
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа № 41  

города Ставрополя 
 

ПРИКАЗ 
 

От 29.08. 2022 г.                                                                                № 161 - ОД 
 

Об отмене ведения бумажных журналов и переходе на электронный учет 

успеваемости обучающихся в 2022-2023 учебном году.  

         С  целью совершенствования информационного обеспечения процессов 

управления образовательной организации, планирования и организации 

учебного процесса на основе внедрения информационных технологий в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Отменить ведение бумажных журналов и осуществить переход к системе 

ведения электронных журналов (далее ЭЖ) успеваемости учащихся с 01 
сентября 2022 года. 
2. Использовать ЭЖ для фиксации уроков с использованием 

информационной системы «АИС Аверс». 
3. Возложить на Климченко Т.Г., учителя информатики, обязанности по 

контролю за техническим обеспечением работы ЭЖ. 
4. Заместителям директора по УВР Мартыновской И.В., Чудаковой В.В.: 
4.1. обеспечить информационное наполнение электронных журналов; 
4.2. организовать контроль за своевременностью и правильностью работы 
учителей-предметников и классных руководителей по информационному 

наполнению электронных журналов и своевременностью информирования 

родителей о текущей и итоговой успеваемости и посещаемости обучающихся. 
5. Учителям-предметникам своевременно выставлять отметки учащимся за 

работу, согласно Положения об электронном журнале и Регламентов, 

обеспечить ежедневное и достоверное заполнение ЭЖ. 
6. Утвердить: 
6.1. План-график перехода на электронный учет успеваемости обучающихся 

(далее - План-график) (приложение 1); 
6.2. Положение о ведении электронного учета успеваемости обучающихся 

МБОУ СОШ № 41 г. Ставрополя в автоматизированной информационной 

системе электронных дневников и журналов «АВЕРС»  (приложение 2); 





 

Приложение 1 
к приказу МБОУ СОШ № 41 

от «29» 08.2022  № 161-ОД  
 
 

План - график 
перехода на электронный учет успеваемости обучающихся 

МБОУ СОШ № 41г.Ставрополя 
 

№ 

п/п 
Период Мероприятие Ответственный 

1.  до 1 сентября 

2022 года 
 Утверждение плана - графика работы в 

период подготовительного этапа 

апробации. 

 Директор школы 

2.  до 3 сентября 

2022 года 
 Установочный семинар для учителей 

школы. 
  Климченко Т.Г. 
Учитель информатики 

3.  до 10 
сентября 2022 
года 

   Серия консультаций для родителей и 

обучающихся по единой системе 

идентификации и аутентификации 

(ЕСИА) 

  Климченко Т.Г., 
учитель информатики, 

Классные руководители, 
Лукашевич Т.П. – зам по 

ВР 
4.    до 30 

сентября 2022 
года 

   Разработка плана работы и документов 

нормативного и регламентационного 

обеспечения.  Размещение на 

официальном сайте школы нормативной 

базы по переходу на электронный учет 

успеваемости. 

  Чудакова В.В.,   
заместитель директора 
по УВР 

5. Сентябрь 

2022 года - 
май 2023 года 

Подготовка информации и заполнение 

базы данных в информационной системе 

«АИС Аверс». 

Учителя школы 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение 2 
к приказу МБОУ СОШ № 41 

от «29» 08.2022  № 161-ОД  
 
 

Положение 
о ведении электронного учета успеваемости обучающихся МБОУ СОШ № 41 г. 

Ставрополя в автоматизированной информационной системе электронных дневников 
и журналов «АВЕРС» 

1. Общие положения 
1.1 Настоящий документ определяет условия и правила ведения электронного журнала 

(далее - ЭЖ), контроля над ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности 
вводимых в ЭЖ данных, надежности их хранения и контроля над соответствием ЭЖ 
требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий 
(на бумажном носителе) и др. 

1.2 В соответствии с подпунктом 11 пункта 3 статьи 28 Федерального закона от 29.12.2012г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», школа вправе самостоятельно 

выбирать формы учета освоения обучающимися образовательных программ. 
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 учебной 
деятельности лежит на руководителе образовательной организации. 

1.5 При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о 
персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. 
№152-ФЗ «О персональных данных». 

1.6 Помимо ведения учета, школа обязана информировать всех участников 
образовательной деятельности об оказываемых услугах, о расписании занятий и 
мероприятий, ходе учебной деятельности и иных данных. Это может осуществляться 
независимо от автоматизированной информационной системы электронных дневников 
и журналов, если информационная система позволяет реализовать эти функции. 

1.7 Электронный журнал является государственным документом, отражающим этапы и 
результаты фактического усвоения учебных программ обучающимися в соответствии с 
учебным планом. ЭЖ, а также журналы факультативных занятий, элективных курсов, 
индивидуального обучения на дому, педагога дополнительного образования, учета 
внеурочной деятельности являются финансовыми документами, в которых 
фиксируется фактически отработанное время, поэтому учитель обязан своевременно 
вести запись уроков. Недопустимо производить запись уроков заранее либо 
записывать не проведённые уроки. 

2. Общие правила ведения учета 
2.1 Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в 

день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт 
замены должен отражаться в момент внесения учетной записи. 

2.2 Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день 
проведения занятия. 

2.3 Разрешается заранее размещать темы занятия и задания, чтобы у обучающихся была 
возможность заблаговременно планировать свое время. 

2.4 Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться 

учителем-предметником в ЭЖ в течение суток за устный ответ для 2-11 классов; в 

течение 7-ти дней за письменные, контрольные, зачетные, тестовые, экзаменационные 
работы для 2-9 классов; в течение 10-и дней за письменные, контрольные, зачетные, 

тестовые, экзаменационные работы для 10-11 классов. Каждую колонку оценок учитель 

имеет возможность отметить по виду работы (из выпадающего списка У- устный ответ, 

КР - контрольная работа и т.д.). 



 

2.5 Учитель-предметник ежедневно контролирует работу с электронным дневником в 

разделе домашнего задания, привлекая для этого все возможности системы, а при 

необходимости ставит в известность классного руководителя и родителей. Учитель-
предметник имеет право записать в электронный дневник замечание обучающемуся 

или сообщить о его достижениях; обращение к родителям, благодарность в графе 

«Примечания» против фамилии ученика на странице конкретного урока, замечания и 

обращения к родителям необходимо формулировать грамотно и корректно. 
2.6 Заполнение предметных страниц ЭКЖ осуществляется на языке обучения. Фамилии и 

полные имена обучающихся на предметных страницах ведутся строго в алфавитном 

порядке. Названия предметов в журнале и количество учебных недельных часов на их 

изучение должны соответствовать перечню предметов учебного плана Школы на 

текущий учебный год, согласованного и утвержденного в установленном порядке. В 

электронном классном журнале записываются только предметы учебного плана, 

входящие в обязательную нагрузку.  
2.7 Проведение факультативных (не входящих в перечень предметов, являющихся 

обязательной частью учебной нагрузки), индивидуальных занятий, надомного 

обучения, дистанционного обучения, внеурочной деятельности, дополнительного 

обучения, фиксируется в отдельных электронных журналах. Решение об оценивании 

факультативных занятий принимается на Педагогическом совете школы в августе 

месяце. 
2.8 «Лист здоровья» заполняется классным руководителем на основании медицинских 

заключений. Медицинские справки фиксируются классным руководителем во вкладке 

«Медицинские справки» с указанием периода освобождения от занятий физической 

культурой. 
2.9 В период нахождения обучающегося в санатории (больнице) в классном журнале на 

предметных страницах выставляется «н». В случае проведения с обучающимся учебных 

занятий в санатории (больнице), справка о результатах обучения хранится в его личном 

деле. Отметки из справки переносятся в классный журнал в рядом расположенные 

клетки, с указанием комментария. 
2.10  В случае отсутствия учителя, замена урока осуществляться, как правило, учителем той 

же специальности. Учитель обязан записать содержание урока, который он заменял, 

опираясь на КТП отсутствующего учителя, и "Домашнее задание». 
2.11 Замечания по ведению ЭКЖ, выявленные в ходе проверок директором или 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе общеобразовательной 

организации, фиксируются во вкладке «Замечания». Учитель в своем журнале будет 

видеть уведомление о замечаниях на странице слева от вкладки «Оценки». Нажав на 

желтый значок, перед учителем откроется окно, в котором будут перечислены все 

неисправленные замечания. Если учитель исправил замечание, он нажимает на галочку 

рядом текстом «УСТРАНЕНО».  
2.12  ЭКЖ рассчитан на один учебный год. 

 
 

3. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных 
носителях 

3.1 Архивное хранение данных осуществляется в электронной форме и на бумажных 
носителях. 

3.2 Архивное хранение учетных данных в электронном виде и бумажном виде должно 

осуществляться в соответствии с действующим законодательством РФ об охране 

персональных данных, об архивном деле и правилами ведения делопроизводства. 
3.3 Архивное хранение учетных данных в электронном виде и бумажном виде должно 

обеспечивать их целостность и достоверность в течение срока, установленного 

регламентом хранения бумажных носителей информации. 



 

3.4 При переходе на ЭЖ в целях хранения журналов успеваемости (занятий) на бумажных 

носителях - один раз в год, по окончанию учебного года, но не позднее 30 июня, 

выводится на печать электронная версия журнала успеваемости, прошивается и 

скрепляется подписью руководителя и печатью учреждения. 
3.5 Срок хранения изъятых из ЭЖ успеваемости обучающихся журналов успеваемости 

(занятий) на электронных и бумажных носителях - 5 лет. 
3.6 Электронное хранение архивных данных осуществляется на следующих электронных 

устройствах:  
-сервере «АИС АВЕРС» и др. 
- на жестких дисках компьютера, на котором установлено ПО «АИС АВЕРС» 
- на внешних жестких дисках или флеш накопителях, хранящихся отдельно в условиях 

исключающих доступ посторонних лиц к персональным данным участников 

образовательного процесса. Электронное хранение архивных данных должно 

осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях. Для 

обеспечения достоверности данных могут применяться меры с опечатыванием, 

аналогичные архивному хранению сброшюрованных документов. Ответственность за 

электронное хранение архивных данных несут:  
-специалисты автоматизированной информационной системы «АВЕРС» электронный 
журнал, работники школы, закрепленные приказом директора школы. 

3.7 Печать данных из электронной формы на бумажный носитель осуществляется в конце 
каждого отчетного периода (четверти). 

3.8 После выведения данных на печать из электронных форм бумажные носители 

подписываются директором школы, заверяются печатью школы, брошюруются к 

титульному листу каждого класса и хранятся в архиве. 
3.9 Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный год выводится из системы 

учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной 

службы. Сводная ведомость брошюруется с титульным листом каждого класса, 

подписывается директором школы, заверяется печатью и передается в архив по 

окончании учебного года в установленном порядке. 
3.10 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». 

4. Правила и порядок работы с ЭЖ 

4.1 Пользователи получают реквизиты доступа (активационный код) к ЭЖ в следующем 

порядке: 
- Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

администратора электронного журнала; 
- Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя или 

администратора школы. 
4.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих 

персональных реквизитов доступа. 
4.3 Классные руководители своевременно заполняют и следят за актуальностью данных об 

обучающихся и их родителях (законных представителях), ведут переписку с родителями. 
4.4 Учителя своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об 

успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях.  
4.5 Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический контроль за 
ведением Электронного журнала.  
4.6 Родителям обучающихся доступна для просмотра информация об успеваемости, 

посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях школы 

как внутри класса, так и общего характера.  



 

4.7 В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по учебным предметам 

не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение обучающихся, запись 

тем уроков, осуществляется общение учителя с родителями. 
5. Ответственность за ведение журналов 

5.1. Директор общеобразовательной организации: 
- Отвечает перед органом, осуществляющим государственное управление в сфере 

образования, за правильность оформления журналов, их сохранность; 
- Обеспечивает их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения; 
- Приказом по школе назначает лиц, ответственных за хранение ЭЖ; 
- Выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными 

локальными нормативными актами общеобразовательной организации. 
5.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 
- Осуществляет непосредственное руководство системой работы в общеобразовательной 

организации по ведению ЭЖ и других видов журналов; 
- Проводит инструктивные совещания по заполнению электронных журналов всех видов 

перед началом учебного года - обязательно, в течение года - по необходимости; 
- Осуществляет систематический контроль за правильностью оформления журналов в 

соответствии с планом внутришкольного контроля годового плана работы школы, внося 

записи на соответствующую страницу, с указанием срока устранения выявленных 

недостатков; 
- Обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя; 
- Проводит инструктаж учителей по требованиям, предъявляемым к ведению электронного 

журнала, с учетом изучаемых дисциплин; 
- Фиксирует все изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие) после 

издания соответствующего приказа по школе: 
- отметка о прибытии, выбытии, дата и номер приказа вносятся в «Сводную 

ведомость учета успеваемости обучающихся» классного журнала на строку, где 

зафиксированы фамилия, имя обучающегося. Например, 
- «прибыл с 04.10.2022 г.; приказ № от 05.10.2022 г.», 
- «выбыла с 06.11.2022 г.; приказ № от 07.11.2022 г.», 
- Выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными 

локальными нормативными актами общеобразовательной организации. 
5.3. Классный руководитель: 
5.3.1. Раздает реквизиты доступа обучающемуся и их родителям (законным 

представителям) для доступа в личный кабинет в системе «ЭЖ». При необходимости 

классный руководитель запрашивает заявление на предоставление информации об 

отметках в бумажном виде с родителей (законных представителей) обучающегося. 

Заявление о предоставлении информации в бумажном виде храниться в личном деле 

обучающегося. Информация о полученных обучающимся отметках в ходе учебно - 
воспитательного процесса, на бумажном носителе предоставляется один раз в неделю. 

5.3.2. Поддерживает контакт с родителями (законными представителями). 

Контролирует предоставление информации об учебном процессе и/или его 

результатах в электронной и бумажной форме для различных категорий 

пользователей. 
5.3.3. Ведет страницу «Посещаемости обучающихся». Запись о количестве и причине 

пропущенных детьми уроков делается ежедневно. При этом используется буквенное 

обозначение причин пропуска обучающимися учебных занятий на основании 

подтверждающих документов («б» - по болезни (после предоставления справки из 

медицинского учреждения), «у» - по уважительной причине (при наличии 

официального документа о причине отсутствия) или «н» - по неуважительной 

причине; фиксирует медицинские справки во вкладке «Медицинские справки» с 

указанием периода освобождения от занятий физической культуры. 
5.3.4. Контролирует регистрацию факта ознакомления родителя (законного 

представителя) со сведениями в системе «ЭЖ». 



 

5.3.5. Контролирует результаты образовательного процесса, просматривая журнал 

своего класса по всем предметам без права редактирования, а также получает 

аналитический отчет, сформированный «ЭЖ», по классу и отдельным учащимся. 
5.3.6. В соответствии с административным регламентом в начале года классные 

руководители должны внести в систему «ЭЖ» списки учебных групп своего класса. 
5.3.7. «ЭЖ» обеспечивает педагогическим работникам Школы, исполняющим 

функции классных руководителей, следующие возможности: 
• Актуализация (корректировка) списков класса и учебных групп; 
• Актуализация (корректировка) данных обучающихся класса; 
• Анализ успеваемости обучающихся и посещаемости ими занятий. 
5.3.8. Обеспечивает безопасность информации в системе «ЭЖ», учитывает требования 

законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных. 
5.3.9. В течение учебного года все медицинские справки после их предъявления 

классному руководителю передаются в медицинский кабинет, заявления родителей по 

поводу отсутствия на занятиях обучающихся, письма организаций, учреждений об 

освобождении обучающихся хранятся у классных руководителей, так как являются 

важными документами, фиксирующими факт отсутствия детей в школе. 
5.3.10. Также классный руководитель: 

- несет ответственность за состояние электронного классного журнала, 
анализирует уровень учебных достижений обучающихся; 
- по окончании учебного года на странице «Сводная ведомость учета 
успеваемости обучающихся» в графе решение педагогического совета (дата и номер)» 
напротив фамилии каждого учащегося делает соответствующую запись: 
- Переведен(а) в класс; 
- Условно переведен(а) в класс; 
- Оставлен(а) на повторный курс обучения в классе; 
- Окончил(а) 9 (11) классов, отчислен(а) (здесь же указывается номер протокола и дата 

педсовета). 
- при награждении обучающихся по итогам учебного года или окончания школы 

производится соответствующая запись, например, «Награжден(а) медалью «За особые 

успехи в учении», «Награжден(а) Похвальным листом «За отличные успехи в учении», 

«Награжден(а) Похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных 

предметов». 
5.4. Учитель - предметник. 
5.4.1. Ежедневно отмечает посещаемость учеников, проверяя и оценивая знания 

обучающихся, выставляет отметки в электронный журнал. Отметки за урок должны 

быть выставлены во время проведения урока или в течение текущего дня. 
5.4.2. Выставляет отметки за виды работ в соответствии с разработанным Положением 

о текущем контроле успеваемости, промежуточной аттестации и переводе 

обучающихся. 
5.4.3. В случае пропуска обязательного вида работ по болезни или иным причинам 

обучающийся обязан выполнить данный вид работы. При этом напротив фамилии 

отсутствующего обучающегося ставится «н», а в отдельной клетке задается тип 

«Коррекция» и выставляется отметка, полученная за выполнение обязательного вида 

работ. 
5.4.4. Календарно-тематическое планирование прикрепляется в АИС «ЭЖ» до 01.09. 

ежегодно на весь учебный год, если в соответствии с учебным планом предмет 

ведется по полугодиям, прикрепление календарно-тематического планирования 

производится по полугодиям. Заполняет темы уроков, в соответствии с календарно-
тематическим планированием, указывает виды работ, за которые ученик получает 

отметку. 
5.4.5. Записывает содержание домашнего задания (в случае, если домашнее задание 

задается) и характер его выполнения, страницы, номера задач и упражнений, 

практические работы в графе «Домашнее задание». Внесение в журнал информации о 



 

домашнем задании должно производиться не позднее чем через 2 часа после 

окончания занятий данных обучающихся. Учителю запрещено выдавать домашнее 

задание задним числом, время для выдачи домашнего задания на завтрашний день 

ограничено. 
5.4.6. Отмечает отсутствующих на предметных страницах электронного журнала; 
5.4.7. Формирует итоговые отметки (отметки за четверть, полугодие, год) за два дня 

до окончания аттестационного периода; 
5.4.8. Вносит в ЭЖ КТП до 01.09 текущего учебного года. 
5.4.9. ЭЖ заполняется учителем в день проведения урока (занятия). При проведении 

сдвоенных уроков производится запись даты и название темы каждого урока. 

Недопустимо производить запись уроков (занятий) заранее. 
5.4.10. Работает в системе «ЭЖ» в своем личном кабинете на страницах ЭЖ классов, 

учебных групп, обучающихся по индивидуальным учебным планам, которым он 

преподает свой предмет. При организации индивидуального обучения на дому 

фамилия и имя ребенка вносятся в списочный состав класса на всех страницах 

классного журнала, его отсутствие на уроках не отмечается. Учителя-предметники 

выставляют отметки (текущие и итоговые) в отдельном журнале индивидуального 

обучения на дому в бумажном варианте. 
5.4.11. Записывая тему «Повторение», учитель должен указать ее название. Например, 

"Повторение. Десятичные дроби". 
5.4.12. Форма и тема письменной работы в электронном классном журнале 

указываются, например: 
Контрольная работа №2 по теме: «Имя существительное»; 
Практическая работа № 3 по теме: «Строение листа»; 

5.4.13. Самостоятельная или тестовая проверочная работа, рассчитанная учителем не на 
весь урок, также фиксируется после записи темы урока. Например: 
 

№ урока 
Дата Тема урока 

14 10.12. Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа. 
15 12.12. Производная. Тест. 

 
На странице выставления отметок внизу или вверху списка класса делать записи типа 

«Контрольная работа», «Самостоятельная работа» и т.п. 
5.4.14. 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. В случае, если на уроке не дается домашнее задание, 

допускается запись «Без задания». Обучение детей в 1 -м классе ведется без 

домашних заданий. 
5.4.15. Проведение инструктажа по технике безопасности на уроках физики, биологии, 

химии, физической культуры, трудовому обучению и др. обязательно фиксируется в 

графе «Содержание урока» в соответствии с методическими рекомендациями 

регионального уровня. 
5.4.16. Уровень учебных достижений, обучающихся оценивается в соответствии с 

закрепленной в локальном акте общеобразовательной организации системой 

оценивания. Как правило, это «5» отлично, «4»- хорошо, «3»- удовлетворительно, «2»- 
неудовлетворительно, «1» - неудовлетворительно. Выставление неудовлетворительных 

отметок на первых уроках после длительного отсутствия учащегося (3-х и более уроков 

отсутствия) не рекомендуется. 
5.4.17. При проведении текущего контроля в соответствии с рабочими программами 

(контрольная работа, зачет, сочинение, практическая или лабораторная работа и др.) 



 

отметки выставляются всем присутствующим учащимся, в графе того дня, когда 

проводилась эта работа. 
5.4.18. При проведении мониторинга (по итогам полугодия, года) в случае отсутствия 

обучающихся на уроке в день проведения мониторинговой работы необходимо 

отметить отсутствие обучающегося, после выполнения обязательного вида работы 

отметка выставляется в дополнительную клетку, где стояла «н». При выставлении 

двух отметок за отдельные виды работ по русскому языку и литературе их запись 

производится через дробь. 
5.4.19. Отметки за ведение тетрадей по русскому языку, иностранному языку, родному 

(крымскотатарскому, русскому) языку, литературе, окружающему миру, математике, 

химии, физике, информатике ежемесячно фиксируются на соответствующих 

предметных страницах электронного классного журнала в колонке без даты, задается 

тип урока, например, «Тетрадь». 
5.4.20. Учитель обязан: 

- систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также на каждом 

уроке отмечать их посещаемость (отмечать отсутствующих на уроке строчной буквой 

«н»); в отметки записываются без дополнительных символов; 
- планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки в журнале на каждом 

уроке; 
- отслеживать накопляемость отметок. 
- опросить обучающегося, получившего неудовлетворительную отметку в 2-4 
дневный срок и зафиксировать отметку в журнале; 
- своевременно выставлять отметки за письменные виды работ (проверка которых 

осуществляется в соответствии с методическими рекомендациями по каждому 

учебному предмету: время, отводимое на проверку, количество проверяемых работ и 

др.) в графе того дня, когда проходила работа. Запрещается выставлять текущие 

отметки задним числом. 
- результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться 

учителем-предметником в АИС «АВЕРС» «ЭЖ» в течение суток за устный ответ для 2-
11 классов; от 2 до 7 дней за письменные, контрольные, зачетные, тестовые, 

экзаменационные работы и тип отметки «Наизусть» для 2-11 классов. За письменные 

виды работ отметка выставляется в соответствии с Положением о едином 

орфографическом режиме. Каждую колонку оценок учитель имеет возможность 

отметить по виду работы (из выпадающего списка У - устный ответ, КР - контрольная 

работа и т.д.). В исключительных случаях (кратковременный сбой в работе АИС «ЭЖ», 

техническая неисправность, отключение сети Интернет и т.д.) допускается 

выставление оценки не позже 2 рабочих дней после проведения урока. 
- в случае долгосрочного сбоя в работе АИС «ЭЖ» или отсутствия технической 

возможности внесения данных в АИС «ЭЖ» педагог обязан обеспечить фиксацию 

данных о текущей успеваемости обучающихся в специальных ведомостях, полученных 

у заместителя директора по УВР. Ведомости должны содержать графы, позволяющие 

отразить сведения об успеваемости обучающихся, посещаемости занятий, тему урока и 

выданное домашнее задание. В течение двух дней после восстановления 

работоспособности системы (обеспечения технической возможности внесения данных 

в систему) педагогу необходимо перенести всю информацию с бумажных носителей в 

АИС «АВЕРС»  ЭЖ. 
6. Выставление отметок за четверть, полугодие, год, итоговой отметки. 

6.1. Отметки за каждую четверть (полугодие), год выставляются учителем после 

записи даты последнего урока по данному предмету. 
6.2. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за 

столбцом отметок за последнюю четверть (полугодие). Количество клеточек с датами 

проведенных уроков должно соответствовать количеству строчек с записями тем 

уроков; числа и названия месяцев также должны строго совпадать и т. п. Наличие в ЭЖ 



 

пустых клеток (без даты, надписи или отметок) не допускается. 
6.3. Для объективного оценивания обучающихся по итогам четверти необходимо не 

менее: 
- 3-х отметок при нагрузке 1 час в неделю; 
- 5-и отметок при нагрузке 2 часа в неделю; 
- 7-и отметок при нагрузке 3 и более часов внеделю. 

6.4. Основанием для аттестации обучающихся за полугодие является наличие не 
менее: 
- 6-и отметок при нагрузке 1 час в неделю; 
- 10-и отметок при нагрузке 2 часа в неделю; 
- 14-и отметок при нагрузке 3 и более часов в неделю. 

6.5. Учащийся может быть не аттестован (н/а) за четверть (полугодие) в случае 

пропуска им более 50% учебного времени и отсутствия соответствующего количества 

отметок по уважительной причине. Если учащийся не аттестован, необходимо 

поставить «н/а», после получения отметки за четверть (полугодие) (на основании 

приказа по ОУ, который издается в течение 10 дней после начала новой четверти или 

полугодия) администратор ИС «ЭЖ» заменяет «н/а» на полученную обучающимся 

отметку. 
6.6. Пересмотр и исправление отметок за четверть (полугодие), год не допускается. 
6.7. 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 итоговая 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». 
6.8. 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 

обучающихся» 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. 
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к приказу МБОУ СОШ № 41 
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Регламент оказания услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости» МБОУ СОШ № 41 г. 

Ставрополя 

1. При ведении учета успеваемости с использованием информационной системы АИС 

АВЕРС обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается 

возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам школы 

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

невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам 

представления информации, должно быть обеспечено информирование о результатах 

обучения не реже, чем один раз в 2 недели с использованием распечатки результатов. 
2. Классным руководителям необходимо регулярно информировать обучающихся и их 

родителей (законных представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся 

за отчетный период (четверть, полугодие, год и пр.). 
3. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) испытаниях 

должна быть доступна обучающимся и их родителям (законным представителям) не 

позже суток после получения результатов. 
4. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным представителям) может 

осуществляться в согласованной форме, в частности, по указанным ими контактным 

данным, либо введенным самостоятельно. Передача контактных данных должна 

осуществляться родителями письменно или с применением электронных систем передачи 

документов. Родители обязаны не реже двух раз в неделю контролировать текущую 

успеваемость обучающихся, о чём классный руководитель и администрация школы имеет 

возможность получать сведения в конце учебных периодов: четвертей, полугодия и года 

родители просматривают электронный дневник в разделе «итоговые оценки» с отсылкой 

сообщения классному руководителю. 



 
 

Приложение 4 
к приказу МБОУ СОШ № 41 

от «29» 08.2022  № 161-ОД  
 
 

Инструкция 
по ведению электронного учета успеваемости обучающихся МБОУ СОШ № 41 

в автоматизированной информационной системе «АВЕРС» 

1. Общие положения 
1.1. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, 

и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 
1.2. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, 

включающий базу данных и средства доступа к ней. 
1.3. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п.2 настоящей 

Инструкции. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, 

организацию и работу электронного классного журнала общеобразовательного 

учреждения. 
1.4. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 
1.5. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, 

классные руководители, ученики и родители. 
1.6. Электронный журнал является частью Информационной системы школы. 

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом 

2.1. Предоставление разноаспектной информации об учебной деятельности и ее 
участниках, а также средств мониторинга качества общего образования для различных 
заинтересованных сторон. 

2.2. Создание условий для обмена опытом, дистанционного обучения и повышения 
квалификации. 

2.3. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 
2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 
законодательства. 

2.5. Оперативный доступ к отметкам за весь период ведения журнала по всем предметам в 
любое время с любого устройства с выходом в интернет. 

2.6. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 
2.7. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости 

их детей. 
2.8. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом 

на текущий учебный год. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Пользователи самостоятельно получают реквизиты доступа к системе только через 
ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации) на основании 
законодательства РФ. 

3.2. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью 

данных об учащихся и их родителях в соответствии с инструкцией, ведут переписку с 

родителями. 
3.4. Учителя - предметники аккуратно и своевременно заносят данные об учебных 

программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, 
домашних заданиях в соответствии с инструкцией и регламентом ведения электронных 
журналов в части выставления текущих, четвертных, полугодовых, годовых, 
экзаменационных и итоговых отметок обучающимся. 



 
3.5. Заместитель директора школы осуществляет периодический контроль над ведением 

электронного журнала, содержащий процент участия в работе, процент обучающихся, 

не имеющих отметок, процент обучающихся, имеющих одну отметку, запись домашнего 

задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и 

обучающихся. 
3.6. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют 

электронный дневник для: 
- его просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией; 
- просмотра домашнего задания; 
- просмотра данных об успеваемости (журнал, итоговые, средние оценки, рейтинг, 

посещаемость); 
- обмена сообщениями с педагогами, учениками, родителями; 
- получения информации о событиях школы, класса и т.д. 

4. Порядок работы с бумажными копиями электронных журналов 

Бумажные копии ЭЖ заполняются в конце каждой четверти во 2-9 классах и в конце 

каждого полугодия в 10-11 классах. 

4.1. в 1-ый день каникул учителя-предметники проверяют выставление итоговых 
отметок в ЭЖ во всех классах, где они ведут уроки согласно тарификации. 

4.2. Во 2-ой день каникул: 
Заместители директора формируют и записывают резервные копии ЭЖ на 

оптическом и жёстком дисках, и сдают их директору под подпись. 
Заместители директора выводят текущие и итоговые отметки на печать по классам и 

выносят их в учительскую на подпись учителям - предметникам и классным руководителям. 
4.3. В 3-ий день каникул учителя-предметники проверяют достоверность бумажных 

копий и подписывают все листы по своему предмету в каждом классе с расшифровкой и 
датой. 

4.4. на 4-ый день каникул классные руководители на титульном листе класса 

заверяют достоверность бумажной копии классного журнала личной подписью, датой и 

сдают её заместителям директора. 
4.5. На 5-ый день 
Заместители директора заверенные своей подписью бумажные копии классных 

электронных журналов сдают в общий реестр. 

Заместитель директора представляет классные журналы на подпись директору, 

заверяет их школьной печатью и формирует общую папку за четверть, полугодие или год. 

5. Права, ответственность 
5.1. Права: 
а) пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и 

круглосуточно; 
б) все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 

работы с электронным журналом; 
в) заместители директора, учителя-предметники и классные руководители имеют 

право на вознаграждение при распределении баллов стимулирующей части заработной 

платы за безупречное выполнение данной Инструкции; 
г) классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных 

электронного журнала; 
д) в случае невыполнения настоящей Инструкции администрация оставляет за 

собой право административного и финансового взыскания в рамках законодательства РФ. 
 
 



 
5.2. Ответственность: 

Директор: 
а) утверждает учебный план, педагогическую нагрузку, расписание, издаёт 

приказ по тарификации; 
б) подписывает и заверяет печатью бумажные копии электронных журналов по 

окончании каждого отчетного учебного периода и по окончании учебного года; 
в) несёт личную ответственность за создание условий для работы в электронных 

журналах, сохранность архива и резервных копий на внешних носителях. 

Ответственный за работу с электронным журналом по школе: 
а) организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным 

журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по 

мере необходимости; 
б) ежемесячно и по окончании учебных периодов составляет отчеты по работе 

учителей с электронными журналами на основе «Анализа работы с классным журналом 

ЭЖ». 
Заместители директора по УВР: 

а) по окончании отчетного учебного периода выводят бумажные копии 

электронных журналов по классам с итоговыми оценками и пропущенными уроками на 

печать; 
б) проверенные бумажные копии электронных журналов заверяют подписью, 

расшифровкой подписи и датой; 
в) по окончании учебного периода архивирует (нумерует, прошивает, заносит в 

реестр) бумажные копии электронных журналов; 
г) ведёт журнал пользования резервными копиями ЭЖ и реестр бумажных копий 

ЭЖ; 
д) несёт ответственность за доступ к сейфу, где хранится диск. Ключ от 

специального отделения сейфа, где хранится резервная копия на жёстком диске, сдаётся 

директору; 
е) ведёт архив. 

Учитель: 

а) электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока; 
б) в случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет электронный 

журнал в установленном порядке; 
в) несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных 

журналов; 
г) в случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ 

учителем и выставление отметок учащимся за работу осуществляется в следующие 

сроки: не позднее, чем через 7 дней во 2 - 9 классах, в 10- 11 классах - в течение 10 дней; 
д) отвечает за накопляемость отметок обучающимся, которая зависит от недельной 

нагрузки учителя и должна соответствовать Положению о сроках, периодичности, порядке 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся; 
е) устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора в 

установленные сроки; 
ж) Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок 

или письменная работа с указанием вида работы из выпадающего списка. Запрещается 

исправление отметок и выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные 

работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ; 
з) систематически заводит в электронном журнале задание на дом в соответствии с 

инструкцией; 
и) несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение 

календарно-тематического планирования; 
к) отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося; 



 
л) несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 
Классный руководитель: 

а) отражает в электронном журнале причину отсутствия ученика на уроке (Б - 
болеет, У - пропуск урока по уважительной причине, Н- неявка на урок по 

неуважительной причине, O- опоздал); 
б) Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об 

обучающихся и их родителях на основании заявления о предоставлении права школе на 

размещение персональных данных. 
Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических 

данных и при наличии таких изменений вносит соответствующие поправки; 
в) систематически, не реже 1 раза в 2 недели информирует родителей о 

состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на 

основе данных электронного журнала; 
г) предоставляет за 2 недели до окончания учебного периода заместителям 

директора по УВР предварительные отчеты об успеваемости и посещаемости 

обучающихся класса на бумажных носителях; 
д) предоставляет по окончании учебного периода заместителям директора по 

УВР отчеты об успеваемости и посещаемости обучающихся класса на бумажных 
носителях; 

е) несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, 

исключающую подключение посторонних. 
6. Отчетные периоды 

6.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом 
создается один раз в неделю. 

6.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок 
создается ежемесячно и по итогам учебного года. 

6.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце отчетного 
учебного периода и учебного года. 

ЗАПРЕЩЕНО: 
Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 

журналом с аккаунта учителя или классного руководителя (только просмотр). 
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