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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, 

организацию и работу с электронным журналом (далее – ЭЖ) и электронным 

дневником (далее - ЭД) в Автономной некоммерческой образовательной 

организации средняя общеобразовательная школа «Сота» (далее - Школа). 

Поддержание информации, хранящейся в базе данных ЭЖ в актуальном 

состоянии, является обязательным. Пользователями ЭЖ и ЭД являются:  

 представители органов управления образования,  

 администрация Школы,  

 педагогические работники Школы,  

 учащиеся и родители (законные представители). 

1.2. Данное Положение разработано на основании действующего 

законодательства Российской Федерации о ведении документооборота и 

учета образовательной деятельности, в частности:  

 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» в редакции от 5 декабря 2022 года;  

 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных» с изменениями на 14 июля 2022 года;  

 Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 № АП-147/07 «О 

методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов 

успеваемости в электронном виде» с изменениями от 21.10.2014г;  

 Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009 № 17-

110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;  

 Приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 26 августа 2010 года № 761 «Об 

утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих», раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников 

образования», в котором говорится, что в должностные обязанности 

учителя входит «осуществление контрольно-оценочной деятельности в 



образовательном процессе с использованием современных способов 

оценивания в условиях информационно-коммуникационных 

технологий (ведение электронных форм документации, в том числе 

электронного журнала и дневников обучающихся)», в редакции от 

31.05.2011 года.  

 Приказом № 582 от 21.07.2022 «Об утверждении перечня 

документации, подготовка которой осуществляется педагогическими 

работниками при реализации основных образовательных программ». 

1.3. Электронный журнал (ЭЖ) является государственным нормативно-

финансовым документов и ведение его обязательно для каждого учителя и 

классного руководителя. 

1.4. Электронным классным журналом называется комплекс программных 

средств, включающий  базу данных и средства доступа к ней. Электронный 

журнал является частью информационно-образовательной системы школы.  

1.5. Электронный журнал функционирует в сети Интернет по адресу 

https://asurso.ru/  

1.6. Электронный журнал является основным документом, регистрирующим 

текущую, промежуточную (четвертную, полугодовую) и итоговую 

успеваемость и посещаемость обучающихся. 

1.7. В случае невыполнения данного Положения об электронном классном 

журнале администрация образовательной организации имеет право налагать 

дисциплинарные взыскания в установленном действующим 

законодательством порядке. 

2. Задачи, решаемые с помощью электронного классного журнала 

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 

Контроль за соблюдением прав доступа. 

2.2. Формирование открытой информационной среды путем оперативного 

доступа к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в 

любое время. 

https://asurso.ru/


2.3. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных 

учебным планом на текущий учебный год. 

2.4. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем 

учебным предметам и параллелям классов. 

2.5. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых 

отметок. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в 

целом. 

2.6. Автоматизация создания периодических и промежуточных итоговых 

отчетов учителей-предметников, классных руководителей и администрации. 

2.7. Своевременное информирование обучающихся и их родителей 

(законных представителей) по вопросам успеваемости и посещаемости их 

детей.  

2.8. Повышение прозрачности, гибкости, надежности, оперативности 

системы образовательной деятельности 

2.9. Создание портфолио обучающихся, педагогов. 

2.10. Создание условий для дистанционного консультирования заболевших 

детей. 

2.11. Обеспечение возможности прямого общения между учителями, 

администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их 

местоположения. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Технический специалист ПО, необходимое для работы с электронным 

журналом и электронным дневником, и обеспечивает надлежащее 

функционирование созданной программно-аппаратной среды.  

3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу и 

электронному дневнику в следующем порядке:  

 учителя, классные руководители, воспитатели, администрация 

получают реквизиты доступа у администратора АСУ РСО;  

 классные руководители создают реквизиты доступа для родителей 

(законных представителей) и учащихся своего класса;  



 учащиеся и их родители (законные представители) получают 

реквизиты доступа у классного руководителя.  

3.3. Диспетчер по расписанию вносит расписание уроков и внеурочной 

деятельности за учебные периоды.  

3.4. Классные руководители своевременно заполняют и следят за 

актуальностью данных об учащихся и их родителях (законных 

представителях), ежедневно заполняют информацию о посещаемости 

обучающихся своего класса.  

3.5. Учителя-предметники загружают календарно-тематические 

планирования в течение одной недели после утверждения рабочей 

программы директором школы в разделе АСУ РСО «Планирование уроков». 

3.6. Заместители директора по УВР проверяют загруженные КТП по всем 

предметам и внеурочной деятельности своего уровня (начального общего, 

основного общего, среднего общего). 

3.7. Учителя-предметники ежедневно до 16:00 заполняют данные о 

прохождении рабочих программ, об успеваемости и посещаемости учащихся, 

домашних заданиях  в разделе АСУ РСО «Классный журнал». 

4. Права и обязанности пользователей 

4.1. Права:  

4.1.1. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу и 

электронному дневнику ежедневно и круглосуточно (исключение: время 

технических работ на сервере электронного журнала).  

4.1.2. Все пользователи имеют право на консультации по вопросам 

работы с электронным журналом и электронным дневником посредством 

раздела «АСУ РСО» сайта ДПОС Центр информационных технологий 

(http://www.tgl.net.ru/obrazovatelnaya-statistika/metodika/ ), школьного сайта 

или телефона.  

4.2. Обязанности:  

4.2.1.  Администратор АСУ РСО:  

http://www.tgl.net.ru/obrazovatelnaya-statistika/metodika/


4.2.1.1. Ведет и поддерживает списки сотрудников Школы в актуальном 

состоянии, предоставляет права доступа различным категориям 

пользователей на уровне Школы.  

4.2.1.2. Организует постоянное консультирование по работе с электронным 

журналом и электронным дневником учителей, классных руководителей, 

воспитателей и родителей по мере необходимости.  

4.2.1.3. Проводит закрытие/открытие нового учебного года.  

4.2.2. Заместитель директора по УВР:  

4.2.2.1. После процедуры открытия учебного года в АСУ РСО создает 

учебный план, соответствующий утвержденному.  

4.2.2.2. Вносит данные тарификации учителей, утвержденные приказом 

директора.  

4.2.2.3. Осуществляет контроль в АСУ РСО за расписанием занятий.  

4.2.2.4. Вносит текущие изменения выше приведенных данных, не позднее 

чем в течение 3-х дней с момента издания приказа об изменениях.  

4.2.2.5. Проводит различные виды мониторинга успеваемости средствами 

АСУ РСО.  

4.2.2.6. Осуществляет контроль выполнения основных общеобразовательных 

программ по предметам учебного плана.  

4.2.2.7. Контролирует своевременность заполнения электронного журнала 

учителями-предметниками и классными руководителями с помощью «Отчета 

о доступе к классному журналу». 

4.2.2.8. Формирует список замечаний по ведению электронного журнала с 

последующей передачей учителю для устранения не менее 1 раза в неделю. 

4.2.2.9. Вносит промежуточные оценки обучающихся, находящихся на очно-

заочной форме обучения, на семейной форме обучения, в форме обучения на 

дому на основании результатов промежуточной итоговой аттестации на 

странице «Итоговые отметки». 

4.2.3. Офис-менеджер:  

4.2.3.1. Формирует в базе АСУ РСО на начало учебного года списки классов;  



4.2.3.2. Проводит электронный перевод учащихся из класса в класс на 

основании приказа директора Школы.  

4.2.3.3. Ведет и поддерживает списки учащихся Школы в актуальном 

состоянии.  

4.2.3.4. Вносит приказы о зачислении, отчислении, смены формы обучения, 

переводе и т.п.  

4.2.3.3. Ведет и поддерживает списки сотрудников Школы в актуальном 

состоянии.  

4.2.4. Диспетчер расписания:  

4.2.4.1. Вводит расписание с учетом Календарного учебного графика и 

составленного расписания учебных предметов и внеурочной деятельности.  

4.2.4.2. В начале каждого учебного периода, совместно с учителями-

предметниками и классными руководителями проводит деление класса на 

подгруппы.  

4.2.4.3. Редактирует предметы и подгруппы в классах на основании 

тарификации.  

4.2.4.4. При изменении расписания учебных занятий диспетчер расписания 

вносит изменения в расписание АСУ РСО. 

4.2.5. Учитель: 

4.2.5.1. Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение 

отметок успеваемости и отметок о посещаемости учащихся до 16:00.  

4.2.5.2. В соответствии с утвержденной рабочей программой по предмету на 

момент проведения текущего урока обеспечивает заполнение: 

 Для 1 класса:  

 сведения о посещаемости;  

 темы уроков из КТП;  

 информацию об отсутствии домашнего задания («Не предусмотрено»);  

 формы организации работы на уроке (из встроенного справочника 

«Типы заданий»);  

Для 2-11 классов:  



 сведения о посещаемости;  

 темы уроков из КТП;  

 формы контроля на уроке (из встроенного справочника «Типы 

заданий»);  

 спецификация диагностической работы и протокол выполнения (для 

диктанта, тестирования, контрольной работы);  

 текущие отметки в соответствии с недельной нагрузкой;  

 домашнее задание до 16:00 (возможна настройка автоматического 

дублирования из календарно-тематического плана (раздел 

«Планирование уроков»)  

4.2.5.3. Систематически проверяет и оценивает знания обучающихся.  

4.2.5.4. Выставляет отметки за четверть, год на странице «Итоговые 

отметки». 

4.2.5.5. Еженедельно и по окончании учебных периодов устраняет замечания 

в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УВР.  

4.2.5.6. Проходит обучения на школьных семинарах, направленных на 

изучение приемов работы с электронным журналом. 

4.2.6. Классный руководитель:  

4.2.6.1. Несет ответственность за достоверность списков учащихся класса и 

информации об учащихся и их родителях.  

4.2.6.2. Предоставляет логин и пароль доступа к электронному журналу 

родителям (законным представителям) и обучающимся класса.  

4.2.6.3. Проверяет 1 раз в полугодие фактические персональные данные об 

учениках и родителях (законных представителях), при наличии вносит 

изменения.  

4.2.6.4. Ежедневно в разделе «Посещаемость» электронного журнала 

корректирует сведения о пропущенных уроках учащихся.  

4.2.6.5. Информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости 

их детей через автоматизированные отчеты, сформированные на основе 

данных электронного журнала. 



4.2.6.6. В случае необходимости или по запросу родителей готовит бумажные 

копии отчета об успеваемости и посещаемости их ребенка. 

5. Общие правила ведения учета 

5.1. Внесение информации о занятии и об отсутствии должны производиться 

по факту в день проведения.  

5.2. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны 

выставляться не позднее 7 дней со дня их проведения в соответствии с 

принятыми в АНОО СОШ «СОТА» правилами оценки работ. 

5.3. Во 2-11 классах выставляются отметки по 5-бальной шкале. 

5.4. Каждая причина отсутствия учащихся на уроке отмечается своей 

сокращенной формой записи, применяемой в электронном журнале: УП – 

уважительная причина, НП – неуважительная причина, ОТ – отсутствовал 

(причина неизвестна), Б - болезнь. 

5.4. Опоздание учащихся на урок отмечается записью «ОП». 

5.5. Текущие отметки и отметка о посещаемости не выставляются 

обучающимся, находящимся на обучении на дому или обучающимся 

семейной формы обучения. 

5.6. Отметки обучающимся, находящимся в лечебно-профилактических 

учреждениях и оздоровительных общеобразовательных учреждениях 

санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, классный 

руководитель переносит из справки на страницу данного предмета согласно 

расписанию (тип оценки в АСУ РСО - «оценка, полученная в больнице»). 

5.7. Все специалисты Школы, участвующие в ведении ЭЖ, в пределах своих 

полномочий несут ответственность за полноту, качество и достоверность 

вводимой информации. 

5.8. Родители (законные представители) и учащиеся имеют доступ только к 

собственным данным и используют ЭЖ для их просмотра. 

5.9. Итоговые отметки выставляются учащимся согласно Положению о 

формах, периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации учащихся, в частности: средний балл, 



предлагаемый электронным журналом, является рекомендуемым для 

выставления итоговой отметки, но не обязательным. 


