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Положение о формировании и ведении электронного журнала 

в ГБОУ СОШ №206 Центрального района Санкт-Петербурга 

и электронного дневника обучающегося Санкт-Петербурга 

 

 
1. Настоящее Положение определяет основные правила формирования и ведения электронного журнала 

в ГБОУ СОШ №206 Центрального района  Санкт-Петербурга в подсистеме 

«Параграф» и сервисе «Электронный дневник» подсистемы «Портал «Петербургское образование» 

государственной информационной системы «Комплексная автоматизированная информационная 

система каталогизации ресурсов образования Санкт-Петербурга» (далее - электронный журнал, 

электронный дневник, ГИС КАИС КРО), порядок обеспечения доступа к электронному дневнику. 

Настоящее Положение разработано в соответствии с 

 Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

 Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных» с изменениями на 14 июля 2022 года;

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

рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде» 

с изменениями от 21.10.2014г;

 Письмом Федерального агентства по образованию от 29.07.2009 № 17-110 «Об обеспечении 

защиты персональных данных»;

 Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации 

от 26 августа 2010 года № 761 «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования», в котором говорится, что в 

должностные обязанности учителя входит «осуществление контрольно-оценочной 

деятельности в образовательном процессе с использованием современных способов 

оценивания  в  условиях  информационно-коммуникационных  технологий  (ведение



электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников 

обучающихся)», в редакции о 31.05.2011 года. 

 Приказом № 582 от 21.07.2022 «Об утверждении перечня документации, подготовка 

которой осуществляется педагогическими работниками при реализации основных 

образовательных программ»

 Распоряжением Комитета Образования «Об утверждении Порядка формирования и ведения 

электронного журнала образовательного учреждения Санкт-Петербурга и электронного 

дневника обучающегося Санкт-Петербурга» №1086-р от 22.08.2023
 

2. В настоящем Положении используются следующие основные понятия: 

движение - выполнение процедур зачисления, отчисления, перевода в/из 0 0 обучающихся; 

заинтересованное лицо - лицо, определенное родителем (законным представителем) в личном 

кабинете подсистемы «Портал «Петербургское образование» ГИС КАИС КРО для просмотра 

электронного дневника; 

летнее движение - выполнение процедур зачисления, отчисления, перевода в/из 0 0 обучающихся в 

летний период; 

ОО - государственная образовательная организация, реализующая образовательную программу 

начального, основного общего или среднего общего образования, находящаяся в ведении Комитета по 

образованию, администраций района Санкт-Петербурга; 

обучающийся - лицо, осваивающее образовательную программу начального общего, основного общего 

или среднего общего образования; 

перевод года - перевод обз^ающихся на следующий этан обучения; 

предоставление информации - действия, направленные на получение или передачу данных 

уполномоченными должностными лицами; 

уполномоченное должностное лицо – сотрудник ОО, наделенный правовым актом ОО полномочиями 

по вопросам работы в электронном журнале и электронном дневнике; 

электронный инспектор - сервис подсистемы «Параграф» ГИС КАИС КРО, предназначенный для 

автоматизированной проверки организации образовательного процесса в части формирования 

учебных планов, обеспеченности учебного процесса помещениями, педагогическими кадрами, 

учебниками. 

Электронный журнал (ЭЖ) является государственным нормативно-финансовым документов и 

ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 

Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающий 

базу данных и средства доступа к ней. 

Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п.4 настоящего 

Положения. 

Настоящее Положение устанавливает единые требования по ведению электронного журнала 

успеваемости/ электронного дневника обучающегося (ЭЖ/ЭД), определяет понятия, цели, требования, 

организацию и работу электронного классного журнала школы. 

Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные 

руководители, обучающиеся и родители. 



         Электронный журнал является частью информационно-образовательной системы школы. 

 В случае невыполнения данного Положения об электронном классном журнале администрация 

образовательной организации имеет право налагать дисциплинарные взыскания в установленном 

действующим законодательством порядке. 

 

3. Основными задачи электронного журнала и электронного дневника являются: 

3.1.Для обучающегося, родителя (законного представителя) обучающегося, заинтересованного лица: 

 просмотр страницы электронного дневника; 

 просмотр расписания занятий на неделю; 

 просмотр данных о посещаемости занятий обучающегося; 

 просмотр сводных данных по пропущенным занятиям обучающегося; 

 просмотр списка учителей; 

 просмотр текущих отметок обучающегося по предметам; 

 просмотр итоговых отметок обучающегося за учебные периоды текущего учебного года; 

 просмотр итоговых отметок обучающегося за прошлые годы обучения. 

3.2. Для ОО : 

 учет успеваемости и посещаемости обучающегося; 

 планирование, оценка и анализ проведения контрольных работ; 

 выставление замечаний к урокам обучающемуся; 

 домашние задания обучающемуся; 

 календарно-тематическое планирование уроков; 

 отражение результатов освоения основной образовательной программы обучающимися. 

4. Функционирование электронного журнала и электронного дневника осуществляется на основе 

следующих принципов; 

 применение единой технической политики функционирования региональной информационной 

системы; 

 приоритетное использование информационно-телекоммуникационных технологий при сборе, 

обработке, хранении и обмене данными; 

 ведение электронного журнала и электронного дневника только уполномоченными 

должностными лицами; 

 персональная ответственность уполномоченных должностных лиц за полноту, актуальность и 

достоверность данных, введенных в электронный журнал и электронный дневник; 

 обеспечение полноты, достоверности, актуальности и целостности данных в электронном 

журнале и электронном дневнике. 

5. Правила работы с электронным классным журналом 

5.1. Уполномоченное должностное лицо устанавливает программное обеспечение, необходимое для 

работы электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной 

программно-аппаратной среды. 

5.2. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке: 

 Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 

администратора ЭЖ; 

 Родители обучающихся получают реквизиты у классных руководителей или самостоятельно, 

регистрируясь в системе электронный журнал/электронный дневник (ЭЖ/ЭД). 



5.3. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью 

данных об обучающихся и их родителях. 

5.4. Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их 

прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях (при наличии 

домашнего 

задания). 

5.5. Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический контроль за ведением 

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

имеющих оценок, процент обучающихся, имеющих одну оценку, запись домашнего задания, 

учет пройденного учебного материала. 

5.6. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют ЭЖ/ЭД 

для его просмотра. 

6.Права, обязанности 

6.1. Права: 

 Все пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно; 

 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

электронным журналом; 

6.1.1 Директор школы имеет право: 

 Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным 

положением; 

 Обозначать темы для обсуждения, касающиеся образовательной деятельности, и процесса 

управления школой; 

 Публиковать приказы и положения, издаваемые в школе, в раздел «Документы». 

6.1.2 Заместитель директора по УВР имеет право: 

 Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным 

журналом; 

6.1.3 Уполномоченное должностное лицо имеет право: 

 Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности, и процесса управления 

школой; 

 Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и 

дневником. 

6.1.4. Учитель-предметник имеет право: 

 Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 

 Формировать свои электронные курсы, итоговые, промежуточные и контрольные тестовые 

работы и использовать их при проведении уроков; 

 Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности и процесса управления 

школой; 

 Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и 

дневником; 

 При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала формировать 

отчеты по работе в электронном виде: Календарно-тематическое планирование; Итоги 



успеваемости по предмету за учебный период; Отчет учителя-предметника по окончании 

учебных периодов и итоговый; 

 Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений; 

6.1.5 Классный руководитель имеет право: 

 Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 

 Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности и процесса управления 

школой; 

 При своевременном, полном и качественном заполнении журнала учителями-предметниками 

формировать отчеты по работе в электронном виде: 

 Отчет о посещаемости класса (по месяцам); 

 Предварительный отчет классного руководителя за учебный период; Отчет классного 

руководителя за учебный период; 

 Итоги успеваемости класса за учебный период; 

 Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; Сводная ведомость учета 

посещаемости. 

 Формировать при необходимости «Информационное письмо для родителей» в 

бумажном виде для вклеивания в обычный дневник обучающегося; 

 Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений; 

6.2. Обязанности : 

6.2.1Директор ОО, осуществляющей образовательную деятельность, обязан: 

 Разрабатывать и утверждать нормативную и иную документацию образовательной организации 

по ведению ЭЖ/ЭД; 

 Создать все необходимые условия для внесения и обеспечения работы электронного журнала в 

учебно-воспитательной деятельности и процессе управления школой; 

6.2.2. Заместитель директора по УВР обязан: 

 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывать нормативную базу 

образовательной деятельности для ведения ЭЖ/ЭД; 

 Контролировать своевременность заполнения электронного журнала учителями- 

предметниками и классными руководителями с помощью «Отчета о доступе к классному 

журналу»; 

 Анализировать данные по результативности образовательной деятельности и при 

необходимости формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных 

периодов. 

6.2.3. Уполномоченное должностное лицо обязан: 

 Обеспечивать доступ педагогическим работникам к электронному журналу; 

 Формировать списки классных коллективов и групп курсов по выбору и внеурочной 

деятельности; 

 Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного года. 

При необходимости проводить корректировку расписания; 

 6.2.4. Педагогический работник, проводивший урок обязаны: 

 осуществляет внесение в день проведения урока (занятия) в электронный журнал следующих 

данных: 

o тема урока; 

o отметки; 

o данные о пропусках уроков обучающимися; 

 домашнее задание. 



Соблюдать основные нормы заполнения электронного журнала (ЭЖ): 
 Наполняемость (накопляемость) отметок в ЭЖ: 

o 1 час в неделю: не менее 3-4 отметок за четверть. 

o 2 часа в неделю: не менее 5-7 отметок. 

o 3 и более часов в неделю: не менее 7-10 отметок. 

Для объективной аттестации за период (четверть/полугодие) должно быть выставлено не 

менее 3-х отметок (при нагрузке 1 час в неделю) или 5-ти отметок (при нагрузке от 2-х 

часов). 

 Сроки внесения  отметок в систему: 
o Текущие отметки: в день проведения урока. 

o За письменные работы: 
 Диктанты, короткие тесты — к следующему уроку (если уроки не стоят два 

дня подряд). 

 Изложения, сочинения, контрольные работы — в течение 5–7  рабочих дней. 

 Системность: 

o Не допускается «точечное» выставление оценок (например, только в конце четверти). 

Оценки должны быть распределены равномерно в течение всего учебного периода. 

o Оценки за проверочные работы выставляются всем присутствовавшим на уроке 

ученикам. 

7. Оператором электронного журнала и электронного дневника является Комитет по образованию 

(далее- оператор). 

8. Пользователями электронного журнала и электронного дневника являются 

уполномоченные  сотрудники ОО в рамках предоставленной локальным актом ОО компетенции, 

родители (законные представители) обучающегося, заинтересованные лица, обучающиеся. 

9. Доступ к электронному журналу и электронному дневнику осуществляется с использованием средств 

идентификации и парольной аутентификации. 

10. В случае увольнения (перевода на иную должность) уполномоченного должностного лица, 

имеющего доступ к электронному журналу и электронному дневнику, не позднее даты увольнения 

(перевода на иную должность) уполномоченного должностного лица руководитель ОО в обязательном 

порядке информирует оператора о необходимости прекращения доступа такого уполномоченного 

должностного лица к электронному журналу и электронному дневнику. 

Оператор не позднее одного рабочего дня со дня получения информации, указанной в абзаце первом 

настоящего пункта, обеспечивает прекращение доступа уполномоченного должностного лица к 

электронному журналу и электронному дневнику. 

11.Подготовка электронного журнала и электронного дневника к учебному году (не позднее 01.09 

текущего года); 

 организационные мероприятия по актуализации данных о поступающих обучающихся, 

выполнению операций летнего движения; 

 внесение изменений в данные о общеобразовательных программах и учебных планах 0 0 (далее 

- УП) в соответствии с нормативными документами, рекомендациями Комитета по образованию 

и методическими рекомендациями государственного бюджетного учреждения дополнительного 

профессионального образования «Санкт-Петербургский центр оценки качества образования и 

информационных технологий» (далее - ГБУ ДПО «СПбЦОКОиИТ»), предварительная 

проверка данных, внесенных в подсистему «Парафаф» ГИС КАИС КРО электронным 

инспектором, утверждение УП; 

 планирование перевода года; 

 выполнение процедуры перевода года; 

 организационные мероприятия по вводу данных об обеспечении учебного процесса; 



 информация о характеристиках помещений, кадровом составе, учебной литературе, 

 организационные мероприятия по вводу расписания учебных занятий; 

 организация полной выгрузки в электронный дневник. 

12. Уполномоченное должностное лицо ОО ежедневно производит выгрузку данных электронного 

журнала в электронный дневник (далее - выгрузка) в ручном режиме или проверяет функционирование 

выгрузки в автоматическом режиме; при наличии ошибок в отчете о выгрузке принимает меры для их 

исправления и осуществляет выгрузку повторно. 

13. Методическое сопровождение электронного журнала и электронного дневника осуществляет ГБУ 

ДПО «СПбЦОКОиИТ». 
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