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1. Общие положения 

1.1 Данное положение разработано на основании действующего законодательства РФ о ве-

дении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности: 

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

образовании в Российской Федерации»; 

 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персо-

нальных данных»; 

 Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. N 17-110  «Об обес-

печении защиты персональных данных»; 

 Письма Министерства Образования и Науки РФ от 13.08.2002 г. № 01-51-088ин «Об ор-

ганизации использования информационных и коммуникационных ресурсов в общеобра-

зовательных учреждениях»; 

 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об ин-

формации, информационных технологиях и о защите информации»; 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781 «Об 

утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; 

 Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993 - р «Об утверждении сводного 

перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 

органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в 

электронном виде, а так же услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями 

субъектов РФ и муниципальными учреждениями; 

1.2 Электронным классным журналом/электронным дневником (далее ЭЖ/ЭД) называется 

комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней; 

1.3 Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного класс-

ного журнала/электронного дневника (далее — электронный журнал) в МОУ «Гимназия № 2» 

г. Воркуты (далее — гимназия). 

1.4 Электронный классный журнал/электронный дневник   является государственным нор-

мативно-финансовым документом. 

1.5 Ведение электронного классного журнала/электронного дневника является обязатель-

ным для каждого учителя и классного руководителя. 

1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного классного журна-

ла/электронного дневника, в актуальном состоянии является обязательным. 

1.7 Пользователями Электронного классного журнала/электронного дневника являются: ад-

министрация гимназии, учителя, классные руководители, учащиеся и родители (законные 

представители). 

1.8 Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частно-

сти, настоящему положению и локальным актам, несет руководитель ОУ. 

1.9 Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового. 

 

2. Задачи, решаемые ЭЖ/ЭД 

Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

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

мости и посещаемости учащихся. 

2.2 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным пред-

метам и параллелям классов. 

2.3 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных про-

грамм. 

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

в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства. 

2.5 Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения журнала, по 

всем предметам, в любое время. 

2.6 Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок. 
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2.7 Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, 

классных руководителей и администрации. 

2.8 Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом. 

2.9 Информирование родителей и учащихся через интернет об успеваемости, посещаемости 

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

2.10 Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и уча-

щимися вне зависимости от их местоположения. 

2.11 Повышение роли информатизации образования, организация обучения с использовани-

ем сетевых образовательных ресурсов. 

2.12 Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного про-

цесса: педагогов, обучающихся и их родителей. 

  

3.  Общие правила ведения учета успеваемости учащихся  и порядок работы с ЭЖ/ЭД 

3.1 Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) к ЭЖ/ЭД в следующем 

порядке: 

 Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у админи-

стратора электронного журнала; 

 Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

3.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих пер-

сональных реквизитов доступа. 

3.3 Классные руководители своевременно следят за актуальностью данных об учащихся. 

3.4 Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их про-

хождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях. 

3.5 Заместитель директора школы по УР осуществляет периодический контроль за ведением 

Электронного журнала. 

3.6 Родителям учащихся доступна для просмотра информация об успеваемости, посещаемо-

сти и расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях гимназии как внут-

ри класса, так и общего характера. 

3.7 В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по учебным предметам не 

ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, запись тем уро-

ков, осуществляется общение учителя с родителями. 

3.8. Работа учителя по ведению текущей успеваемости учащегося осуществляется в разделе 

ГИС ЭО «Классный журнал». 

3.9. Учитель, в соответствии с расписанием занятий, вносит в ЭЖ следующую информа-

цию: 

- отметки учащихся; 

- тему урока; 

- отметки об отсутствии или опоздании учащихся; 

- домашнее задание; 

3.10. Учитель вносит в ЭЖ учетную запись  о проведенном  занятии по факту в день прове-

дения (не позднее трех дней).  Производить запись уроков заранее недопустимо. 

3.11. Учитель, заменяющий отсутствующего учителя, получает доступ к электронному жур-

налу на странице отсутствующего учителя и заполняет его в установленном порядке. 

3.12. Учет текущей успеваемости учащихся: 

3.12.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся. 

3.12.2. Учебный процесс и его результаты оцениваются учителем на основании устных отве-

тов (выступлений) учащихся, письменных работ, а также на основании практической деятель-

ности учащихся. 

3.12.3. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку за то число, когда 

проводилась работа.  

3.12.4. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих 

символов: 2, 3, 4, 5. 

3.12.5. Контрольные мероприятия проводятся учителем в соответствии с требованиями рабо-

чей программы по учебному предмету. Обязательным условием проведения контроля являет-

ся выставление отметок всем учащимся, присутствующим на уроке. Отметки проставляются в 
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графе того дня, когда проводилась данная работа, и в сроки, оговоренные соответствующим 

регламентом. 

3.12.6. Результаты оценивания выполненных учащимися работ должны выставляться в соот-

ветствии с Положением о ведении тетрадей и проверке письменных работ в 1-11 классах. 

3.12.7. Не выставляются неудовлетворительные отметки на первых уроках после длительного 

отсутствия учащихся (пропуск трех и более уроков), после каникул, так как это сдерживает 

развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отноше-

ние к учению. 

3.12.8. При отсрочке выполнения учащимся задания, оно фиксируется учителем как обяза-

тельное (галочкой слева от ячейки для выставления отметки) и отражается: 

- в ЭЖ точкой; 

- в электронном дневнике учащегося  как задолженность по предмету. 

3.12.9. Время, за которое учащийся имеет право ликвидировать задолженность, не должно 

превышать одной недели, в течение которой результаты оценивания отсроченных заданий 

должны быть выставлены учителем в ЭЖ. 

3.12.10. При проведении с учащимся занятий на дому, учителя, ведущие занятия, вы-

ставляют текущие отметки в классный ЭЖ, в списочный состав которого включен учащийся. 

Отметки ставятся в те клетки, которые соответствуют изученной теме. 

3.13.   Учет посещаемости учащихся: 

3.13.1. Учитель   обязан   ежеурочно   отмечать   отсутствующих   на  уроке учащихся. 

3.13.2. В клетках для отметок посещаемости учащихся учитель имеет право указывать только 

один из следующих символов выпадающего списка в столбце «Посещаемость»: 

-ОТ - причина отсутствия неизвестна или не введена; 

-УП - уважительная причина; 

-НП - неуважительная причина; 

-ОП - опоздание. 

3.6.3. Учащиеся, имеющие медицинскую справку об освобождении от физических    нагру-

зок, не отмечаются символом  «ОТ» как отсутствующие на уроках физической культуры, они 

должны присутствовать на уроке и выполнять индивидуальные задания теоретической части 

РПУП. 

3.13.4. Классный руководитель ежедневно производит регистрацию факта присут-

ствия/отсутствия учащегося на занятиях с указанием, по какой причине он отсутствует (ува-

жительная/неуважительная причина). 

3.13.5. Если в графе «Причина» стоит ОТ – это значит, что причина отсутствия учащегося не-

известна или не введена. Классный руководитель после выяснения причин отсутствия уча-

щихся своего класса должен выполнить корректировку причин пропущенных уроков на: 

-УП - уважительная причина (например, болезнь); 

-НП - неуважительная причина (например, прогул); 

-ОП - опоздание. 

3.14. Тема урока 

3.14.1. Работа учителя по ведению учета выполнения РПУП и проведённых занятий осу-

ществляется в разделе ГИС ЭО «Темы уроков и задания». 

3.14.2. В начале учебного года учитель размещает в разделе «Планирование уроков» поуроч-

ное, тематическое планирование уроков по своему предмету на текущий учебный год. 

3.14.3. Учетная запись в электронном журнале должна соответствовать теме пройденного на 

уроке материала. 

3.15. Домашнее задание: 

3.15.1. Внесение в ЭЖ информации о домашнем задании должно производиться учителем в 

день проведения занятия.  

3.15.2. В графе «Домашнее задание» учителем фиксируется содержание задания, страницы, 

номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. При 

необходимости указывается содержание задания и характер  его выполнения. 

Например,   «Повторить.;   составить   план,   таблицу,   вопросы; выучить наизусть, ответить 

на вопросы и т. д.». Кроме того, при изучении ряда дисциплин домашние задания носят твор-

ческий характер (сделать рисунки, написать сочинение и т. п.). Тогда в графе «Домашнее за-
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дание» пишется: творческое задание и указывается характер задания. Если задание носит ин-

дивидуальный характер, тогда   в   графе   «Домашнее   задание»    можно   записывать: инди-

видуальные задания. 

3.15.3. Домашнее   задание   может   не   задаваться   после   проведения контрольных меро-

приятий, перед каникулами. В этом случае поле «Домашнее задание» остается пустым. 

3.16.  Выставление итоговых отметок: 

3.16.1. Выставление   учителем отметок за отчетный период учащимся осуществляется в раз-

деле ГИС ЭО «Итоговые отметки». 

3.16.2. В конце отчетных периодов отметки учащимся за четверть, полугодие, год учитель вы-

ставляет в сроки, определенные приказом директора МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты, в со-

ответствии со средней отметкой, полученной учащимся за отчетный период с учетом кон-

трольных (срезовых) работ. 

 

4. Функциональные обязанности специалистов ОУ по заполнению ЭЖ 

4.1. Администратор электронного журнала в ОУ 

4.1.1 Разрабатывает, совместно с администрацией гимназии, нормативную базу по ведению 

ЭЖ; 

4.1.2 Обеспечивает право   доступа различным категориям пользователей на уровне ОУ; 

4.1.3 Обеспечивает функционирование системы в ОУ; 

4.1.4 Размещает ссылку в ЭЖ гимназического сайта для ознакомления с нормативно – пра-

вовыми документами по ведению ЭЖ, инструкцию по работе с ЭЖ/ЭД для учеников, родите-

лей (законных представителей), педагогов. 

4.1.5 Организует внедрение ЭЖ в ОУ в соответствии с информацией, полученной от заме-

стителя директора по УР, вводит в систему перечень классов, сведения о классных руководи-

телях, список учителей для каждого класса, режим работы гимназии в текущем учебном году, 

расписание; 

4.1.6 Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителя-

ми, учителями. 

4.1.7 Вводит новых пользователей в систему. 

4.1.8 Консультирует пользователей ЭЖ основным приемам работы с программным ком-

плексом. 

4.1.9 Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ администрации гимназии, учителям, классным 

руководителям  (для учеников и их родителей). 

4.1.10 Осуществляет  связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ. 

 

4.2. Директор 

4.2.1 Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОУ по ведению ЭЖ. 

4.2.2 Назначает сотрудников гимназии на исполнения обязанностей в соответствии с дан-

ным положением. 

4.2.3 Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного 

журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления гимназией. 

4.2.4 Осуществляет контроль за ведением ЭЖ. 

4.3. Классный руководитель 

4.3.1 Еженедельно контролирует посещаемость учащихся через сведения о пропущенных 

уроках в системе. 

4.3.2 Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок учащимся класса. В 

случае нарушения педагогами своих обязанностей информирует заместителя директора по 

УР. 

4.3.3 В начале каждого учебного года, совместно с учителями - предметниками проводит 

разделение класса на подгруппы. 

4.3.4 Систематически информирует родителей о развитии учащегося, его достижениях через  

просмотр электронного дневника. 

4.3.5 Сообщает администратору ЭЖ о необходимости ввода данных ученика в систему (по 

прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия). 
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4.3.6 Выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях. Регулярно, не 

реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких из-

менений вносит соответствующие поправки. 

4.3.7 Еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ выверяет правильность сведений о  про-

пущенных уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с учителями-

предметниками. 

4.3.8 Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся ОУ к ЭЖ и  осуществля-

ет их контроль доступа. 

4.3.9 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала класс-

ный руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде: 

 Отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

 Предварительный отчет классного руководителя за учебный период; 

 Отчет классного руководителя за учебный период; 

 Итоги успеваемости класса за учебный период; 

 Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 

 Сводная ведомость учета посещаемости; 

 Сводная ведомость учета движения учащихся. 

4.3.10 Ведет мониторинг использования системы учащимися и их родителями. 

4.3.11 Получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ по вопросам работы с 

электронным журналом. 

4.3.12 Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом под 

логином и паролем классного руководителя. 

 4.4. Учитель-предметник 

4.4.1 Заполняет электронный журнал в день проведения урока  до 15.00, в актированный 

день до 10.00. 

4.4.2 Систематически проверяет и оценивает знания учащихся, отмечает посещаемость. 

4.4.3 В случае болезни основного учителя заменяющий его учитель заполняет ЭЖ в уста-

новленном порядке. Подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков. 

4.4.4 Оповещает классных руководителей и родителей неуспевающих учащихся и учащихся, 

пропускающих занятия. 

4.4.5 Выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и 

итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по гимназии, по завершении учебного 

периода. 

4.4.6 Создаёт календарно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ в соответствии 

с расписанием. Количество часов в календарно-тематическом планировании должно соответ-

ствовать учебному плану. 

4.4.7 Все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт  на 

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

раторных, контрольных работ. 

4.4.8 В начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем проводит раз-

деление класса на подгруппы. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим 

группу. Перевод обучающихся из группы в группу может быть произведен администратором 

ЭЖ только по окончанию учебного периода (четверти, полугодия). 

4.4.9 Результаты оценивания выполненных обучающимися внешних диагностических работ 

выставляет не позднее суток после получения результатов. 

4.4.10 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала фор-

мирует отчеты по работе в электронном виде: 

 Предварительный отчет за учебный период; 

 Отчет по итогам успеваемости класса за учебный период, итоговый; 

 Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 

4.4.11 Обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с ЭЖ. 

4.4.12 Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом под 

логином и паролем учителя. 

4.5. Секретарь ОУ (делопроизводитель) 
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4.5.1 Предоставляет списки классов (контингента ОУ) и список учителей администратору 

ЭЖ в срок до 5 сентября каждого года.  

4.5.2 Передает администратору  ЭЖ информацию для внесения текущих изменений по со-

ставу контингента учащихся, учителей и т.д. (еженедельно). 

4.6. Заместитель директора по УР 

4.6.1 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает нормативную 

базу учебного процесса для ведения ЭЖ для размещения на сайте ОУ. 

4.6.2 Формирует расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного 

года. При необходимости проводит корректировку расписания. Обеспечивает данными адми-

нистратора ЭЖ. 

4.6.3 Получает от администратора ЭЖ своевременную индивидуальную консультацию по 

вопросам работы с электронным журналом. 

4.6.4 Определяет точки эксплуатации ЭЖ (в случае недостаточной технической оснащенно-

сти ОУ). 

4.6.5 Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при 

необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных пе-

риодов: 

 Динамика движения обучающихся по школе; 

 Наполняемость классов; 

 Итоговые данные по учащимся; 

 Отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

 Отчет классного руководителя за учебный период; 

 Итоги успеваемости класса за учебный период; 

 Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 

 Сводная ведомость учета посещаемости. 

4.6.6 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ: 

 Активность учителей в работе с ЭЖ; 

 Наполняемость текущих оценок; 

 Учет пройденного материала; 

 Запись домашнего задания; 

 Активность родителей и учащихся в работе с ЭЖ. 

    

 

 

5. Выставление итоговых оценок 

5.1 Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

5.2 Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо нали-

чие количества оценок в установленном порядке (см. методические рекомендации) с обяза-

тельным учетом качества знаний обучающихся по письменным, лабораторным и практиче-

ским работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литера-

тура, математика, окружающий мир, физика, химия. Итоговая отметка по этим предметам вы-

ставляется в соответствии с требованиями. 

5.3 При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок не допускает-

ся записи «н/а». В случае отсутствия текущих отметок по предмету из-за болезни обучающе-

гося или по иной  причине рекомендуется продлить сроки обучения данного обучающегося  с 

последующей сдачей  текущего материала в форме зачета, экзамена  или иной другой формы. 

В случае наличия у обучающегося справки о медицинской  группе здоровья  на уроках физи-

ческой культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись 

«осв.» в журнале по предмету физкультура не допускается. 

5.4 Итоговые отметки выставляются  не позднее  2-х дней до окончания учебного периода. 

  

6. Контроль и периодичность работы с ЭЖ и хранение 

6.1 Директор гимназии, заместители по учебной и воспитательной работе, администратор 

ЭЖ обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ. 
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6.2    Отчет об активности пользователей при работе с ЭЖ формируется один раз в неделю. 

6.3    Отчет о заполнении ЭЖ и количество выставленных оценок учащимся формируется 

ежемесячно и за каждый учебный период. 

6.4    Отчеты по успеваемости и посещаемости учащихся формируются в конце учебных пе-

риодов и учебного года. 

6.5   В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание  объективности выставленных 

текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ. 

6.6. Результаты проверки ЭЖ заместителем директора гимназии доводятся до сведения 

учителей и классных руководителей. 

6.7 В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве 

печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.  

6.8     Гимназия обеспечивает хранение: 

 журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет.  

 изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости  - 

25 лет.  

 

7. Отчетные периоды 

7.1 Отчет по активности пользователей при работе с Электронным журналом создается 

один раз в месяц. 

7.2 Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждой четвер-

ти, полугодия, в конце года. 

  

8. Права и ответственность  пользователей 

8.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

ЭЖ. 

8.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

8.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ в своем 

кабинете или в специально отведенных местах (методический кабинет). 

8.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и от-

меток о посещаемости обучающихся. 

8.5 Классные руководители несут ответственность за актуальность списков классов и ин-

формации об обучающихся и их родителях. 

8.6 Ответственное лицо, назначенное приказом директора, несет ответственность за тех-

ническое функционирование ЭЖ. 

8.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа. 

 

9. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей 

(законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ. 

 

9.1 При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их родителям 

(законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения информа-

ции без обращения к сотрудникам ОУ (автоматически). 

9.2 Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных представите-

лей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период (четверть, полуго-

дие, год). 

9.3 Информация об итоговом оценивании должна быть доступна обучающимся и их роди-

телям (законным представителям) не позже суток после получения результатов. 
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Приложение 1  

к Положению о ведении электронного  

классного журнала / электронного дневника  

 

Регламент работы пользователей с электронным журналом 

1. Общие положения 

 ЭЖ функционирует в сети Интернет по адресу https://giseo.rkomi.ru/ (Раздел «Классный 

журнал», вкладка «Классный журнал»). 

 Доступ к ЭЖ возможен с любого компьютера, подключенного к сети Интернет. 

 Для доступа к ЭЖ рекомендуется использовать компьютер, удовлетворяющий требо-

ваниям: 

 Процессор от Pentium 1000 МГц и выше, оперативная память от 128 Мб и выше, под-

ключение к Интернет. Должна быть установлена любая операционная система 

(Windows, Linux или MacOS) и один из браузеров: 

 MS Internet Explorer 7.0 и выше; 

 Opera 9.25 и выше; 

 Mozilla Firefox 3.0 и выше; 

 Google Chrome 3.0 и выше; 

 Safari 3.0 и выше. 

 Пользователь получает доступ к ЭЖ на основании выданных администратором, рек-

визитов доступа и в соответствии с целями и задачами внедрения ЭЖ, определенными 

администрацией МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты  для каждой группы пользователей, 

функциональными возможностями программного обеспечения. 

 Классный руководитель доводит до сведения учащихся и родителей (законных пред-

ставителей) их права и обязанности в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми, а также информацию о порядке контроля успеваемости учащегося через его ЭД и с 

помощью текущих отчетов в ЭЖ. 

 В начале работы пользователь обязан зарегистрироваться в ГИС ЭО, указав область, 

город, тип образовательного учреждения, учреждение, и ввести свое имя регистрации 

(логин) и пароль на странице https://giseo.rkomi.ru/ . 

2. Порядок работы классного руководителя с ЭЖ 

1. Работа классного руководителя с ЭЖ осуществляется в разделе «Классный журнал». 

2. В случае отсутствия ученика классный руководитель отражает в ЭЖ на странице «По-

сещаемость» причину отсутствия (УП – уважительная; НП - неуважительная). 

3. Не реже 1 раза в неделю классный руководитель просматривает информацию об обра-

щениях к ЭЖ родителей (законных представителей) учащихся класса и напоминает ро-

дителям (законным представителям) о необходимости регулярного посещения ЭЖ. 

Отчет об обращениях к ЭЖ может храниться классным руководителем в электронном 

или печатном виде. 
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4. В случае необходимости или по запросу родителей готовит твердые копии отчета об 

успеваемости и посещаемости их ребенка. 

5. По окончании учебного периода на каждого учащегося на основании данных ЭЖ гото-

вится отчет об успеваемости и посещаемости, который направляется родителям (за-

конным представителям) в электронном виде или в печатном виде (по запросу родите-

лей (законных представителей). 

3. Порядок работы учителя с ЭЖ 

1. Для эффективной работы с ЭЖ учитель заполняет календарно-тематическое планиро-

вание с указанием кодов элементов содержания в разделе «Планирование уроков». 

2. Работа учителя с ЭЖ осуществляется в разделе «Классный журнал». 

3. Учитель выставляет оценки за устные ответы в ЭЖ после (или в течение) каждого уро-

ка, оценки за письменные работы выставляет в сроки, предусмотренные нормами про-

верки письменных работ. 

4. Учитель выставляет оценки в графе того дня (числа), когда проведен урок. Оценки вы-

ставляются в ЭЖ только по назначенным заданиям. 

5. Учитель делает отметки в ЭЖ об отсутствии учащегося на уроке, опозданиях на урок. 

6. Учитель систематически заносит в ЭЖ информацию о домашнем задании для учащих-

ся. 

7. На странице «Темы уроков и задания» учитель обязательно вводит тему, изученную на 

уроке. 

8. В течение пяти дней после окончания учебного периода учитель заполняет раздел 

«Классный журнал» итоговыми оценками учащихся за каждый учебный период (чет-

верть, полугодие). 

9. В случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет ЭЖ в установ-

ленном порядке (сведения о замене вносятся в журнал замещенных и пропущенных 

уроков и фиксируются заместителем директора по УР в твердых копиях ЭЖ по окон-

чании учебных периодов). 

10. В актированный день напротив даты необходимо записать «актированный день» и ука-

зать сайт, блог или прикрепить файл, где можно ознакомиться с материалом урока. Ак-

тированный день не является днем отдыха, но днем самообразования учащихся. Само-

стоятельная деятельность учащихся в актированный дни может быть оценена учителя-

ми только в случае достижения учащимися положительных результатов. 

11. Учитель несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение ос-

новной общеобразовательной программы по предмету. 

  

Порядок работы заместителя директора по УР с ЭЖ. 

1. Заместитель директора по УР организует консультации по работе с ЭЖ для учителей, 

классных руководителей и родителей в по мере необходимости. 
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2. Еженедельно формирует список замечаний по ведению ЭЖ с последующей передачей 

учителям для устранения. 

3. Ежемесячно и по окончании учебных периодов проводит анализ работы с ЭЖ. 

4. Заместитель директора по УР по окончании учебного года заверяет подписью с рас-

шифровкой с указанием даты твердые копии ЭЖ, отражающие списки класса, отметки, 

посещаемость, пройденные темы и домашние задания, оценки за учебный период. 

5. По окончании учебного года фиксирует запись в твердых копиях ЭЖ о проведенной 

ранее замене уроков в соответствии с журналом замещенных и пропущенных уроков. 

6. Передает твердые копии ЭЖ зав.канцелярией для последующего архивирования. 

7. В соответствии с планом ВГК составляет отчеты о работе учителей с ЭЖ на основе 

анализа работы с электронным журналом, предоставленного администратором ГИС 

ЭО за прошедший месяц, учебный период. 

8. Ежемесячно и по окончании учебных периодов формирует список замечаний по веде-

нию ЭЖ с последующей передачей учителям, классным руководителям для устране-

ния. 

9. При изменении расписания учебных занятий вносит изменения в расписание ГИС ЭО 

и публикует сообщение на электронной доске объявлений. 

 Порядок работы администратора ГИС ЭО с ЭЖ: 

1. Администратор ГИС ЭО определяет права доступа пользователей ЭЖ - сотрудников в 

соответствии с целями и задачами деятельности гимназии; 

2. Проводит мероприятия по подготовке системы ГИС ЭО для работы с ЭЖ (формирует 

учебный план, расписание, тарификацию педагогов, проводит деление на подгруппы).  

Порядок работы родителей и учащихся с ЭЖ: 

1. Родитель (законный представитель) может просмотреть информацию, доступную в ЭД 

учащегося, с домашнего компьютера, а в случае отсутствия такой возможности - с 

компьютера, расположенного в гимназии в соответствии с режимом работы гимназии. 
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Приложение 2  

к Положению о ведении электронного  

классного журнала / электронного дневника 

 

Регламент передачи сведений из ЭЖ 

в архив МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты. 

 

1. Общие положения: 

В регламенте описаны механизмы подготовки к печати сведений из ЭЖ; передачи твердых 

копий внутри гимназии; хранения твердых копий; архивирования твердых копий; уничтоже-

ния твердых копий по истечении сроков хранения. 

ЭЖ является документом временного хранения и по истечении 5 (пяти) лет подлежит уни-

чтожению. 

Порядок работы сотрудников МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты  по передаче сведений 

из ЭЖ в архив МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты: 

1. Не позднее пяти дней по окончании учебного периода заместитель директора по УР фор-

мирует в ГИС ЭО и печатает отчет «Распечатка классного журнала» для всех классов 

гимназии со следующими параметрами: 

1.1. Указывается класс; 

1.2. Указывается предмет или «Все»; 

1.3. Указывается интервал (дата начала учебного периода - дата окончания учебного периода); 

1.4. Указывает количество занятий на странице: 40 

2. Не позднее пяти дней по окончании учебного года заместитель директора по УР форми-

рует в ГИС ЭО и печатает отчет «Сводная ведомость учета успеваемости» для всех клас-

сов гимназии. 

3. Отчеты готовятся к печати с учетом следующих рекомендаций: 

3.1. Для распечатки рекомендуется использовать браузер Mozilla Firefox 4.0 (или выше), 

Internet Explorer 7.0 (или выше). 

3.2. Перед печатью необходимо проверить отображение всех сведений, выводимых в отчете, 

воспользовавшись командой «Предварительный просмотр». 

4. Заместитель директора по УР комплектует все листы отчета, относящиеся к одному клас-

су, по всем предметам. Страницы должны быть пронумерованы с помощью инструмента 

браузера в верхнем правом углу страницы в возрастающем порядке номеров, начиная с 

первого. Учебные предметы в журнале должны располагаться в алфавитном порядке. 

5. Учителя-предметники делают запись в твердых копиях ЭЖ о прохождении программы за 

учебный период. 

6. Заместитель директора по УР по окончании учебных периодов фиксирует запись в твер-

дых копиях ЭЖ о проведенной ранее замене уроков в соответствии с журналом замещен-

ных и пропущенных уроков. 
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7. Заместитель директора по УР по окончании учебного года заверяет подписью с расшиф-

ровкой с указанием даты твердые копии ЭЖ, отражающие списки класса, отметки, посе-

щаемость, пройденные темы и домашние задания, оценки за учебный период. 

8. Зав. канцелярией гимназии прошивает твердые копии ЭЖ по следующим правилам: 

8.1. Слева на полях (на половину свободного поля с тем, чтобы сохранить читаемость текстов 

документа при перелистывании ЭЖ) многостраничного документа иголкой либо шилом 

делают три отверстия либо все страницы пробиваются дыроколом на одном уровне. От-

верстия делают симметрично по высоте листа. Расстояние между проколами обычно со-

ставляет 3 см, а располагаются они строго по вертикальному центру листа. 

8.2. Прошить документы лучше всего с помощью прошивочной иглы шпагатом банковским 

или нитками прошивными. При отсутствии такой нитки можно воспользоваться прочной 

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

8.3. Концы нитки следует выпустить из центрального отверстия на обороте последнего листа 

и завязать их узлом. Оставлять необходимо около 5 - 6 см свободного конца. Лучше сде-

лать с запасом, а потом излишки обрезать. 

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

дел применять канцелярский (силикатный) клей, мучной и крахмальный клейстеры не ис-

пользуются. 

8.5. Наклейка с заверительной надписью может иметь размеры примерно 4 на 5 - 6 см. Накле-

ивают 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 директор МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты  . 

8.6. Подпись директора (исполняющего обязанности) должна быть отчетлива и различима. 

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

сте. Оттиск печати, расположенный как на наклейке, так и на листе документа, а также 

узел и нити, залитые клеем, служат для индикации неприкосновенности документов дела. 

9. Директор МОУ «Гимназия № 2» г. Воркуты  проверенные твердые копии ЭЖ заверяет 

подписью с расшифровкой с указанием даты. 

10. Заместитель директора по УР передает твердые копии ЭЖ зав.канцелярией для последу-

ющего архивирования. 

Зав. канцелярией готовит документы для сдачи в архив. Порядок передачи описан в пись-

ме Министерства образования Российской Федерации от 20 декабря 2000 г. N 03-51/64 

«Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учре-

ждениях». 

 

 


