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 переносит информацию из электронного журнала в стандартные формы данных для 
анализа и/или формирования отчетных форм; 

 проверяет журнал на своевременность и правильность заполнения классными 
руководителями и учителями-предметниками. 

 3.4. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса в электронном 
журнале без права редактирования записей учителей-предметников. Классные 
руководители: 

 заполняют раздел с личными данными об учениках и следят за их актуальностью в течение 
года; 

 проводят первичные консультации для учеников и их родителей по работе с электронным 
журналом; 

 формируют отчет об успеваемости и посещаемости занятий учениками. 
3.5. Учителя-предметники имеют доступ к страницам своих предметов и занятий с правом 
редактирования. Учителя-предметники не имеют право редактировать электронный 
журнал после выставления итоговых оценок (отметок) за учебный год. Учителя-
предметники: 

 вносят информацию о датах проведения занятий, о темах уроков, ходе освоения 
образовательной программы, и об отсутствии учеников на уроках; 

 выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день проведения урока; 
 выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной и итоговой 

аттестации учеников по существующей в Лицее системе оценивания; 
 вносят комментарии в отношении учебной деятельности учеников. 

3.6. Администратор электронного журнала имеет доступ ко всем страницам электронного 
журнала исходя из следующих функциональных возможностей: 

 настраивает системы оценивания, структуру учебного года (периоды обучения в начале 
учебного года); 

 вводит и актуализирует список педагогических работников и обучающихся в Лицее; 
 вводит (создает и редактирует) учетные записи пользователей; 
 редактирует профили пользователей при необходимости; 
 настраивает права доступа у разных пользователей; 
 осуществляет импорт и экспорт данных между электронным журналом и внешней 

информационной системой, используемой в Лицее; 
 формирует необходимые отчеты в электронном журнале и выводит их в электронном и 

печатном виде по просьбе пользователей. 
4. Общие ограничения для пользователей электронного журнала 
4.1. Пользователи электронного журнала не имеют права передавать персональные логины 
и пароли для входа в электронный журнал другим лицам. Передача персонального логина 
и пароля для входа в электронный журнал другим лицам влечет за собой ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных. 
5. Хранение классного журнала 
5.1. Хранение данных электронного классного журнала осуществляется в порядке, 
предусмотренном локальным нормативным актом школы, с возможностью резервного 
копирования и восстановления данных. 
5.2. Электронные классные журналы подлежат хранению в электронном виде и в виде 
распечатанных данных. 
5.2.1. Хранение данных электронного журнала осуществляется с возможностью 
резервного копирования и восстановления данных. 
5.2.2. Администратор сохраняет электронный журнал на внешних носителях (жестком 
диске), на бумажном носителе, маркирует их по правилам организации делопроизводства и 



передает на хранение.  Заместитель директора обеспечивает сохранность носителей с 
электронными журналами. 
5.2.3. Администратор распечатывает данные электронного журнала и сводные данные 
успеваемости. Распечатанный журнал прошнуровывается, пронумеровывается, 
удостоверяется подписью директора и (или) уполномоченного им лица, заверяется 
печатью школы и передается на хранение в архив. 
5.2.4. Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с правилами 
организации делопроизводства школы. Из сводных данных успеваемости формируются 
дела со сроком хранения 25 (двадцать пять) лет. 
5.2.5. Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока 
хранения. 
5.2.6. Данные электронного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по 
распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица. Распечатанный журнал 
оформляется и заверяется в порядке, предусмотренном пунктом 5.5.3 настоящего 
Положения. 
5.2.7. Контроль за целостностью и сохранностью данных электронного журнала, 
переданных на хранение в архив, несет секретарь Лицея. 
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