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ПОЛОЖЕНИЕ 
по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости 
Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения школы № 500 Пушкинского 

района Санкт-Петербурга 
 

1. Общие положения 
1.1. Предметом регулирования настоящего положения являются отношения, возникающие 
между заявителями и ГБОУ школа № 500 (далее – ОУ) в сфере «Образование». 
1.2. Заявителями являются: физические лица — родители (законные представители) ребенка, 
учащегося в ОУ (далее — заявитель). 

Представлять интересы заявителя вправе: физические лица на основании доверенности, 
оформленной в соответствии с действующим законодательством, или договора, содержащего 
указание на полномочия доверенного лица по представлению заявителя при предоставлении 
услуги, указания закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа 
местного самоуправления (далее — представитель). 
1 З. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги. 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») на 

сайте ОУ; 
на портале «Петербургское образование» (доменное имя сайта в сети «Интернет» — 

petersburgedu.ru) (далее — портал «Петербургское образование»);  
на Портале «Государственные и муниципальные услуги (функции) в Санкт-Петербурге» 

(доменное имя сайта в сети «Интернет» — gu.spb.ru) (далее — Портал); 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (доменное имя сайта в сети «Интернет» — 
gosuslugi.ru) (далее — федеральный Портал); 

на официальном сайте Администрации Санкт-Петербурга (доменное имя сайта в сети 
«Интернет» — gov.spb.ru); 

по справочным телефонам ОУ, размещенных на сайте ОУ в сети «Интернет». 
1.3.2. Сведения о ходе предоставления услуги. 
Предоставление сведений о ходе предоставления услуги заявителям – не предусмотрено. 
1.3.3. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, 

в том числе на стендах в местах предоставления услуги. 
Справочная информация (место нахождение и график работы ОУ, справочные телефоны, 

адрес официального сайта) размещена: 
на портале «Петербургское образование» (доменное имя сайта в сети «Интернет» —

petersburgedu.ru/institution); 
на официальном сайте Комитета по образованию (доменное имя сайта в сети «Интернет» 

— k-obr.spb.ru) (далее — официальный сайт Комитета по образованию); 
на официальном сайте администрации Пушкинского района Санкт-Петербурга; 
на официальном сайте ГБОУ школа № 500 (доменное имя сайта в сети «Интернет» — 

школа500.рф); 
на Портале;  
на информационных стендах в ОУ. 

 
II. Стандарт предоставления услуги 

2.1. Наименование услуги: предоставлять информацию о текущей успеваемости учащегося, 
вести электронный дневник и электронный журнал успеваемости. 

Краткое наименование услуги: ведение электронного дневника и электронного журнала 
учащегося. 
2.2. Услуга предоставляется ГБОУ школа № 500.  



 
Органы и организации, участвующие в предоставлении услуги: 
Комитет по образованию;  
администрация Пушкинского района Санкт-Петербурга. 
Директору, должностным лицам и (или) работникам ОУ запрещено требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления услуг, утвержденный Правительством Санкт-Петербурга. 
2.3. Результатом предоставления услуги является: 

получение заявителями доступа к сервису «Электронный дневник» на портале 
«Петербургское образование»;  

получение заявителями информации о текущей успеваемости учащегося в режиме 
реального времени в сервисе «Электронный дневник» портала «Петербургское образование» в 
сети «Интернет» (далее — сервис «Электронный дневник»). 
2.4. Срок предоставления услуги: 

Подтверждение доступа к сервису «Электронный дневник» на портале «Петербургское 
образование» осуществляется непосредственно при личном приеме заявителя в ОУ. 

При обращении заявителя, которому подтвержден доступ к сервису «Электронный 
дневник», услуга предоставляется в режиме реального времени в сервисе «Электронный 
дневник» портала «Петербургское образование». 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги. 

Перечень нормативных правовых актов размещен на официальном сайте Комитета по 
образованию, на Портале в разделе описания услуги и портале «Петербургское образование» в 
разделе описания услуги. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем: 

Для получения доступа к сервису «Электронный дневник» заявитель заполняет в 
электронной форме на портале «Петербургское образование» заявление по форме согласно 
приложению № 2 к настоящему положению, после чего в обязательном порядке следует личное 
обращение заявителя в ОУ. 

При личном обращении заявителя в образовательную организацию предъявляются 
следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством;  

документ, подтверждающий право родителя (законного представителя) на получение 
информации о текущей успеваемости учащегося (свидетельство о рождении, свидетельство об 
установлении отцовства, решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и 
попечительства, удостоверение опекуна (попечителя), договор о передаче ребенка на 
воспитание в приемную семью в случае нахождения ребенка в приемной семье). 

При обращении представителя за предоставлением услуги, дополнительно необходимо 
представить доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, 
или договор, содержащий указание на полномочия доверенного лица по предоставлению 
заявителя при предоставлении услуги, указание закона либо акта уполномоченного на то 
государственного органа или органа местного самоуправления. 

При обращении заявителя, которому подтвержден доступ к сервису «Электронный 
дневник», документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления услуги и подлежащие представлению заявителем, отсутствуют. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении услуг, и которые заявитель вправе представить: 

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 



 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуг, и которые 
заявитель вправе представить — отсутствуют. 
2.8. Должностным лицам образовательных организаций запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.». 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставлении услуги: 

отсутствие заявления, сформированного на портале «Петербургское образование». 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
услуги: 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют. 
2.10.2. Основания для отказа в предоставлении услуги: 
посещение ОУ в целях подтверждения доступа к сервису «Электронный дневник» по 

истечении 90 дней с момента подачи заявления; 
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 регламента. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
услуги, отсутствует. 
2.12. Государственная пошлина или иная плата за предоставление услуги не взимается. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера 
такой платы. 

Взимание платы за предоставление услуги не предусмотрено. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, 
услуги организации, участвующей в предоставлении услуги, и при получении результата 
предоставления услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя на прием в 
ОУ за подтверждением доступа к сервису «Электронный дневник» — 15 минут. 

Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося осуществляется в 
режиме реального времени в сервисе «Электронный дневник». 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, услуги 
организации, участвующей в предоставлении услуги, в том числе в электронной форме. 

При подаче заявления о получении подтвержденного доступа к сервису «Электронный 
дневник» регистрация такого заявления осуществляется в день его формирования и отражается 
на портале «Петербургское образование». 

При обращении заявителя, которому подтвержден доступ к сервису «Электронный 
дневник», формирование заявления не требуется. 
2.16. Показатели доступности и качества услуги. 

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, работниками ОУ 
при предоставлении услуги — 1; 

2.16.2. Продолжительность взаимодействия — 15 минут; 



 
2.16.3. Предусмотрено информирование заявителя о ходе предоставления услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий — нет; 
2.16.4. Способы предоставления услуги заявителю: 
При необходимости получения подтвержденного доступа к сервису «Электронный 

дневник» заявитель заполняет в электронной форме на портале «Петербургское образование» 
заявление, после чего в обязательном порядке следует личное обращение заявителя в ОУ. 

При обращении заявителя, которому подтвержден доступ к сервису «Электронный 
дневник», услуги предоставляется в режиме реального времени в сервисе «Электронный 
дневник» в электронной форме в режиме реального времени в сервисе «Электронный дневник». 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления услуги в электронной форме. 

2.17.1. Особенности предоставления услуги по экстерриториальному принципу. 
Предоставление услуги в части подтверждения доступа к сервису «Электронный 

дневник» осуществляется в ОУ, в которой обучается ребенок заявителя. 
2.17.2. Особенности предоставления услуги в электронной форме. 
Заявителю необходимо зарегистрироваться на портале «Петербургское образование», 

указав действующий адрес электронной почты. 
Информация о способах и порядке регистрации на портале «Петербургское 

образование» представлена в разделе «Вопросы, ответы и инструкции» (доменное имя сайта в 
сети «Интернет» — petersburgedu.ru/content/view/category/360). 

При условии авторизации заявителю предоставляется возможность привязать свой 
профиль на портале «Петербургское образование» к федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее — ЕСИА). 

Для обеспечения возможности подачи заявления о предоставлении услуги в части 
подтверждения доступа к сервису «Электронный дневник» заявитель должен авторизоваться на 
портале «Петербургское образование», используя логин и пароль, введенные при регистрации, 
либо ключ простой электронной подписи. 

Для получения ключа простой электронной подписи (далее — простая электронная 
подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в ЕСИА. Информация о 
способах и порядке регистрации в ЕСИА представлена в соответствующем разделе на Портале 
(доменное имя сайта в сети «Интернет» — gu.spb.ru/about-reg). 

Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайте в сети 
«Интернет» (доменное имя сайта в сети «Интернет» — esia.gosuslugi.rulregistration). 

Для обеспечения возможности получения информации о текущей успеваемости 
учащегося заявитель, которому подтвержден доступ к сервису «Электронный дневник», должен 
войти на портал «Петербургское образование» (доменное имя сайта в сети «Интернет» 
petersburgedu.ru) посредством ввода логина и пароля, введенных при регистрации на портале 
«Петербургское образование», либо с использованием простой электронной подписи. 

В дальнейшем при условии авторизации (в случае подтверждения доступа к сервису 
«Электронный дневник» на портале «Петербургское образование») заявителю предоставляется 
возможность получать сведения о текущей успеваемости учащегося посредством обращения к 
сервису «Электронный дневник» на портале «Петербургское образование» (доменное имя сайта 
в сети «Интернет» — dnevnik2.petersburgedu.ru). 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур (действий) в 
электронной форме 

При предоставлении услуги осуществляются следующие процедуры (действия):  
прием заявления родителя (законного представителя) учащегося на 

предоставление услуги; 



 
ввод кодов доступа к услуге в подсистему «Параграф» «Комплексная автоматизированная 

информационная система каталогизации ресурсов образования Санкт-Петербурга»; 
ведение электронного дневника и электронного классного журнала учащегося; 
выгрузка данных из подсистемы «Параграф» на портал «Петербургское образование». 

3.1. Прием заявления родителя (законного представителя) учащегося на предоставление услуги. 
Особенности предоставления услуги в электронной форме. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 
электронной форме заявления на предоставление услуги посредством портала «Петербургское 
образование», а так же личное посещение заявителем ОУ. 

3.1.2. Содержание административных действий, входящих в состав административной 
процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения. 

Должностное лицо и (или) работник ОУ, назначенное приказом руководителя 
образовательной организации, отвечающее за прием заявлений (секретарь руководителя): 

распечатывает заявление на предоставление услуги с портала «Петербургское 
образование»; 

проверяет сведения об учащемся и его родителе, указанные в заявлении; 
проверяет документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента; 
проверяет своевременность посещения заявителем (представителем) ОУ в целях 

подтверждения доступа к сервису «Электронный дневник» в течение 90 дней с момента подачи 
заявления на портале «Петербургское образование»; 

передает заявление родителю для удостоверения заявления личной подписью заявителя; 
приобщает подлинник заявления с поставленной датой приема к личному делу учащегося. 
3.1.3. Сведения о должностном лице и (или) работнике ОУ ответственном за выполнение 

действия, входящего в состав процедуры. 
Должностное лицо и (или) работник ОУ, назначенное приказом руководителя 

образовательной организации, отвечающее за прием заявлений – секретарь руководителя. 
3.1.4. Критерии принятия решений в рамках процедуры. 
заявление принимается и регистрируется при условии его подачи посредством портала 

«Петербургское образование» в электронной форме. 
3.1.5. Результатом процедуры является прием заявления, подписанного личной подписью 

заявителя, либо отказ в приеме по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 положения. 
З. 1.6. Способ фиксации результата выполнения процедуры. 
Приобщение подлинника заявления с поставленной датой приема к личному делу 

учащегося. 
3.2. Ввод кодов доступа к услуге в подсистему «Параграф» государственной информационной 
системы Санкт-Петербурга «Комплексная автоматизированная информационная система 
каталогизации ресурсов образования Санкт-Петербурга 

3.2.1. Основанием для начала процедуры является зарегистрированное заявление, 
подписанное личной подписью заявителя. 

3.2.2. Содержание действий, входящих в состав процедуры, продолжительность и (или) 
максимальный срок их выполнения. 

Секретарь руководителя ОУ, обеспечивает ввод кодов доступа в подсистему «Параграф» в 
течение одного рабочего дня осуществляет ввод кодов доступа в подсистему «Параграф» 
государственной информационной системы Санкт-Петербурга «Комплексная 
автоматизированная информационная система каталогизации ресурсов образования Санкт-
Петербурга» (далее — подсистема «Параграф»). 

3.2.3. Сведения о должностном лице и (или) работнике ОУ, ответственном за выполнение 
действия, входящего в состав процедуры. 

Секретарь руководителя ОУ, обеспечивающий ввод кодов доступа в подсистему 
«Параграф». 

3.2.4. Критерии принятия решений в рамках процедуры. 



 
Ввод кодов доступа к услуге осуществляется при наличии зарегистрированного заявления, 

подписанного личной подписью заявителя, и наличии данных об учащегося и родителе в 
подсистеме «Параграф». 

3.2.5. Результат процедуры и порядок передачи результата. 
Предоставление доступа для осуществления передачи данных о текущей успеваемости 

учащегося из подсистемы «Параграф» в личный кабинет заявителя на портале «Петербургское 
образование». 

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения процедуры. 
Предоставленный доступ к личному кабинету заявителя на портале «Петербургское 

образование». 
3.3. Ведение электронного дневника и электронного классного журнала учащегося. 

3.3.1. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 
3.3.2. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные 

руководители, родители. 
3.3.3. Электронный журнал является частью информационной среды школы. 
3.3.4. Электронный журнал школы служит для решения следующих задач: 

- Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся школы в электронном виде; 
- Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 
предметам и параллелям классов; 
- Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ. 
- Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в 
виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства в конце учебного 
года; 
- Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в 
любое время всем участникам образовательного процесса – родителям, ученикам, учителям и 
администрации; 
- Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, 
классных руководителей и администрации; 
- Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей. 

3.3.5. Ответственный за информатизацию системный администратор устанавливает 
программное обеспечение, необходимое для работы электронного журнала, обеспечивает 
надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды и своевременное 
создание архивных копий вместе с учителями-предметниками и классными руководителями. 

3.3.6. Пользователи получают персональные реквизиты доступа (логины и пароли) к 
электронному журналу в следующем порядке: 
- Учителя-предметники, классные руководители, администрация школы получают 
реквизиты доступа у ответственного за ведение журнала в школе. 
- Родители получают реквизиты доступа через портал «Петербургское образование». 
- Классные руководители обязаны собирать с родителей вновь прибывших учащихся  
согласие на обработку персональных данных. 
- Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих 
персональных реквизитов доступа и обязаны не предоставлять их никому, кроме ответственного 
за ведение журнала в школе. 

3.3.7. Права: 
3.3.7.1. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и 

круглосуточно. 
3.3.7.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 

работы с электронным журналом. 
3.3.7.3. Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 

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

3.3.7.4. В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за 
собой право административного и финансового наказания в рамках Законодательства РФ. 



 
3.3.8. Функциональные обязанности специалистов ОУ по заполнению ЭЖ 
Основанием для начала процедуры является проведение урока (занятия) педагогическим 

работником. 
3.3.9. Содержание действий, входящих в состав процедуры, продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения. 
3.3.9.1. Ответственное лицо — педагогический работник, проводивший урок. 
Пройти обучение на внутришкольных семинарах, направленных на изучение приемов 

работы с электронным журналом. 
Педагогический работник обязан занести в день проведения урока (занятия) в 

электронный классный журнал подсистемы «Параграф» следующие данные: тему урока; 
отметки, полученные в течение урока; данные о пропуске урока учащимся; домашнее задание, 
заданное на уроке. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены 
должен отражаться в электронном журнале в установленном порядке, включая сведения о 
посещаемости. 

Систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать 
посещаемость в электронном журнале в день проведения своего урока в соответствующем 
классе. В соответствии с требованиями ФГОС, проводить оценку знаний не менее, чем у 3 
учащихся класса на каждом уроке.  

Выставлять итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год, экзамен и 
итоговые не позднее сроков завершения учебного периода. 

Вести все записи домашних заданий по  учебным предметам.  
При делении класса по предмету на подгруппы записи вести индивидуально каждым 

учителем, проводящим занятия в группе. 
В конце четверти, полугодия, учебного года выставляет оценки по предмету. 

3.3.10. Сведения о должностном лице и (или) работнике ОУ, ответственном за выполнение 
действия, входящего в состав процедуры. 

Должностное лицо и (или) работник ОУ, педагогический работник. 
3.3.11. Критерии принятия решений в рамках процедуры. 
Ведение электронного классного журнала осуществляется при условии проведения урока 

(занятия). 
3.3.12. Результат процедуры и порядок передачи результата. 
Заполнение полей в электронном классном журнале подсистемы «Параграф» данными о 

проведенном уроке в соответствии с пунктом 3.3.2 настоящего Положения. 
3.3.13. Способ фиксации результата выполнения процедуры. 
Электронный сервис «Классный журнал» подсистемы «Параграф». 
3.3.14. Обязанности классного руководителя 
Пройти обучения на внутришкольных семинарах, направленных на изучение приемов 

работы с электронным журналом. 
Своевременно заполнять журнал и контролировать заполнение журнала учителями- 

предметниками, работающими в данном классе (не реже 1 раза в неделю); 
Регулярно информировать родителей (законных представителей) об успехах обучающихся 

(согласно локальным актам);  
Проводить анкетирование родителей (законных представителей), организовывать 

обратную связь. 
Вносить в электронный журнал факты пропуска занятий учащимися. 
Контролировать своевременное выставление текущих и итоговых оценок учителями-

предметниками. 
Обеспечить выполнение требований закона РФ «О персональных данных». 
Формировать при необходимости «Информационное письмо для родителей» совместно с 

социальным педагогом. 
3.3.15. Обязанности технического специалиста (системного администратора электронного 

журнала): 
обеспечивать функционирование системы в ОУ; 



 
в соответствии с информацией, полученной от заместителя директора по УВР, вводить в 

систему перечень классов, сведения о классных руководителях, список учителей для каждого 
класса, режим работы ОУ в текущем учебном году; 

обеспечивать правами доступа различные категории пользователей: учителей, классных 
руководителей, администрацию и предоставлять им логины и пароли; 

архивировать базу данных и сохранять ее на резервном электронном носителе с целью 
предотвращения потери базы данных; 

ежедневно производить выгрузку данных из подсистемы «Параграф» на портал 
«Петербургское образование»;  

обеспечивать защиту информации и сервера от несанкционированного доступа. 
3.3.16. Обязанности заместителя директора по УВР. 
Вести мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями, 

учителями. 
Составлять и редактировать в течение года расписание занятий в ОУ. 
Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного 

года. При необходимости проводить корректировку расписания и своевременно доводить её до 
классных руководителей и учителей-предметников. 

Контролировать своевременность заполнения электронного журнала учителями-
предметниками и классными руководителями 1 раз в течение месяца. 

Анализировать результаты работы педагогического коллектива с ЭЖ.  
Результаты проверки классных ЭЖ заместителем директора по УВР доводить до сведения 

учителей и классных руководителей.  
Проводить родительские собрания с целью разъяснения возможностей портала 

«Петербургское образование» и информирования родителей о результатах обучения ребенка 
через ведение электронного дневника обучающегося. 

Формировать необходимые отчеты: 
Итоги успеваемости класса за учебный период; 
Сводная ведомость учета успеваемости учащихся класса; 
Сводная ведомость учета посещаемости  
Формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончании учебного года. 
3.3.17. Обязанности заместителя директора по УВР: 
курировать работу педагогического коллектива с АИС «Параграф»;  
проводить консультации и семинары для педагогических работников ГБОУ школы №500  

по вопросам работы с АИС «Параграф» и электронным журналом;  
проводить консультации для классных руководителей по вопросам регистрации родителей 

на портале «Петербургское образование». 
3.3.18. Итоги года 
В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации по 

классам с использованием электронного носителя. Выполняет архивацию администратор ЭЖ. 
3.3.19. Выставление итоговых оценок. 
Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.  
Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не 

менее трех оценок (при 1-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при 
учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся 
по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по 
таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия; 

в случае наличия у учащегося справки о медицинской группе здоровья на уроках 
физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись 
«осв.» в журнале не допускается. 

Итоговые оценки за четверть, полугодие и год выставляются в столбце «Итоговые 
отметки», следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока. 

Итоговые оценки выставляются не позднее 2-х дней после окончания учебного периода. 
3.3.20. Контроль и хранение 



 
Директор школы и администратор системы обязаны обеспечить меры по бесперебойному 
функционированию электронного журнала, регулярному созданию резервных копий (на 
электронном носителе). 
В конце каждого учебной четверти или полугодия электронный журнал проверяется на 
предмет фактического усвоения программы (соответствие учебному плану и 
тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; 
наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков 
(если таковые были). 
В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации. 
Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ под логином и паролем 
учителя. 

3.4. Выгрузка данных из подсистемы «Параграф» на портал «Петербургское образование». 
3.4.1. Основанием для начала процедуры является наступление времени, указанного в 

журнале выгрузки (выгрузка данных производится автоматически каждый день в соответствии с 
графиком утвержденным образовательным учреждением). 

3.4.2. Содержание действий, входящих в состав процедуры, продолжительность и (или) 
максимальный срок их выполнения. 

Должностное лицо и (или) работник ОУ, назначенное приказом руководителя 
образовательной организации, ответственный за выполнение выгрузки данных из подсистемы 
«Параграф» обязан контролировать выгрузку данных в автоматическом режиме. 

При наличии ошибок в отчете о выгрузке, Тихомирова Ю.А. обязана принять меры для их 
исправления и осуществить выгрузку повторно. 

3.4.3. Сведения о должностном лице и (или) работнике ОУ, ответственном за выполнение 
действия, входящего в состав процедуры. 

Должностное лицо и (или) работник ОУ, назначенное приказом руководителя 
образовательной организации, ответственный за выполнение выгрузки данных из подсистемы 
«Параграф» на портал «Петербургское образование» - заместитель директора по УВР 
Тихомирова Ю.А. 

3.4.4. Критерии принятия решений в рамках процедуры. 
Наличие данных, предназначенных для выгрузки из подсистемы «Параграф» в подсистему 

портал «Петербургское образование». 
3.4.5. Результат процедуры и порядок передачи результата. 
Автоматическая передача данных их из электронного классного журнала в электронный 

дневник учащегося. 
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения процедуры. 
Получение с портала «Петербургское образование» отчета о выгрузке данных. 
 

IV. Формы контроля за исполнением регламента предоставления услуги. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
процедурами по предоставлению услуги, осуществляется руководителем ОУ. 

4.1.1. Директор ОУ осуществляет контроль за надлежащим исполнением настоящего 
регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги, 
должностными лицами и (или) работниками ОУ; 

4.1.2. Директор, должностные лица и (или) работники ОУ, непосредственно 
предоставляющие услугу, несут персональную ответственность за соблюдение порядка 
предоставления услуги. 

Персональная ответственность директора, должностного лица и (или) работника ОУ 
закрепляется в должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с 
требованиями законодательства. 
4.2. В рамках предоставления услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки 
полноты и качества предоставления услуги. 



 
Директор ОУ ежеквартально осуществляет проверку доступности качества и услуги в 

соответствии с требованиями нормативных документов, а также внеплановые проверки в случае 
поступления жалоб (претензий) заявителей в рамках досудебного обжалования. 

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки и акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению. 
4.3. Ответственность должностных лиц ИОГВ, руководителя, должностных лиц и (или) 
работников ОУ, предоставляющих услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления услуги. 

Должностные лица ИОГВ несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

Директор ОУ, должностные лица и (или) работники ОУ несут ответственность за: 
отсутствие предоставления доступа к сервису «Электронный дневник»; 
несвоевременное обновление информации в сервисе «Электронный дневник». 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) образовательного учреждения, предоставляющего услугу, 

должностного лица и (или) работника ОУ, должностного лица ИОГВ 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на нарушение порядка предоставления 
услуги (далее — жалоба). 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, 
в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя 
обязательным. 

5.1.1. Заявитель может подать жалобу, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока предоставления услуги; 
отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга; 

требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга. 

5.1.2. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
(для физических лиц);  

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем 
юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица 
на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от 
имени заявителя без доверенности. 
5.2. Предмет жалобы.  

Жалоба должна содержать: 
наименование ОУ, должность и фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) 

должностного лица и (или) работника ОУ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 



 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ОУ, должностного лица и 

(или) работника ОУ; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) ОУ, должностного лица и (или) работника ОУ. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.3. Организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица и работники 
ОУ, должностного лица ИОГВ, которым может быть подана жалоба в досудебном (внесудебном) 
порядке. 

Жалоба подается в ОУ. 
Жалоба может быть подана в ИОГВ, в ведении которого находится ОУ. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) директора ОУ подается в ИОГВ, в ведении 

которого находится ОУ. 
5.4. Способы подачи и рассмотрения жалобы  

5.4.1. Жалоба может быть подана: 
в электронной форме; 
в письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.1.1. Подача жалобы в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 
по почте;  

при личном приеме заявителя в ОУ; 
при личном приеме заявителя в ИОГВ, в ведении которого находится соответствующее ОУ. 
При личном приеме заявитель в письменной форме на бумажном носителе представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

В электронной форме могут быть представлены документы, указанные в пункте 5.1.2 
настоящего регламента, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.4.1.2. Подача жалобы в электронной форме осуществляется с использованием 
сети «Интернет» посредством: сайта ОУ в сети «Интернет», сайтов ИОГВ в сети «Интернет», в 
ведении которого находится ОУ. 

5.4.2. Порядок рассмотрения жалобы. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) ОУ, ее должностного лица и (или) работника 

ОУ рассматривается ОУ. 
Жалоба на должностное лицо и (или) работника ОУ, либо на порядок оказания услуги ОУ 

рассматривается директором ОУ. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) директора ОУ рассматривается ИОГВ, в 

ведении которого находится соответствующая образовательная организация. 
В случае если жалоба подана заявителем в организацию, в компетенцию которого не входит 

принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанная 
организация направляет жалобу в уполномоченную на ее рассмотрение организацию и в 
письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченной на ее 
рассмотрение организации. 

Образовательное учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица и (или) работников ОУ, а также членов его семьи; 
отсутствие возможности прочитать (под отсутствием возможности прочитать 

понимается случай, при котором часть текста жалобы и (или) ФИО и (или) почтовый адрес 
заявителя не поддаются прочтению) какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

В случае оставления жалобы без ответа ОУ в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы сообщает об этом гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в ГБОУ школа № 500. 



 
Жалоба, поступившая в ОУ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 

со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом и (или) работником 
ОУ, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации. 
5.6. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы ОУ, принимает одно из следующих решений: 
жалоба удовлетворяется; 
в удовлетворении жалобы отказывается. 
Указанное решение принимается в форме акта ГБОУ школа № 500. 
По результатам проверки при отсутствии в жалобе доводов, подтверждающих наличие 

указанного заявителем вида нарушения порядка предоставления услуги, должностное лицо и 
(или) работник ОУ, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об отказе в 
рассмотрении жалобы по существу в связи с несоответствием сведений, изложенных в жалобе, 
указанному виду нарушения. 

ГБОУ школа № 500 отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего 

регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

При удовлетворении жалобы ОУ принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование ОУ, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и 
(или) работника ОУ принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае если жалоба признана обоснованной сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата услуги; в случае если жалоба признана не 
обоснованной – аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

Также в ответе о результатах рассмотрения жалобы приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения услуги. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 
рассмотрение жалобы должностным лицом и (или) работником ОУ, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб, а также директором ГБОУ школа № 500. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен 
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного 
лица и (или) работника ОУ, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в ИОГВ, 
в ведении которого находится ОУ, а также в суде в порядке и сроки, предусмотренные 
действующим законодательством. 



 
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.10. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется 
посредством размещения информации на Портале. 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
осуществляется также при обращении заявителя по телефонам, адресам электронной почты, а 
также при личном приеме по адресам, указанным на сайте ОУ в сети «Интернет». 
5.11. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок подачи и рассмотрения жалоб 
заявителей на нарушения их прав при предоставлении услуг, не распространяются на отношения, 
регулируемые Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» (далее — Закон № 59-ФЗ). 

Жалобы заявителей на организацию предоставления услуг в образовательной организации 
подаются и рассматриваются в порядке, предусмотренном Законом № 59-ФЗ. 
 
  



 
Приложение № 1 

к регламенту по предоставлению услуги 
по предоставлению информации  

о текущей успеваемости учащегося, 
ведения электронного дневника  

и электронного журнала учащегося 
 

__________________________________________________________________________________ 
(наименование органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы) 

 
АКТ №________ 

(порядковый номер акта) 

о рассмотрении жалобы на решение, действие (бездействие) 
__________________________________________________________________________________ 

должностного лица ИОГВ, руководителя, должностного лица и (или) работника, образовательной организации,  
находящейся в ведении ИОГВ 

«___» __________ 20___ г.                                                                      ________________________ 
(место составления акта) 

__________________________________________________________________________________ 
(фамилия, инициалы должностного лица ИОГВ, руководителя, должностного лица и (или) работника образовательной 

организации, рассмотревшего жалобу) 
__________________________________________________________________________________ 

по результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 1 1.2 Федерального 
закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
__________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество физического лица, обратившегося с жалобой, 
__________________________________________________________________________________ 

наименование юридического лица, обратившегося с жалобой, фамилия, инициалы, должность его представителя) 
на________________________________________________________________________________ 

(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), 
__________________________________________________________________________________ 
должностного лица ИОГВ, руководителя, должностного лица и (или) работника, образовательной организации, находящейся 

в ведении ИОГВ, 
__________________________________________________________________________________ 

при наличии), решение, действие (бездействие) которого обжалуется) 

УСТАНОВИЛ: 

1. _______________________________________________________________________________ 
(краткое содержание жалобы) 

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________________________ 

(доводы и основания принятого решения со ссылками на нормативные правовые акты, при отказе в рассмотрении 

жалобы — причины отказа) 

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________



 
_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________ 

 

РЕШИЛ: 

1. _______________________________________________________________________________ 
(решение, принятое в отношении обжалованного решения, действия (бездействия): 

__________________________________________________________________________________ 
признать правомерным или неправомерным полностью или частично и (или) отменить полностью или частично, 

__________________________________________________________________________________ 
при оставлении жалобы без ответа — указать причину оставления жалобы без ответа) 

2. ____________________________________________________________________________ 

(решение, принятое по существу жалобы, — удовлетворить или не удовлетворить полностью или частично) 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

3. _______________________________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

__________________________________________________________________________________ 
если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

__________________________________________________________________________________ 

 
(должность лица, принявшего решение по жалобе) (подпись) (инициалы, фамилия) 

Настоящее решение может быть обжаловано в __________________________________________ 
(наименование и адрес вышестоящего органа) 

Либо в ____________________________________________________________________________ 
(наименование и адрес суда, арбитражного суда) 

__________________________________________________________________________________ 

Акт составлен 

 
(должность лица, принявшего решение по жалобе) (подпись) (инициалы, фамилия) 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение № 2 

к регламенту по предоставлению услуги 
по предоставлению информации о 
текущей успеваемости учащегося, 
ведения электронного дневника и 
электронного журнала учащегося 

Директору _____________________________ 
(Наименование и адрес организации) 

от _____________________________________, 
проживающего (ей) по адресу: _____________ 
________________________________________ 
Паспортные данные: 
________________________________________ 
 
 

Заявление  
на предоставление услуги «Электронный дневник» 

Я, ___________________________________________________________ 
(ФИО родителя (законного представителя) учащегося) 

код доступа пользователя на портале dnevnik2.petersburgedu.ru: 
____________________________________________________ 

прошу предоставить услугу по доступу к сервису «Электронный дневник», входящему в 
комплексную автоматизированную информационную систему каталогизации ресурсов 
образования (далее — КАИС КРО) и размещённому на портале «Петербургское образование» 
(dnevnik2.petersburgedu.ru), для получения информации об успеваемости, посещаемости, 
учебных достижениях несовершеннолетнего члена моей семьи, учащегося в: 

_______________________________________________________ 
(Наименование государственной образовательной организации) 

_______________________________________________________ 
(ФИО учащегося) 

Код доступа учащегося на портале dnevnik2.petersburgedu.ru: 
_______________________________________________________ 

 
1. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю своё согласие на обработку персональных данных учащегося и его законных 
представителей (фамилия, имя, отчество, данные об успеваемости, посещаемости, учебных 
достижениях учащегося и другие, связанные с учебным процессом) (далее — персональные 
данные). 
2. Перечень действий с персональными данными, на которые я даю своё согласие: 
1) Сбор персональных данных, полученных в государственных образовательных учреждениях и 
организациях, располагающих такой информацией; 
2) Хранение и обработка персональных данных в КАИС КРО. 
З. Настоящее заявление о предоставлении услуги по доступу к сервису «Электронный дневник» 
действует в период функционирования КАИС КРО и может быть отозвано мною путём подачи 
письменного заявления в адрес организации, предоставляющей указанную выше услугу. 
 

Подпись _______________/______________________________ 
 (ФИО полностью) 

 
Дата _________________ 
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