
Приложение № 2 

К приказу № 406 от 28.08.2020 г. 

 

Регламент 

ведения электронного журнала в МБОУ «СОШ № 18» г. Симферополя 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий документ определяет условия и правила ведения 

электронного журнала в МБОУ «СОШ № 18» г. Симферополя (далее -  

МБОУ «СОШ № 18»), контроля за ведением электронного журнала, 

процедуры обеспечения достоверности вводимых в электронный 

журнал данных, надежности их хранения и контроля за соответствием 

электронного журнала требованиям к документообороту, включая 

создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе). 

1.2. В соответствии с действующим законодательством ОУ вправе 

самостоятельно выбирать формы учета выполнения учебной 

программы. 

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета успеваемости 

фактам реализации учебного процесса, действующим нормам 

локальных актов образовательной организации, включая настоящий 

Регламент, несет руководитель МБОУ «СОШ № 18».  

1.4. Ведение учета сведений об учащихся, их родителях (законных 

представителях), сотрудниках образовательной организации 

осуществляется с соблюдением законодательства о персональных 

данных. 

2. Общие правила ведение учета 

2.1. Внесение в электронный журнал информации о проведении урока и об 

отсутствующих должны производиться по факту в день проведения 

урока. 

2.2. Форма и тема письменной работы указываются полностью. (Например: 

«Контрольная работа по теме: «Имя существительное»; практическая 

работа № 3 по теме: «Строение листа»);  

2.3. Самостоятельная или тестовая проверочная работа, рассчитанная 

учителем не на весь урок, также фиксируется после записи темы урока. 

(Например: 10.11. Иррациональные уравнения. Самостоятельная 

работа; 12.12. Производная. Тест.). 

2.4.  В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, 

номера страниц, задач, упражнений с отражением специфики 

домашней работы, (Например: «Повторить», «Составить план к тексту, 

«Составить (или) заполнить таблицу», «Выучить наизусть», «Ответить 

на вопросы», «Домашнее сочинение», «Реферат», «Выполнить 

рисунок» и другие).  

2.5. Проведение инструктажа (с фиксацией номера инструктажа) по 

технике безопасности на уроках физики, химии, физической культуры, 

технологии и др. обязательно фиксируется в календарно-тематическом 



планировании, а затем автоматически переносится в графу 

«Содержание урока» 

2.6. При выставлении двух отметок за отдельные виды работ по русскому 

языку и литературе допускается их запись в одной клетке через дробь. 

2.7. Отметки за ведение тетрадей по русскому языку, иностранному языку, 

математике ежемесячно фиксируются на соответствующих 

предметных страницах электронного журнала в колонке последнего 

урока текущего месяца как за отдельный вид работы. 

2.8. Оценивание обучающихся за четверть осуществляется при наличии не 

менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке по предмету) и 

не менее 5 отметок (при учебной нагрузке по предмету 2 и более часов 

в неделю); оценивания за полугодие – не менее 5 и 10 отметок 

соответственно, с обязательным учетом качества знаний обучающихся 

по письменным контрольным работам.  

2.9. Обучающийся может быть неаттестован за четверть (полугодие) в 

случае пропуска им более 50% учебного времени или отсутствия 

соответствующего количества отметок по этой причине. В этом случае 

ставится н/а в колонке «Отметка за четверть (полугодие)». После 

ликвидации неаттестации по предмету рядом с н/а выставляется 

отметка. 

2.10. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за 

курс основного общего образования отметка за экзамен (ОГЭ) 

выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом 

годовой отметки «Годовая» (по русскому языку и математике всем 

обучающимся, по другим учебным предметам – только сдававшим этот 

предмет по выбору). После экзаменационной отметки в графе «Итог» 

выставляется итоговaя отметка всем обучающимся класса (для 

сдававших экзамен по предмету выводится средняя арифметическая 

годовой и экзаменационной отметок, для не сдававших - дублируется 

годовая отметка). В случае, отсутствия экзаменационных отметок у 

всех обучающихся колонка «Экзамен» не прописывается, после 

колонки «Год» сразу выставляется колонка «Итог». 

2.11. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за 

курс среднего общего образования в форме единого государственного 

экзамена (ЕГЭ) экзаменационные и итоговые отметки обучающихся на 

предметных страницах журнала не выставляются. На страницу 

журнала «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» 

переносятся полугодовые отметки, годовые и итоговые отметки 

(среднее арифметическое полугодовых и годовых отметок 

обучающегося за каждый год обучения по образовательной программе 

среднего общего образования) по всем предметам учебного плана. 

2.12. В случае проведения с обучающимся учебных занятий в санатории 

(больнице) справка о результатах обучения хранится в его личном деле. 

Отметки из справки переносятся в электронный журнал и  

учитываются при выставлении отметок за четверть (полугодие), год.  



2.13.  При организации обучения по индивидуальному плану фамилия и имя 

обучающегося вносятся в списочный состав класса, его отсутствие на 

уроках не отмечается. Учителя-предметники выставляют отметки за 

виды работ на предметные страницы электронного журнала. На 

страницу журнала «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» 

переносятся четвертные и годовые отметки (для обучающихся 2-8,10 

классов), для обучающихся 9-х классов в соответствии с п.2.11., для 

обучающихся 11-х классов в соответствии с п.2.12. 

2.14. Если урок проводится замещающим учителем вместо основного 

учителя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной 

записи. 

2.15. Внесение в электронный журнал информации о домашнем задании 

должно производиться в день проведения занятия. Задание должно 

вноситься в журнал не позднее, чем через 1 час после окончания 

учебных занятий обучающихся.  

2.16. Рекомендуется заранее размещать домашние задания, чтобы у 

обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое 

время. 

2.17. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны 

выставляться не позднее 10 дней со дня их проведения в соответствии с 

принятыми в образовательной организации правилами оценки работ. 

2.18. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать 

контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего 

срока хранения. Электронное хранение архивных данных должно 

осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных 

помещениях. 

3. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам 

3.1. Начальные классы 

3.1.1. Предмет «Основы религиозной культуры и светской этики» в 4 классе 

оценивается вербально. 

3.1.2. При проведении практических работ по технологии, окружающему 

миру, физической культуре необходимо проводить инструктаж по 

технике безопасности, фиксировать запись «ТБ». 

3.1.3. За сочинение и изложение (2-3 классы) в журнал выставляется одна 

отметка – за содержание. При комбинированной работе первая отметка 

выставляется за диктант, вторая – за грамматическое задание (при 

наличии). При выставлении отметки за сочинение и изложение в 4 

классе первая отметка выставляется за содержание, вторая – за 

грамотность. 

3.1.4. Внеклассное чтение является составной частью литературного чтения 

и на отдельную страницу не выносится. Отдельная отметка за 

внеклассное чтение не ставится. 

3.1.5. В первом классе отметки в электронный журнал не выставляются 

(вербальное оценивание).  

3.2. Русский язык 



3.2.1. Отметки за контрольные работы (диктанты) и творческие (сочинения, 

изложения) выставляются через дробь в одной клетке. В диктантах: 

первая - за грамотность, вторая - за выполнение грамматического 

задания; в сочинениях и изложениях: первая - за содержание, вторая – 

за грамотность. 

3.3. Литература 

3.3.1. Отметки за творческие работы выставляются через дробь в одной 

клетке: первая - за содержание, вторая - за грамотность. 

3.3.2. Оценка за домашнее сочинение выставляется в тот день, когда было 

задание его написать. В графе «Домашнее задание» делается 

соответствующая запись. 

 

 

3.4. Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технологии. 

3.4.1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в электронном 

журнале необходима запись о проведении инструктажа по технике 

безопасности. Инструктаж по ТБ проводится также перед каждой 

лабораторной и практической работой, о чем должна быть 

соответствующая запись с фиксацией номера инструктажа. 

3.4.2. Если лабораторная (практическая) работа составляет только часть 

урока, оценки обучающимся выставляются выборочно; если 

лабораторная (практическая) работа занимает весь урок, оценки 

выставляются каждому ученику. 

3.5. Физическая культура 

3.5.1. Новая тема (например, «Легкая атлетика», «Баскетбол», «Волейбол», 

«Гимнастика») начинается с записи инструктажа по ТБ, с фиксацией 

номера инструктажа. 

3.5.2. Оценки по физической культуре выставляются на каждом уроке за 

любые слагаемые программного материала (усвоение контрольного 

двигательного умения, домашнее задание). 

3.5.3. На уроках физической культуры при наличии у обучающегося справки 

о медицинской группе здоровья оценивается положительно 

теоретические знания по предмету. Запись «Осв.» в журнале не 

допускается. 

 

4. Условия совмещенного хранения данных 

в электронном виде и на бумажных носителях. 

 

4.1. В случае необходимости использования данных электронного журнала 

из электронной формы в качестве печатного документа информация 

выводится на печать и заверяется в установленном порядке. Архивное 

хранение учетных данных на бумажных носителях должно 

осуществляться в соответствии с Административным регламентом 

Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 

21.01.2009 г № 9 (Административный регламент применяется в части, 



не противоречащей действующему законодательству РФ в сфере 

образования).  

4.2. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться на 

двух носителях и храниться в разных помещениях 

4.3. Сводные ведомости успеваемости на электронных и бумажных 

носителях хранятся 25 лет. В целях хранения на бумажных носителях 1 

раз в год по окончании учебного года, но не позднее 30 июня, 

электронные версии сводных ведомостей успеваемости выводятся на 

печать, прошиваются, скрепляются подписью руководителя и печатью 

образовательной организации. 

4.4. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных 

на печать для использования в качестве документа определяется 

соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 

154891-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Управление документами. Часть 1. Понятия и 

принципы». 

 

 


