляет связь со службой технической поддержки (при 

необходимости); 

4.1.5 открывает ЭЖ на новый учебный год не позднее 1 сентября текущего 

календарного года: в соответствии с информацией, полученной от заместителя 

директора по УВР, вводит в систему перечень классов, сведения о классных 

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

текущем учебном году; 

4.1.6 при зачислении новых учеников в Школу, изменении персональных 

данных, отчислении, переводе в другой класс (группу) обучающихся; в случае 

изменения кадрового состава педагогических работников обновляет систему 

пользователей в течение 2-х рабочих дней с даты издания соответствующего 

приказа; 



 

 

4.1.7 проводит мониторинг использования системы администрацией, 

классными руководителями, учителями ежемесячно; информирует директора 

Школы о результатах мониторинга; 

4.1.8 проводит мониторинг обращений родителей в разделе «Форум» 

ежедневно; информирует директора Школы о наличии и содержании обращений; 

4.1.9  по окончании учебного года передает заместителю директора на 

бумажном носителе заверенную установленным образом копию электронного 

журнала, проводит процедуру архивации электронных журналов по классам и 

сохраняет на 2-х или более экземплярах носителей, причем в разных местах 

хранения.  

 

5. Функциональные обязанности учителя-предметника 

5.1 Учитель-предметник обязан: 

5.1.1 получить у системного администратора пароль и логин для входа в 

ЭЖ; 

5.1.2 проходить обучения на школьных семинарах, направленных на 

изучение приемов работы с ЭЖ; 

5.1.3 заполнять ЭЖ в день проведения урока, а в случае болезни учителя 

учитель, замещающий коллегу, заполняет ЭЖ в установленном порядке 

(сведения о замене оформляются в журнале замещения уроков); 

5.1.4 систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также 

отмечать посещаемость в ЭЖ в день проведения урока; 

5.1.5 выставлять отметки в ЭЖ в соответствии с требованиями, 

сформулированными в Положении о формах, периодичности и порядке текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся Школы; 

5.1.6 выставлять оценки учащихся за четверть, полугодие, год, 

промежуточную аттестацию, экзамен и итоговые оценки не позднее сроков, 

оговоренных приказом по Школе по завершении учебного периода; 

5.1.7 вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по 

иностранному языку) на русском языке с обязательным указанием тем уроков 

(практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий); домашних 

заданий; 

5.1.8 формировать в электронном виде отчеты: «Успеваемость. Учителю 

по предмету», «Выполнение программ. Педагогу по предмету», «Статистика 

ведения ЭЖД. Классы. Учителя» и другие (по запросу администрации).  

5.2 При делении класса по предмету на подгруппы записи ведутся 

индивидуально каждым учителем, работающим в подгруппе. 

 

6. Функциональные обязанности классного руководителя 

6.1. Классный руководитель обязан: 

6.1.1 проходить обучение на школьных семинарах, направленных на 

изучение приемов работы с электронным журналом; 



 

 

6.1.2 провести разъяснительную работу среди родителей (законных 

представителей) обучающихся класса о необходимости введения в школе 

ЭЖ/ЭД; 

6.1.3  собрать письменные разрешения родителей (законных 

представителей) на обработку персональных данных обучающихся; 

6.1.4 следить за актуальностью внесенных в ЭЖ/ЭД данных обучающихся 

и их родителей (законных представителей), своевременно информировать 

системного администратора при наличии изменений; 

6.1.5 своевременно информировать системного администратора о 

движении учащихся класса (приеме, переводе в другой класс (группу), 

отчислении); 

6.1.6 ознакомить под подпись с реквизитами доступа в систему 

обучающихся и их родителей (законных представителей); 

6.1.7 проводить по завершении учебного периода анализ успеваемости 

обучающихся и посещаемости ими занятий; 

6.1.8  оповещать родителей неуспевающих обучающихся и обучающихся, 

пропускающих занятия по неуважительной причине, о данных фактах; 

6.1.9  вести мониторинг использования электронного дневника 

обучающимися и их родителями (законными представителями); 

6.1.10  консультировать обучающихся и их родителей (законных 

представителей) по вопросам работы в системе. 

 

7. Функциональные обязанности заместителя директора  

7.1 Заместитель директора обязан: 

7.1.1  Ежедневно не позднее 14:00 (за исключением экстренных случаев)  

информировать системного администратора об изменении расписания уроков на 

следующий учебный день; 

7.1.2  контролировать своевременность заполнения ЭЖ учителями-

предметниками; 

7.1.3  информировать о результатах проверки ЭЖ директора Школы, 

учителей – предметников; 

7.1.4  проводить мониторинг успеваемости, посещаемости обучающимися 

уроков. 

  

8. Права и обязанности родителей (законных представителей) 

обучающихся 

8.1  Родители (законные представители) обучающегося имеют право:  

8.1.1  на свободный доступ к электронному дневнику как части 

электронного классного журнала; 

8.1.2  использовать электронный дневник для просмотра отметок своего 

ребенка и информации о посещаемости им уроков, и, в случае необходимости, 

обмена информацией с учителями - предметниками; 

8.1.3  получать реквизиты доступа у классного руководителя; 



 

 

8.1.4  получать консультационную помощь по вопросам работы с 

электронным дневником обучающегося; 

8.1.5  отозвать разрешение на обработку персональных данных. 

8.2  Родители (законные представители) обучающегося обязаны: 

8.2.1  нести персональную ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа, не передавать реквизиты иным лицам; 

8.2.2  своевременно сообщать об изменении персональных данных своих и 

своего ребенка. 

 
 

Обсуждено и принято педагогическим советом школы 

протокол  от  31.10.2019 г № 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
Приложение № 1 к Регламенту ведения  

электронного журнала (электронного дневника), 

 утвержденному приказом МБОУ СШ № 1  

им. М. Горького от 31.10.2019 г № 343/о 

 

 

 
Директору  МБОУ СШ № 1 им. М. Горького Тихонову Д.Б.                            

                                                                              Фамилия __________________________________________ 

                                                                              Имя  _____________________________________________ 

                                                                              Отчество __________________________________________ 

                                                                              Место регистрации: 

                                                                              Город ____________________________________________ 

                                                                              Улица ____________________________________________ 

                                                                              Дом _____ корп. ______ кв. __________ 

                                                                              Телефон __________________________________________                              

                                                                              Паспорт серия _____________ № ______________________ 

                                                                              Выдан ____________________________________________ 

 
з а я в л е н и е. 

Прошу предоставить   информацию о текущей и итоговой  успеваемости моего (моей) сына 

(дочери)________________________________________________________________________  

     фамилия, имя, отчество обучающегося, класс 

посредством: 

      ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости; 

      предоставления информации в письменном виде.   

 

Примечание: для получения информации о текущей и итоговой успеваемости обучающегося в 

письменном виде в заявлении необходимо указать  период обучения, за который предоставляется 

информация и  наименование предметов, по которым необходимо представить информацию. 

 

«____»_____________ 20__ г                                               ________________/___________/    

                   (дата)                                                                              (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 к Регламенту ведения  

электронного журнала (электронного дневника), 

 утвержденному приказом МБОУ СШ № 1  

им. М. Горького от 31.10.2019 г № 343/о 

Согласие на обработку персональных данных (ПДн) 

ПДн родителя (законного представителя) 

Ф.И.О.: ________________________________________________________________ 

Паспорт: Серия_____________________ Номер______________________________ 

Кем выдан:_____________________________________________ Когда:__________    

Проживает по адресу:____________________________________________________ 

Контактный e-mail:______________________________________________________ 

ПДн ребенка (далее Обучающегося)  

Ф.И.О.: ________________________________________________________________ 

Пол: _________________________ Дата Рождения: ___________________________ 

Данные оператора - образовательной организации (ОО): 

Название ОО: МБОУ СШ № 1 им. М. Горького 

ФИО руководителя ОО: Тихонов Д.Б. 

Адрес ОО: 607220, Нижегородская область, город  Арзамас, улица К. Маркса, дом 16 

Информационная система для обработки данных:  Образовательная сеть 

«Дневник.ру» 

Цель обработки: ведение электронного журнала и   регистрация сопутствующих 

сведений об успеваемости  Обучающегося,  необходимые для реализации 

информационно-справочного обеспечения пользователей (в соответствии с 

департамента образования администрации города Арзамаса от 07.02.2012г. № 47 

«О введении электронных дневников и электронных журналов». 

Даю согласие на  обработку следующих  моих персональных данных: 

 ФИО, пол, контактный e-mail 

 и следующих персональных данных моего ребенка: 



 

 

 ФИО, пол, дата рождения 

с помощью указанной информационной системы. 

Настоящее согласие в отношении обработки указанных ПДн действует на весь период 

обучения Обучающегося в указанном ОО до момента выпуска, исключения, перевода в 

другую ОО. 

Осведомлен(а) о праве отозвать свое согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в 

адрес ОО по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично 

под расписку представителю администрации ОО.  

 

Дата: __________________          Подпись:____________/________________________ 
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