


 

1.3. Электронный журнал представляет собой модуль автома-
тизированной системы управления образовательным процессом «Вир-
туальная школа», размещённой по адресу: https://www.vsopen.ru/, 
обеспечивающий возможность внесения, хранения и обработки информации, 
а также вывода данных на бумажный носитель для оформления в виде доку-
мента в соответствии с требованиями Российского законодательства: о ходе и 
результатах освоения учащимися образовательной организации образова-
тельных программ по предметам учебного плана; о датах и тематике прове-
дённых занятий; о домашних заданиях; о посещаемости учащихся и т.д. 
 

1.4. Электронный журнал призван обеспечить реализацию ком-
петенции МБОУ «Большанская ООШ» в осуществление текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся; индивидуального 
учёта результатов освоения обучающимися образовательных программ; 
хранении в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) 
электронных носителях.   

1.5. Электронный журнал обеспечивает автоматизацию таких процес-
сов как:   

 учёт успеваемости и посещаемости обучающихся; 


 фиксирование этапов фактического освоения обучающимися тео-
ретической и практической части содержания образовательных программ по 
предметам учебного плана; 


 формирование отчётной документации учителя-предметника, 
классного руководителя, администратора; 

 оперативный доступ заинтересованных пользователей к све-
дениям, хранящимся в АСУ ОП «Виртуальная школа»; 

 своевременное информирование родителей (законных пред-
ставителей) об успеваемости и посещаемости обучающихся. 

1.6. Электронный журнал является документом, относящимся к учебно-

педагогической документации МБОУ «Большанская ООШ». Его ведение 

обязательно для администрации, учителей-предметников, классных руко-

водителей. Ненадлежащее ведение Электронного журнала влечёт за собой 

административное взыскание в рамках действующего законодательства РФ. 
1.7. Электронный журнал предназначен для аккумулирования и анализа 

информации: 
 об освоении обучающимися образовательных программ по всем 

предметам учебного плана; 
 о плотности и системе опроса обучающихся; 


 об объективности в выставлении текущих, четвертных / полугодо-

вых, годовых и итоговых оценок; 
 о соблюдении норм проведения письменных контрольных, прове-

рочных, самостоятельных работ; 
 о соблюдении требований и рекомендаций, зафиксированных в 

«Листке здоровья»; 
 о дозировке домашнего задания; 

 о посещении и пропусках уроков обучающимися; 



 о выполнении учебного плана; 

 о замене уроков. 
1.8. Функционирование Электронного журнала обеспечивается форми-

рованием и поддержанием в актуальном состоянии баз данных, входящих в 
структуру программного комплекса. Поддержание баз данных в актуальном 
состоянии является обязательным.   

1.9. Пользователями Электронного журнала являются: директор, 
заместитель директора, классные руководители, учителя-предметники и 
другие педагогические работники, обучающиеся и их родители (законные 
представители).   

Доступ к тем или иным страницам и формам журнала ограничивается 
правами того или иного пользователя.   

1.10. Пользователям, не являющимся административными или педа-
гогическими работниками организации, категорически запрещён доступ к  
работе с электронным журналом (только просмотр).  
 

1.11. Взимание платы за предоставление пользователям права доступа к 
Электронному журналу не допускается. 
 

1.12. Принятие Положения, внесение в него изменений и дополнений, 
отмена находится в компетенции педагогического совета МБОУ «Большан-
ская ООШ». 

  
2. Основные правила ведения  Электронного журнала  

  
2.1. Электронный журнал рассчитан на учебный год и ведётся в каж-

дом классе.  

2.2. Наименование учебных предметов и курсов в оглавлении и на 

предметных страницах записываются в соответствии с учебным планом на 

текущий учебный год.  

2.3. Фамилия, имя, отчество учителя-предметника записываются пол-

ностью (сокращения не допускаются).  

2.4. Страницы Электронного журнала при распечатке на бумажный 

носитель обязательно нумеруются. Нумерация страниц указывается в разделе 

«Оглавление».  

2.5. Тема пройденного на уроке материала записывается строго в соот-

ветствии с календарно-тематическим планированием по предмету. При про-

ведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно.  

Не допускается сокращение слов при записи тем урока.  

Не допускаются такие записи, как «Повторение», «Решение задач» и 

др. без указания конкретной темы.  

При проведении контрольных, самостоятельных, лабораторных и прак-

тических работ указывается их тема и (или) номер работы.  

2.6. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания и 

соответствующие ему номера страниц, параграфов, задач, упражнений. Нап-

ример: повторить параграф № 3; составить план к параграфу № 2, заполнить 

таблицу; ответить на вопросы №№ 2-7; выучить наизусть стихотворение 

«Осень» на стр. 25. Если задание носит индивидуальный характер, тогда в 

графе «Домашнее задание» записывается: индивидуальные задания. Если на 



конкретном уроке домашнее задание не задано (например, после 

контрольной работы), графа остается пустой.  

2.7. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания 

обучающихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих.  

2.8. В клетках для отметок на уроке учитель имеет право записывать 

следующие символы: 2, 3, 4, 5, н.  

2.9. Отметки за устные и письменные ответы выставляются в колонку 

за то число, когда проводилась работа.  

Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на 

уроках русского языка и литературного чтения (начальное общее образо-

вание), русского языка и литературы (основное общее образование). Отметка 

в этом случае выставляются двумя символами дробью в одной клетке (5/4, 

4/3).  

2.10. Итоговые отметки обучающихся за четверть (полугодие) запи-

сываются символами: 2, 3, 4, 5, зачёт, незачет, н/а.  

2.11. Запись замены уроков производится ответственным за организа-

цию бесперебойного функционирования Электронного журнала и надлежа-

щего формирования первичных баз данных (п. 3.1.): на странице заменяемого 

урока записывается тема, предусмотренная календарно-тематическим плани-

рованием, после этой записи в диалоговом окне «Замена» проставляется 

«флажок» и из раскрывающегося списка выбирается Ф.И.О. учителя, прово-

дившего замену и урок, который был заменен.  

2.12. При обучении на дому, учителя-предметники, ведущие занятия, 

текущие отметки выставляют только в специальном журнале для надомного 

обучения на бумажном носителе.  

Эти же учителя в конце четверти, полугодия, года выставляют в 

Электронный журнал только итоговые (четвертные, полугодовые, годовые) 

отметки.  

2.13. Отметки по физической культуре обучающимся, отнесённым по 

состоянию здоровья к специальной медицинской группе, выставляются в 

журналах для специальной медицинской группы на бумажном носителе.  

В Электронном журнале выставляются только итоговые (четвертные, 

полугодовые, годовые) отметки.  

2.14. Медицинский работник в обязательном порядке (по состоянию на 

1 сентября)  заполняет «Листок здоровья» на бумажном носителе и подаёт 

данные сведения классному руководителю для дальнейшего внесения в элек-

тронную форму.  

2.15. Контроль за ведением классного Электронного журнала осущест-

вляется заместителем директора в соответствии с планом внутришкольного 

контроля, его результаты отражаются на страницы «Замечания по ведению 

классного журнала».  

 

3. Обеспечение процесса функционирования Электронного журнала 
 
 

3.1. Организацию бесперебойного функционирования Электронного 
журнала и надлежащего формирования первичных баз данных осуществляет 



ежегодно назначаемое директором ответственное лицо.   
3.2. Обязанности администрации, учителей-предметников, классных 

руководителей и других категорий работников, связанных с ведением 
Электронного журнала, разрабатываются с учётом должностных обязан-
ностей пользователей Электронного журнала согласно приложению к нас-
тоящему Положению и закрепляются в должностных инструкциях.   

3.3. Ежегодно не позднее, чем за 3 дня до начала учебного года осуще-
ствляется формирование баз данных:   

 штатное расписание; 


 список сотрудников (учебные записи учителей и классных руко-
водителей); 

 список классов; 
 список учеников класса; 

 расписание звонков; 
 шаблоны учебного плана и Учебный план по каждому классу; 

 предметы учителя; 

 распределение аудиторной нагрузки; 
 учебное расписание по классам. 

 
3.4. Доступ к Электронному журналу всех категорий пользователей 

осуществляется через сайт АСУ ОП «Виртуальная школа» 
(https://www.vsopen.ru/) путём ввода реквизитов доступа (логин, пароль) в 
соответствующие поля.   

3.5. Пользователи Электронного журнала используют имеющиеся 
реквизиты доступа в систему (пароль и логин), а при необходимости 
получают новые. Передача другим лицам своих реквизитов доступа в сис-
тему запрещена.   

Учителя-предметники, классные руководители, заместитель директора, 
другие педагогические работники получают реквизиты у лица, назначенного 
ответственным за организацию бесперебойного функционирования Элект-
ронного журнала (п. 3.1.).   

Обучающиеся и их родители (законные представители) получают рек-
визиты доступа у классного руководителя.   

3.6. Классные руководители на начало года заполняют списки уче-
ников класса, вносят данные о родителях (законных представителях) обучаю-
щихся.   

3.7. Учителя-предметники вносят информацию об учебных прог-
раммах и планах.   

3.8. После полного достоверного формирования базовых модулей 
системы становится возможным непосредственное ведение Электронного 
журнала.  
 

 

5 



3.9. Электронный журнал заполняется учителем-предметником в день 
проведения урока до 16:00 часов. В случае болезни учителя-предметника 
педагог, замещающий коллегу, заполняет Электронный журнал в установ-
ленном порядке. 
 

3.10. Все записи в Электронном журнале ведутся на русском языке. По 
всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) записи 
также должны вестись на русском языке. 
 

3.11. Родители (законные представители) имеют доступ к строго опре-
делённым данным и используют Электронный журнал для просмотра инфор-
мации об успеваемости и посещаемости только своего ребёнка (подо-
печного), а также к информации о домашних заданиях, событиях как внутри 
класса, так и в общеобразовательной организации в общем. 
 

3.12. В конце учебного года осуществляется перенос данных Элект-
ронного журнала на бумажный носитель (с двух сторон листа), отображая 
списки класса, отметки, посещаемость, пройденные темы и задание на дом, 
отметки за четверть и полугодие. На предметной странице, где записывается 
пройденный материал, учитель производит запись: «Программа выполнена» 
и указывает число проведенных уроков «по плану» и «фактически» или «Не 
пройдены следующие темы…» и заверяет это личной подписью. 

 

4.  Права и ответственность 

4.1.  Права: 
 

 пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежед-
невно и круглосуточно; 

 все пользователи имеют право на своевременные консультации по 
вопросам работы с электронным журналом; 

 классные руководители имеют право информировать родителей о 
состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчёты, сфор-
мированные на основе данных электронного журнала. 


 в случае невыполнения закреплённых обязанностей по ведению 
Электронного журнала администрация оставляет за собой право админист-
ративного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 

4.2.  Ответственность: 


 ответственность за своевременное утверждение учебного плана, 
педагогической нагрузки на следующий учебный год, тарификационных 
списков, расписания, а также заверение бумажных копий электронных 
журналов возлагается на директора школы; 


 ответственность за своевременное формирование отчётности и 
проведение анализа качества работы учителей с Электронным журналом, а 
также за правильность переноса по окончании учебного года данных 
Электронного журнала на бумажный носитель и передачу бумажных копий 
 

6 



электронных журналов в установленном порядке для архивного хранения, 
возлагается на заместителя директора; 
 

 ответственность за организацию обучения и проведение кон-
сультаций (при необходимости) по работе с Электронным журналом учи-
телей, классных руководителей и родителей несёт лицо, назначенное ответ-
ственным за бесперебойное функционирование Электронного журнала  и
надлежащее формирование первичных баз данных;  
 

 ответственность за осуществление систематической проверки и 
оценивание знаний обучающихся, ежеурочную отметку отсутствующих в 
Электронном журнале, выдачу через Электронный журнал в день проведения 
урока задания на дом, своевременное и в полном объёме прохождение 
календарно-тематического планирования, а также своевременное устранение 
замечаний по ведению Электронного журнала, возлагается на учителя; 

 ответственность за достоверность и актуальность списков классов 
и информации об обучающихся и их родителях (законных представителях), 
своевременное информирование родителей (законных представителей) обу-
чающихся об успеваемости и посещаемости через отчёты, сформированные 
на основании данных Электронного журнала, а также о возможности 
получения данной информации в электронном виде, возлагается на учителя;  
 

 ответственность за хранение реквизитов доступа в Электронный 
журнал в недоступном для других лиц месте, а также за утрату выданных 
реквизитов, повлекшую доступ в систему других лиц, несёт пользователь-
владелец реквизитов. 

 

5 Хранение журнала  

 
5.1. Хранение Электронного журнала осуществляется на электронном  

и бумажном носителе.   
5.2. Выгрузка Электронного журнала из системы на электронный 

носитель и последующая его распечатка осуществляется по окончании учеб-
ного года.   

5.3. Выгрузка и распечатка Электронного журнала по окончании учеб-
ного года осуществляется классным руководителем после проверки журнала 
заместителем директора, но не позднее 30 июня текущего года.   

5.4. После проверки Электронного журнала заместитель директора 
производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. 
Подпись».   

5.5. Распечатанный Электронный журнал по окончании учебного года 
прошивается классным руководителем, с указанием количества прошитых, 
пронумерованных и скрепленных печатью листов в прошитом документе 
(«Прошито, пронумеровано и скреплено печатью _____ листа(ов).»). Данная 
запись заверяется печатью и подписью руководителя ОО с указанием даты 
подписания. Подпись должна быть отчётлива и различима. Печать должна 
охватывать как стикер, так и сам лист переплёта.  
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5.6. Обеспечение сохранности информации, содержащейся в Элект-
ронном журнале, осуществляет ОАО «Ростелеком», производя ежедневное 
копирование данных на выделенный для этих целей носитель.   

5.7. Хранение Электронных журналов на электронных и бумажных 
носителях осуществляется в течение 5 лет в архиве МБОУ «Большанская 
ООШ».   

5.8. По истечении 5 лет из журналов изымаются сводные ведомости 
успеваемости, брошюруются, скрепляются подписью руководителя и 
печатью учреждения, которые хранятся в архиве не менее 25 лет.   

5.9. Электронное хранение архивных данных осуществляется минимум 
на двух различных носителях, хранящихся в разных помещениях.  

 

6 Контроль и отчётные периоды 

 
6.1. Возможные направления и периодичность проверки Электронного   

журнала:  
 

 качество оформления журналов в соответствии с установленными 
требованиями – 4 раза в год (сентябрь, ноябрь, январь, май-июнь); 

 выполнение программы – 1 раз в четверть; 
 объём домашних заданий обучающихся –1 раз в полугодие; 


 работа учителя по учёту уровня обученности слабоуспевающих и 

высокомотивированных учащихся – 2 раза в год; 
 своевременность и объективность выставления отметок обучаю-

щимся – 1 раз в четверть; 
 посещаемость занятий обучающимися,  учёт посещаемости заня-

тий – 1 раз в месяц. 
6.2.  Отчётность: 


 отчёт об активности пользователей при работе с Электронным 

журналом – не реже 1 раза в месяц; 


 отчёт о заполнении Электронного журнала и накопляемости от-
меток – не реже 1 раза в месяц и по итогам учебного года; 

 отчёты по успеваемости и посещаемости – не реже 1 раза в конце 
учебного периода и в конце учебного года. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение к 
Положению об электронном  

классном журнале 

 

Должностные обязанности пользователей Электронного журнала 

 

Ответственный за организацию бесперебойного функционирования 
Электронного журнала и надлежащего формирования первичных баз 
данных: 
 

 устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы 
Электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование 
созданной программно-аппаратной среды; 

 организует ведение Электронного журнала; 


 проводит презентацию системы на общешкольных родительских 
собраниях и педагогических советах; 

 ведёт мониторинг использования системы администрацией, клас-
сными руководителями, учителями; 

 проводит консультации для учителей, родителей и учащихся по 
использованию Электронного журнала; 

 осуществляет своевременный вывод на печать бумажной версии 
Электронного журнала; 

 разрабатывает совместно с администрацией общеобразовательной 
организации нормативную базу по ведению и функционированию Элект-
ронного журнала; 


 вносит в систему базовые данные (список классов, список сот-
рудников, сведения о назначении классных руководителей, режим работы, 
расписание и т.д.); 


 выдаёт реквизиты доступа (логин и пароль) к Электронному жур-
налу администрации, учителям, классным руководителям, классам, педа-
гогическим работникам других категорий; 


 координирует деятельность работников общеобразовательной орга-
низации по ведению Электронного журнала; 

 закрывает учебный период (четверть, год) для предотвращения 
возможности исправления оценок и сведений о пропусках обучающихся. 

 

Классный руководитель: 
 

 вносит в систему данные (список класса; сведения об ученике; све-
дения о родителях (законных представителях) ученика) и при необходимости 
своевременно их корректирует; 

 осуществляет учёт сведений о пропущенных уроках и днях; 


 вносит в систему информацию о прибытии/выбытии обучающегося, 
переводе в другой класс; 

 выдаёт реквизиты доступа (логин и пароль) к Электронному жур-
налу ученикам класса и их родителям (законным представителям); 
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 осуществляет текущий мониторинг «накопляемости» оценок. В слу-
чае отсутствия у обучающихся в течение нескольких уроков оценок клас-
сный руководитель информирует заместителя директора, курирующего 
класс; 

 систематически информирует родителей (законных представителей) 
о поведении и успехах обучающегося через согласованные формы опо-
вещения, и возможностях получения отчета об успеваемости и посещаемости 
для родителя (законного представителя) в электронном виде;   

 еженедельно ведёт мониторинг использования Электронного жур-
нала родителями обучающихся. В случае отсутствия контроля успеваемости 
обучающихся со стороны родителей своевременно информируют замес-
тителя директора для принятия своевременного управленческого решения; 


 отвечает за полноту и достоверность данных в Электронном жур-
нале, относящихся к классу; 

 обеспечивает сбор комплекта документов, предусмотренных зако-
нодательством о защите персональных данных. 

 прошивает распечатанный Электронный журнал по окончании 
учебного года, с указанием количества прошитых, пронумерованных и 
скрепленных печатью листов в прошитом документе («Прошито, 
пронумеровано и скреплено печатью _____ листа(ов).»), заверяет печатью и 
подписью руководителя общеобразовательной организации с указанием даты 
подписания. 

 

Учитель: 
 

 вносит в систему данные об учебных программах и учебных мате-
риалах; 


 вносит в систему информацию: о теме урока с обязательным указа-
нием тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий; 
о домашнем задании;  

 выставляет в Электронном журнале текущие оценки; 

 отмечает в Электронном журнале пропуски; 


 выставляет в Электронном журнале четвертные, полугодовые, годо-
вые, экзаменационные и итоговые оценки; 

 при необходимости комментирует в Электронном журнале домаш-
нее задание и оценки; 

 при необходимости осуществляет внутренние и e-mail-рассылки 
родителям (законным представителям) обучающихся; 

 при необходимости формирует отчёты; 


 все записи по всем учебным предметам (включая уроки по ино-
странному языку) ведутся на русском языке. 

 не допускает обучающихся к работе с Электронным журналом под 
логином и паролем учителя. Если у учителя есть подозрение в том, что его 
 
 

10 



логин и пароль известен другим лицам, то незамедлительно меняет пароль в 
личном кабинете. 
 

Заместитель директора: 
 

 осуществляет периодический контроль за ведением Электронного 
журнала учителями-предметниками и классными руководителями соответ-
ствующих параллелей; 


 в случае неоднократного нарушения порядка ведения Электронного 
журнала учителем-предметником или классным руководителем доводит 
информацию до сведения директора, а также членов комиссии по опреде-
лению стимулирующих выплат; 


 осуществляет контроль за целостностью и достоверностью учетных 
данных на протяжении всего необходимого срока архивного хранения 
Электронного журнала; 


 проводит различные виды мониторинга успеваемости обучающихся 
средствами Электронного журнала 

 представляет аналитические материалы по итогам контроля; 


 формирует отчёты о состоянии и результатах образовательного 
процесса. 
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