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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет условия и правила ведения 

электронного журнала и электронного дневника успеваемости обучающихся 
ТОГБПОУ «Мичуринский агросоциальный колледж» (далее -  Колледж, ЭЖ, 
ЭД) контроля за ведением ЭЖ и ЭД. процедуры обеспечения достоверности 
вводимых в ЭЖ и ЭД данных, надежности их хранения и контроля за 
соответствием ЭЖ и ЭД требованиям к документообороту, включая создание 
резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе) и др.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании действующего 
законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно­
педагогической деятельности:

- Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 
29.12.2012 ФЭ-273;

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 
152-ФЗ «О персональных данных»;

- Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. 
N 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 01 ноября 
2012 г. N 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных 
при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г.
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

- Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 N АП-147/07 "О 
методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов 
успеваемости в электронном виде";

- Приказа министерства образования и науки Тамбовской области от 
1408.2024 N 2792 "Об утверждении административного регламента 
предоставления государственной услуги "Предоставление информации о



электронного журнала успеваемости". 

 1.3. Электронный журнал – это комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней, размещенный на сайте 

http://dnevnik.ru/ - «Дневник.ру – школьная социальная сеть», формирующая 

электронную среду для участников образовательного процесса. 

 1.4. Ведение ЭЖ и ЭД является обязательным для каждого 

преподавателя, мастера производственного обучения, куратора группы. 

 1.5. Пользователями ЭЖ и ЭД являются все участники 

образовательного процесса: администрация Колледжа, преподаватели, 

мастера производственного обучения кураторы групп, обучающиеся и 

родители (законные представители) обучающихся. 

 

2. Задачи, решаемые ЭЖ 

 2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение 

данных об успеваемости и посещаемости обучающихся.  

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

носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями 

Российского законодательства.  

 2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения ЭЖ по всем  

предметам в любое время.  

 2.4. Автоматизация создания периодических отчетов педагогических 

работников и администрации.  

 2.5. Своевременное информирование родителей (законных 

представителей) по вопросам успеваемости и посещаемости их детей, о 

домашних заданиях и прохождении программ по различным дисциплинам.  

 2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных 

учебным, планом на текущий учебный год. 

 2.7. Возможность прямого общения между участниками 

образовательного процесса вне зависимости от их местоположения. 

 

3. Правила и порядок работы с ЭЖ и ЭД  

 3.1. Ответственный за работу с ЭЖ (назначаемый приказом директора):  

 - устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы 

ЭЖ и ЭД, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной 

программно-аппаратной среды;  

 - несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ и 

смежных систем, а так же резервное копирование данных, их хранение на не 

менее чем на двух носителях в разных помещениях  и их восстановление в 

достоверном состоянии в случае необходимости;  

 - обеспечивает процедуру архивации ЭЖ в конце учебного года; 

 - осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика 

ЭЖ; 

 - обеспечивает право  доступа к ЭЖ и ЭД участникам образовательного 

процесса посредством предоставления реквизитов доступа (логин и пароль); 



 - обеспечивает актуальное информационное наполнение ЭЖ и ЭД в 

части общей информации, расписания учебных занятий, движения 

контингента; 

 - ежемесячно проводит мониторинг использования ЭЖ и ЭД 

участниками образовательного процесса  и передает его для дальнейшей 

обработки административным работникам Колледжа;  

  - консультирует и обучает (при необходимости) участников 

образовательного процесса основным приемам работы с программным 

комплексом. 

 3.2.  Куратор, закрепленный за группой: 

 - еженедельно контролирует посещаемость обучающихся через 

сведения о пропущенных уроках в системе; 

 - контролирует выставление педагогами-предметниками оценок 

обучающимся группы;  

 - в начале каждого учебного года, совместно с педагогическими 

работниками, ведущими часы теоретического и (или) практического 

обучения проводит разделение обучающихся на подгруппы; 

 - систематически информирует родителей о развитии обучающегося, 

его достижениях через текстовые сообщения внутри системы и 

возможностях просмотра электронного дневника; 

 - для родителей (законных представителей), которые письменно 

заявили о невозможности или нежелании использовать доступ к 

электронным формам представления информации, обеспечивает 

информирование о результатах обучения не реже, чем один раз в неделю с 

использованием распечатки результатов; 

 - сообщает ответственному за работу с ЭЖ о необходимости ввода 

данных обучающегося в систему (по прибытии нового обучающегося) или 

удалении (после его выбытия); 

 - выверяет правильность анкетных данных об обучающихся и их 

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

фактических данных и при наличии таких изменений инициирует внесение 

соответствующих поправок; 

 - еженедельно выверяет правильность сведений о пропущенных уроках 

обучающимися, и при необходимости корректирует их с педагогами-

предметниками. 

 - предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся 

Колледжа к ЭЖ и осуществляет их контроль доступа; 

 - предоставляет по окончании семестра отчеты на бумажных носителях 

об успеваемости и посещаемости обучающихся группы заведующему 

учебной частью в колледже, ответственному сотруднику  ‒ в филиале 

колледжа: 

 - оповещает родителей неуспевающих обучающихся и обучающихся, 

пропускающих занятия по неуважительной причине. 

 3.3. Педагогические работники, ведущие часы теоретического и (или) 

практического обучения: 



 - аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах 

и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, 

домашних заданиях; 

 - ежедневно отмечают посещаемость обучающихся. Оценки (отметки) 

за урок должны быть выставлены во время проведения урока или в течение 

текущего учебного дня. Оценки (отметки) за письменную работу  

выставляются в день завершения проверки письменных работ, но не позднее 

пяти рабочих дней со дня их проведения;  

 - заполняют темы уроков в соответствии с календарно-тематическим 

планированием, указывают виды работ, за которые обучающийся получает 

оценку (отметку). Количество часов в календарно-тематическом 

планировании должно соответствовать учебному плану; 

 - в графе «Домашнее задание» записывает содержание домашнего 

задания и характер его выполнения, страницы, номера задач и упражнений, 

практические работы (в случае, если домашнее задание задается). Внесение в 

ЭЖ информации о домашнем задании должно производиться во время 

проведения урока или в течение 3 часов после окончания занятий в данной 

конкретной группе. 

 - выставляют итоговую оценку каждому обучающемуся в конце 

каждого отчётного периода в рамках промежуточной и (или) итоговой 

аттестации своевременно в течение последней недели каждого учебного 

периода не позднее одного дня до начала каникулярного периода.  

 - все записи по всем учебным дисциплинам (включая уроки 

иностранного языка) ведут на русском языке с обязательным указанием не 

только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ 

и т.п. 

 - в начале каждого учебного года, совместно с куратором группы, 

проводит разделение группы на подгруппы. Записи ведутся индивидуально 

каждым преподавателем, ведущим подгруппу. Перевод обучающихся из 

подгруппы в подгруппу может быть произведен ответственным за ведение 

ЭЖ только по окончанию учебного периода. 

 3.4. Заведующий учебной частью в колледже, ответственный сотрудник  

‒ в филиале колледжа: 

 - совместно с другими административными сотрудниками 

разрабатывает нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ для 

размещения на сайте Колледжа; 

 - формирует расписание занятий по группам, педагогам и кабинетам в 

начале учебного года. При необходимости проводит корректировку 

расписания. Обеспечивает данными ответственного за ведение ЭЖ; 

 - получает от ответственного за ведение ЭЖ своевременную 

индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным 

журналом; 

 - анализирует данные по результативности учебного процесса, 

корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в 

бумажном виде по окончанию учебных периодов; 



 - осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по 

ведению ЭЖ не реже одного раза в месяц; 

 - создаёт и публикует объявления на электронной доске объявлений о 

оперативной информации для участников образовательного процесса;  

 - обеспечивает хранение бумажных версий ЭЖ/ЭД отчетных периодов, 

полученных от кураторов групп и ведущих мастеров производственного 

обучения с последующей передачей в архив Колледжа на период архивного 

хранения; 

 - в конце каждого учебного периода проверяет ЭЖ на предмет 

фактического выполнения программы (соответствие учебному плану и 

тематическому планированию); объективности выставленных текущих и 

итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ;  

 - доводит до сведения педагогических работников результаты проверки 

ЭЖ. 

 

4. Условия хранения данных в электронном виде  

и на бумажных носителях 

  4.1. Заведующий учебной частью в колледже, ответственный 

сотрудник  ‒ в филиале колледжа:  

 - по окончании учебного года осуществляют контроль правильности  

заполнения ЭЖ в срок не позднее 05 июля текущего года; 

 - инициируют формирование копии ЭЖ в формате электронного 

документа в течение трех рабочих дней, не позднее 09 июля текущего года. 

 4.2. Копия ЭЖ в формате электронного документа формируется 

программными средствами ИС Дневник.ру ответственным за работу с ЭЖ. 

 4.3. Данные, которые не отражены в ЭЖ в обобщенном виде (общие 

сведения об обучающихся, результаты медицинского осмотра и другие), 

заполняются вручную куратором группы в формате электронного документа 

и передаются ответственному за работу с ЭЖ для формирования единого 

документа. 

 4.4. Наименование файла, содержащего сформированную копию ЭЖ в 

формате электронного документа, должно содержать информацию о периоде 

обучения, коде профессии/специальности и наименовании учебной группы 

(например 2024-2025_23.02.07_ТОР31). 

 4.5. Сформированная копия ЭЖ в формате электронного документа в 

формате PDF подписывается директором колледжа средствами электронной 

цифровой подписи и передается на хранение.  

 4.6. Хранение сформированной копии ЭЖ в формате электронного 

документа в формате PDF осуществляется на внешнем электронном носителе 

в течение архивного срока хранения в металлическом шкафе (сейфе) в 

кабинете заведующего учебной частью. 

 4.7. В случае необходимости предоставления информации, 

подтверждающей изучение образовательной программы (части 

образовательной программы) на бумажном носителе, предоставляется 

выписка из журнала учебных занятий, заверенная в установленном порядке. 



5. Порядок информирования о результатах успеваемости обучающихся, 

родителей (законных представителей) обучающихся  

 5.1. Информирование обучающихся, родителей (законных 

представителей) о результатах успеваемости обучающихся осуществляется 

посредством предоставления сгенерированной учетной записи в 

ведомственной информационной системе электронных дневников, 

электронных журналов успеваемости "Дневник" (https://dnevnik.ru/) (ИС 

Дневник.ру) через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(ЕПГУ), осуществляющей доступ к информации о результатах текущей 

успеваемости обучающегося, о результатах промежуточной аттестации 

обучающегося, о результатах итоговой аттестации обучающегося, о 

посещаемости уроков (занятий), о расписании уроков (занятий), об 

изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий), о содержании общего 

и индивидуального домашнего задания, тем уроков (занятий), материала, 

изученного на уроке (занятии). 

 5.2. В случае заявительного отказа обучающегося, родителей (законных 

представителей) обучающегося от получения информации  о результатах 

успеваемости посредством предоставления сгенерированной учетной записи 

в ведомственной информационной системе электронных дневников, 

электронных журналов успеваемости "Дневник" (https://dnevnik.ru/) (ИС 

Дневник.ру) через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(ЕПГУ), информация о результатах успеваемости предоставляется другим, 

удобным заявителю, способом не чаще одного раза в неделю (приложение 1).  

 5.3. Заявление о другом способе информирования о результатах 

успеваемости обучающегося подается ежегодно.  Информация о регистрации 

заявления передается заявителю не позднее следующего рабочего дня. 

 5.4. Заявление о другом способе информирования о результатах 

успеваемости обучающегося подается заведующему учебной части ‒ в 

колледже, ответственному сотруднику ‒ в филиале колледжа, который 

фиксирует его в журнале регистрации заявлений в течение одного рабочего 

дня со дня его получения (приложение 2).  

 5.5. Информация о необходимости  информирования о результатах 

успеваемости обучающегося другим способом доводится до  сведения 

куратора группы заведующим учебной частью ‒ в колледже, ответственным 

сотрудником ‒ в филиале колледжа в течение трех рабочих дней со дня 

регистрации заявления. 

 5.6. Информация о результатах успеваемости обучающегося 

формируется программными средствами ИС Дневник.ру куратором группы и 

передается заявителю способом, указанным в заявлении.  
 

 

6. Заключительные положения  

 8.1. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством РФ, 

Уставом Колледжа и иными локальными нормативными актами Колледжа. 
 



Приложение 1  

к Положению о ведении электронного журнала и электронного дневника успеваемости обучающихся 

ТОГБПОУ «Мичуринский агросоциальный колледж» 

 

 

Директору  

ТОГБПОУ «Мичуринский агросоциальный колледж»  

___________________________________________________ 

обучающегося/родителя (законного представителя) 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

____________________________________________________ 

 

Заявление 

 

 Прошу обеспечить доступ к информации о текущей успеваемости 

моей/моего ребенка/моего подопечного ________________________________ 

__________________________________________________________________ 

посредством информационного сообщения (указать способ информирования):  

o при личном посещении 

o на адрес электронной почты ____________________________________ 

o сообщением через ВК мессенджер на номер телефона _______________  

     Я проинформирован(а) о том, что отказ от получения государственной 

услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости 

обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости» в электронном виде посредством сгенерированной учетной 

записи в ведомственной информационной системе электронных дневников, 

электронных журналов успеваемости "Дневник" (https://dnevnik.ru/) (ИС 

Дневник.ру) через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(ЕПГУ) влечет за собой предоставление информации о текущей 

успеваемости в бумажном виде и (или) в форме электронного образа  не чаще 

одного раза в неделю, а также невозможность получения информации о 

домашних заданиях, расписании и другой информации, размещенной в ИС 

Дневник.ру. 

 

__________________________________________________________________ 
                 дата                                                                подпись                                                                расшифровка подписи 

 

 

 --------------------------------------- линия отрыва ----------------------------------------- 

 

Заявление о другом способе информирования о результатах успеваемости  

_________________________________________________________________ 
                                                          ФИО заявителя  

 

принял специалист ________________________________________________  

 

Заявление зарегистрировано «_____» ____________ 20_____ № ______  



Приложение 2 

к Положению о ведении электронного журнала и электронного дневника успеваемости обучающихся 

ТОГБПОУ «Мичуринский агросоциальный колледж» 

 

 

Журнал  

регистрации заявлений о необходимости  информирования о 

результатах успеваемости обучающегося другим способом 

 
№ 

регистра

ции 

Дата 

регистраци

и 

Ф.И.О. 

заявите

ля 

Ф.И.О. 

обучающег

ося 

Способ 

информировани

я 

Ф.И.О. куратора, 

предоставляющег

о информацию 

Подпись 

куратора об 

ознакомлен

ии 
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