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РЕГЛАМЕНТ 
ведения электронного журнала дневника 

 
 

1. Общие положения 
    Настоящий документ разработан в соответствии с  

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Постановления Правительства Москвы № 251-ПП от 28.04.2015 г. «О 

внесении изменений в постановление Правительства Москвы № 447-ПП от 

10.07.2013» 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 

1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";  

- Приказом Департамента образования и науки города Москвы № 810 от 

27.11.2013 г. «О ведении государственными образовательными организациями 

индивидуального учета результатов освоения образовательных программ, а 

также хранения в архивах информации об этих результатах», и в целях 

обеспечения использования информационной системы Московской 

электронной школы и ведения электронного журнала дневника, отвечающего 

современным требованиям, предъявляемым к организации образовательного 

процесса государственными образовательными организациями, 

подведомственными Департаменту образования и науки города Москвы, 

реализующими программы начального общего, основного общего, среднего 

общего образования. 

1.1. Настоящий документ определяет условия и правила ведения 

электронного журнала дневника (далее – ЭЖД), контроля за ведением 
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ЭЖД, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖД 

данных, надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖД 

требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, 

твердых копий (на бумажном носителе). 

1.2. В соответствии с действующим законодательством образовательная 

организация вправе самостоятельно выбирать формы учета выполнения 

учебной программы. 

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим 

нормам и, в частности, настоящему регламенту и локальным актам, 

несет руководитель образовательной организации. 

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации 

учебного процесса лежит на руководителе образовательной 

организации. 

1.5. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение 

законодательства о персональных данных. 

1.6. Ведение электронного журнала успеваемости осуществляется на 

основе платформы Московской электронной школы (далее МЭШ). 

 

2. Общие правила ведения учета образовательных результатов 

обучающихся 

2.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих обучающихся 

производится учителем или классным руководителем по факту в день 

проведения. Если занятие проводилось вместо основного 

преподавателя, факт замены отражается учителем его заменяющим или 

диспетчером ЭЖД в момент внесения учетной записи. 

2.2. При отсутствии подключения к сети Интернет, информация о занятиях 

вводится в экспортированные из системы в Excel версии журналов, 

которые затем импортируются в систему при установлении 

подключения. 

2.3. Внесение в журнал информации о домашнем задании производится 

учителем (лицом его заменяющим) в день проведения занятия. Задание 

вносится в журнал не позднее, чем через два часа после окончания всех 

занятий данных обучающихся. Рекомендуется заранее размещать 

задания, чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно 

планировать свое время. 

2.4. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны 

выставляться в соответствии с принятыми в образовательной 

организации правилами оценки работ. 

2.5. Исправления оценок после истечения периода редактирования 
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осуществляется только диспетчером системы ЭЖД по письменному 

разрешению заместителя по содержанию образования или директора 

образовательной организации. 

2.6. Архивное хранение учетных данных предусматривает контроль за их 

целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого 

срока, в ГБОУ Школа № 1288 в течении трех лет. Электронное 

хранение архивных данных осуществляться на двух носителях. 

Ответственные за хранение учетных данных на электронных носителях 

– диспетчеры ЭЖД. 

 

3. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на 

бумажных носителях 

3.1. Твердая (печатная) копия электронного журнала успеваемости 

выводится на печать в последний день учебного периода классным 

руководителем и заверяется в установленном порядке. 

3.2. Классный руководитель формирует журнал успеваемости класса 

(группы) и передает заместителю директора по качеству образования в 

первый день, следующий за отчетным.  

3.3. Печатные формы не должны содержать колонтитулы браузера. По 

окончанию учебного года журнал сшивается, пронумеровывается, 

опечатывается классным руководителем и сдается на архивное 

хранение. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях 

должно осуществляться в соответствии с действующим 

Административным регламентом Рособрнадзора, утвержденным 

приказом Минобрнауки России от 21 января 2009 г. № 9. 

3.4. Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный год и 

сводная ведомость учета посещаемости выводятся из системы учета на 

бумажный носитель в том виде, который предусмотрен действующими 

требованиями архивной службы. Данные по учебному году хранятся в 

электронном виде, сводная ведомость может быть передана в архив 

сразу по завершении ведения учета в соответствующем классном 

журнале. 

3.5. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных 

на печать для использования в качестве документа определяется 

соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 

15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Управление документами. Общие требования». 

3.6. Данные, которые не отражены в информационной системе электронного 

журнала успеваемости (Общие сведения об обучающихся, Сведения о 
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занятиях и кружках, факультативах и других дополнительных занятиях, 

Показатели физической подготовленности обучающихся, Замечания по 

ведению журнала, личная карточка обучающегося) формируются и 

выводятся на печать из информационной системы ЭЖД и подшиваются 

в единый журнал успеваемости обучающихся класса (группы) классным 

руководителем. 

4. ПОРЯДОК информирования обучающихся и их родителей (законных 

представителей) об образовательных результатах обучающихся 

4.1. При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖД обучающимся 

и их родителям (законным представителям) обеспечивается 

возможность оперативного получения информации без обращения к 

администрации и учителям ГБОУ Школа № 1288.  

4.2. Способ получения информации об успеваемости обучающихся 

родители (законные представители) делают по выбору: через сайт 

МЭШ (ЭЖД), по электронной почте или СМС рассылкой. 

4.3. Для родителей (законных представителей), которые заявили о 

невозможности или нежелании использовать доступ к электронным 

формам представления информации (ЭЖД)   классным руководителем 

обеспечивается информирование в индивидуальном порядке или 

посредством передачи информации на электронную почту родителей 

или законных представителей,  о результатах образовательной 

деятельности  обучающихся не реже, чем один раз в месяц с 

использованием распечатки результатов (через экспорт информации из 

ЭЖД). 

4.4. Классный руководитель  обязан информировать  письменно родителей 

(законных представителей) обучающихся не менее чем за две недели до 

окончания триместра, полугодия, учебного года,  о среднем балле по 

предмету (предметам) текущей успеваемости в случае низких 

образовательных результатов промежуточной аттестации 

обучающихся. 

4.5. Информация о неудовлетворительных результатах промежуточной 

аттестации обучающихся должна быть доведена до сведения  родителей 

(законных представителей) обучающихся в письменной форме.  

4.6. В случае непрохождения промежуточной аттестации, до начала 

каникул, классный руководитель письменно информирует родителей 

(законных представителей) о результатах учебной деятельности 

обучающегося (щейся) и предоставляет для согласования план-график 

ликвидации академической задолженности.  

4.7. В ЭЖД у обучающихся непрошедших промежуточную аттестацию и 
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имеющих академическую задолженность, ведущим учителем с целью 

информирования родителей (законных представителей) о результатах 

учебной деятельности выставляется отметка НПА. 

4.8. Обучающимся, непрошедшим промежуточную аттестацию в триместре, 

полугодии, за год, предоставляется право пройти промежуточную 

аттестацию повторно, в течение двух раз, в сроки установленные 

администрацией школы и согласованные с родителями (законными 

представителями)  обучающегося, в плане - графике ликвидации 

академической задолженности. 

4.9. В случае прохождения обучающимся промежуточной аттестации в 

повторные сроки, в ЭЖД ведущим учителем или председателем 

комиссии, по прохождению промежуточной аттестации обучающимся 

повторно, вывешивается протокол с результатами. 

4.10. Диспетчер вносит изменения в ЭЖД на основании результатов 

отраженных в протоколе по прохождению повторной промежуточной 

аттестации обучающимся (отметка НПА заменяется на оценку). 

4.11. Классный руководитель в соответствие со сроками указанными в 

плане-графике ликвидации академической задолженности, письменно 

знакомит родителей (законных представителей) с результатами 

повторного прохождения промежуточной аттестации обучающимся.    
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Приложение № 1 

ИНСТРУКЦИЯ 

по ведению учета образовательной деятельности с помощью 

электронного журнала дневника 

1.1. Электронный журнал дневник (ЭЖД) является государственным 

нормативно- финансовым документом, и ведение его обязательно для 

каждого учителя, классного руководителя,  сотрудника школы в рамках 

должностных обязанностей. 

1.2. МЭШ и его составная часть ЭЖД - это комплекс программных 

средств, включающих образовательный контент, информационно- 

аналитическую, статистическую базу данных и средства доступа к ней 

необходимых для взаимодействия и информирования всех участников 

образовательного процесса.  

1.3. ЭЖД служит для решения задач, описанных в п.2 настоящей 

Инструкции. 

1.4. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, 

организацию и работу ЭЖД ГБОУ Школа № 1288. 

1.5. ЭЖД должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.6. Пользователями ЭЖД являются: обучающиеся и их родители 

(законные представители), административные и педагогические работники 

ГБОУ Школа № 1288, классные руководители.  

1.7. ЭЖД является частью информационной системы ГБОУ Школа № 

1288 и ведется на основе платформы МЭШ (mos.ru) 

 

2. Задачи, решаемые ЭЖД 

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учебных, 

внеурочных занятий обучающимися. 

2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный 

носитель для оформления в виде документа аттестата или личного дела 

обучающегося в соответствии с требованиями Российского законодательства. 

2.3. Оперативный доступ к результатам текущей и промежуточной 

аттестации обучающихся,  за весь период ведения журнала, по всем 

предметам учебного плана, в любое время и для всех участников 

образовательного процесса с определенными правами доступа. 

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и 

администрации ГБОУ Школа № 1288. 

2.5. Своевременное информирование родителей (законных 

представителей) по вопросам текущей успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации и  посещаемости занятий обучающимися. 



7 

 

2.6. Контроль за выполнением рабочих программ по предметам 

учебного плана, в том числе и за реализацией индивидуальных учебных 

планов обучающихся. 

3 Правила и порядок работы с ЭЖД 

3.1. Функционирование информационной системы ведения 

электронного журнала дневника успеваемости обеспечивает диспетчер 

информационной системы, назначаемый приказом директора ГБОУ Школа 

№ 1288. 

3.2. Пользователи (все участники образовательного процесса) получают 

реквизиты доступа к ЭЖД у диспетчера ЭЖД. 

3.3. Классные руководители заполняют личные карточки обучающихся 

класса, своевременно актуализируют информацию и вносят необходимые 

изменения с целью достоверности предоставленной информации и 

персональных данных об обучающихся и их родителях в соответствии с 

инструкцией, ведут переписку с родителями. 

3.4. Учителя корректно и своевременно заносят данные о рабочих 

программах по предметам учебного плана,  текущей успеваемости и 

промежуточной аттестации,  посещаемости учебных, внеурочных и 

дополнительных занятий обучающимися, домашних заданиях. 

3.5. Администратор и диспетчер учебного корпуса систематически (не 

реже одного раза в месяц) осуществляет контроль и проверку ЭЖД в части 

исполнительской дисциплины учителей по ведению электронного журнала.  

3.6. Родителям (законным представителям обучающихся)  и 

обучающимся предоставляется личный  доступ к  данным при использовании 

ЭЖД,  для получения персонализированной информации или информации 

общего характера. 

3.7. Учитель проводит оценку образовательных результатов, 

обучающихся и выставляет оценки в ЭЖД в соответствии с локальными 

актами школы, регулирующими образовательную деятельность. 

3.8. Обучающиеся имеющие по итогам учебного года академическую 

задолженность, переводятся в следующий класс (по решению Совета по 

профилактике и на основании заявления и согласия родителей (законных 

представителей) условно, с отметкой в ЭЖД по предмету А/З.   

 

4 Права и ответственность пользователей ЭЖД 

4.1. Права: 

а) пользователи имеют право доступа к ЭЖД ежедневно и 

круглосуточно. 

б) все пользователи имеют право на своевременные консультации 
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диспетчером ЭЖД по вопросам работы в электронной системе МЭШ. 

в) классные руководители имеют право информировать родителей о 

состоянии текущей успеваемости, промежуточной аттестации,  

посещаемости учебных, внеурочных занятий и занятий по программам 

дополнительного образования  обучающимися, через предоставленные 

отчеты, сформированные на основе данных ЭЖД. 

г) в случае невыполнения настоящей Инструкции администрация 

оставляет за собой право административного наказания сотрудников в 

рамках Законов РФ. 

4.2. Ответственность: 

 

Директор ГБОУ Школа № 1288: 

а) заверяет  проверенные бумажные копии электронных

 журналов подписью, расшифровкой подписи и датой. 

б) утверждает учебный план до 30 августа текущего года. 

в) утверждает расписание до 1 сентября текущего года. 

г) издает приказ по тарификации до 1 сентября текущего года. 

 

Заместитель директора по качеству образования: 

1.  Предоставляет отчет о качестве образования обучающихся  за 

каждый учебный период (триместр,  полугодие, год). 

2.  Осуществляет контроль за оформлением аттестатов, обучающихся в 

части идентичности отражения индивидуальных образовательных результатов 

из ЭЖД.  

Администратор учебного корпуса: 

1. Ежемесячно осуществляет проверку ЭЖД по каждому предмету 

учебного плана, в каждом классе, группе, фиксирует факт проверки в 

соответствующем разделе ЭЖД. 

2. Знакомит педагогов учебного корпуса с результатами проверки ЭЖД 

под роспись. 

 3. Предоставляет справку по проверке ЭЖД заместителю директора по 

содержанию образования один раз в месяц. 

   

  Диспетчер ЭЖД: 

1. осуществляет составление расписания учебных занятий учебного 

корпуса (корпусов) и размещает его в ЭЖД; 

2. Размещает учебные планы классов (учебного корпуса) в ЭЖД; 

3. Осуществляет распределение (совместно с классным руководителем) 

и прикрепление обучающихся класса к группам в ЭЖД, для изучения 

предметов «Иностранный язык», «Технология», «Информатика»; 
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4. Ведет в ЭЖД табель замен учителей; 

5. Предоставляет необходимую информацию по изменениям учебной 

нагрузки учителей; 

6. По поручению администрации школы размещает в ЭЖД 

информацию для участников образовательных отношений, с целью 

своевременного информирования; 

7. Систематически осуществляет мониторинг ЭЖД в части 

корректности личной переписки участников образовательных отношений; 

8. Осуществляет проверку ЭЖД в части: 

- реализации учителями графика контрольных работ; 

- объективности выставления оценок за триместр, полугодие, год; 

-объективности выставления  итоговых оценок после прохождения 

государственной итоговой аттестации обучающимися; 

-  корректности заполнения итоговой ведомости для печати аттестата 

выпускника; 

- отчетов по работе учителя в системе «Надежная школа»;  

- отражения в ЭЖД результатов прохождения промежуточной 

аттестации обучающимися, в том числе повторно и отраженных в разделе 

«повторная промежуточная аттестация»; 

-  ведения ЭЖД сотрудником (учителем) при замене ведущего учителя 

по предмету; 

- статистики посещения ЭЖД обучающимися, родителями (законными 

представителями), учителями; 

- в случаях возникновения конфликтной (спорной) ситуаций и 

необходимости проверки информации участников образовательных 

отношений по работе в ЭЖД системы МЭШ; 

- в случаях выполнения индивидуальных поручений администрации 

школы (при делегировании полномочий);  

 

9. Ежемесячно предоставляет отчеты по проверке ЭЖД; 

10. Осуществляет проверку и в случае необходимости  корректировку 

данных ЭЖД, для переноса на электронный и бумажный носитель с 

последующей печатью.  

11. Заверяет правильность переноса данных на бумажный носитель 

подписью, расшифровкой подписи с указанием даты выгрузки информации из 

ЭЖД.  



10 

 

12. Передает бумажные копии электронных журналов для дальнейшего 

архивирования. 

13. Осуществляет логистику в ЭЖД: закрытие учебного года, начало 

нового учебного года и электронный перевод учащихся из класса в класс, в 

другую группу в соответствии с  приказом директора школы.  

14. Несет ответственность за функционирование информационной 

системы по ведению электронных журналов, а также резервное копирование 

данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае 

необходимости. 

15. Оказывает консультации и организует постоянно действующий 

пункт для обучения, информирования об изменениях в работе ЭЖД учителей, 

классных руководителей и родителей. 

Учитель: 

1. Заполняет ЭЖД в день проведения урока. 

2. Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение 

ЭЖД. 

3. В случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ 

проверку и выставление отметок обучающимся за работу осуществляет 

в следующие сроки: контрольные диктанты в 5 – 9 классах и 

комплексные контрольные работы в 5 – 11 классах проверяются и 

выставляются оценки обучающимся в течении 7 дней. 

4. Отвечает за текущую успеваемость, накопляемость отметок 

обучающихся, их необходимого количества для проведения промежуточной 

аттестации.  

5. Устраняет замечания по ведению ЭЖД, отмеченные администрацией 

школы. 

6. Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда 

проведен урок или письменная работа.  

7. Выставляет отметки в ЭЖД только по назначенным заданиям и с 

обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок и 

выставление отметок за предыдущий период без пояснения учителя для 

обучающихся и родителей (законных представителей) в разделе 

«письменные сообщения» ЭЖД. Отметки выставляются в строгом 

соответствии с локальными актами школы, регулирующими нормы 

выставления оценок. 

8. Вносит в ЭЖД отметки за административные контрольные работы, 

внешние независимые диагностики МЦКО с указанием сроков проведения в 

соответствии с графиком внутренней системы оценки качества образования 
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(ВСОКО) ГБОУ Школа № 1288.  

9. Систематически осуществляет размещение домашних заданий для 

обучающихся, применяет возможности ЭЖД (МЭШ) в части 

дифференцированных, индивидуальных заданий с соответствующим 

статусом и требованиями к выполнению (обязательное, по желанию 

обучающихся, с отметкой, без оценивания).   

10. Несет ответственность за своевременное и в полном объеме 

прохождение программы по предмету учебного плана в соответствии с 

календарно- тематическим планированием, требованиями ФГОС, целями и 

задачами основных образовательных программ соответствующего уровня. 

11. Отмечает в ЭЖД отсутствие обучающегося (Н – отсутствие без 

уважительной причины, П – отсутствие по уважительной причине, Б – 

отсутствие по болезни). 

12. Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа к 

ЭЖД, исключающих вход в ЭЖД посторонних под логином и паролем 

учителя. 

13. Несет ответственность за делегирование своих полномочий при 

работе с ЭЖД и предоставление доступа к системе МЭШ – ЭЖД сторонним 

лицам с использованием реквизитов доступа учителя. 

 

Классный руководитель: 

1. Формирует список класса и групп (совместно с диспетчером ЭЖД) 

при делении для изучения ряда предметов (иностранный язык, технология).  

2. Несет ответственность за достоверность списков класса и групп 

размещенную в электронном журнале класса, информацию об обучающихся 

и их родителях размещенную в личной карточке обучающегося в ЭЖД.  

3. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение 

фактических данных и при наличии таких изменений сообщает о них 

диспетчеру информационной системы учебного корпуса для внесения 

соответствующих поправок. 

4. Предоставляет информацию заместителям директора школы о 

результатах работы с неуспевающими и имеющими академическую 

задолженность обучающимися, готовит необходимые документы для 

рассмотрения вопроса на Совете по профилактике школы. 

 

5. Отчетные периоды 

5.1. Отчет об активности пользователей при работе с ЭЖД создается 

один раз в месяц, предоставляется диспетчером ЭЖД. 
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5.2.  Отчет о размещении программы и КТП учителем создается один 

раз в год, предоставляется диспетчером ЭЖД. 

5.3. Отчет о ликвидации академической задолженности предоставляется 

один раз в триместр диспетчером ЭЖД; 

5.4. Отчет о нарушениях, выявленных при ведении страниц в  ЭЖД 

учителем и зафиксированных в разделе «Надежная школа»,  предоставляется 

диспетчером ЭЖД, один раз в месяц.  

5.5. Отчеты по работе учителей в ЭЖД, создаются в конце учебного 

периода - триместра, полугодия и года, предоставляются 

администратором учебного корпуса заместителю директора по 

содержанию образования. 

 


