
 

 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  

«Средняя общеобразовательная школа № 7» 

(МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 7») 

 
 

ПРИКАЗ 

 

1.09.2023 г.                                    №293/ОД 

 

О предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МБОУ «СОШ№7» 

 в  2023/2024 учебном году 

 

 

С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления ОО, 

планирования и организации учебного процесса на основе внедрения информационных 

технологий в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 N 761н и 

статьей 74 главы 12 раздела III ТК РФ «Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда», с Распоряжением Комитета образования Сосновоборского городского округа 

№250-р от 23.08.2023 «О создании организационно-управленческих условий работы в ГИС 

«СОЛО» подсистема «Электронная школа» на 2023-2024 учебный год» 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Возложить ответственность за организацию ведения  электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости в базе данных ГИС СОЛО на зам. директора по 

безопасности  Елькину С. Л. и зам. директоров по УВР Королёву Н. С. и Неделько Л. В. с 

01.09.2023. 

2. Назначить Администратором электронного журнала зам. директора по безопасности Елькину 

С. Л. 

3.  Зам. директора  по безопасности Елькиной С. Л.: 

 3.1. Выполнять своевременное внесение сведений о предстоящих заменах уроков. 

3.2. По необходимости вносить изменения в текущую нагрузку учителей и расписание. 

4. Бухгалтеру Таратушко О. А. своевременно вносить изменения в Базу данных. 

5. Секретарю Губайдулиной Н.В.   своевременно вносить изменения в Базу данных. 

6. Назначить ответственным за наполнение базы данных «ГИС СОЛО» информацией об учениках 

(карточки учеников) классных руководителей школы. 

7. Назначить ответственным за наполнение базы данных «ГИС СОЛО» информацией об 

учебном плане зам. директоров по УВР Королеву Н. С. и Неделько Л. В. 

8.  Зам. директорам по УВР Королевой Н. С. и Неделько Л. В.: 

8.1. Осуществлять ежемесячную проверку ведения электронного журнала учителями с 

последующим составлением справки по результатам данной проверки. 

9. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости» (Приложение 1); 

10. Утвердить обязанности куратора электронного журнала (Приложение 2); 



11. Утвердить регламент ведения  электронного журнала (Приложение 3); 

12. Контроль за выполнением приказа оставляю за собой. 

 

Директор школы:                                                                           Фомина А.С. 

 

С приказом ознакомлена: 

«____» ______________2023 г.   Елькина С. Л../ 

«____» ______________2023 г.   Королева Н. С./ 

«____» ______________2023 г.   Таратушко О. А./ 

«____» ______________2023 г.   Губайдулина Н. В../ 

«____» ______________2023 г.   Неделько Л. В./ 
«____» ______________2023 г.   Вагина Е. А./ 

«____» ______________2023 г.   Федоровская А. А../ 

«____» ______________2023 г.   Михеенко С. В./ 

«____» ______________2023 г.   Пикина И. В... /  

«____» ______________2023 г.   Шелоумова А. С./  

 «____» ______________2023 г.   Девятова Г. В./ 

«____» ______________2023 г.   Крючкова Л. И./  

 «____» ______________2023 г.   Ляпина О. А./  

«____» ______________2023 г..   Важенина О. В./  

«____» ______________2023 г.   Осипова А. В./ 

 «____» ______________2023 г.   Полынина С. В./  

«____» ______________2023 г.   Гулицкая М. А./  

«____» ______________2023 г.   Горюнова Н. С. / 

«____» ______________2023 г.   Бодрова Л.А./  

«____» ______________2023 г.   Зверева Л. В../  

«____» ______________2023 г.   Тарасова Л. О.../ 

«____» ______________2023 г.   Бормотова В. В./  

«____» ______________2023 г.   Шаховская И.Н./  

«____» ______________2023 г.   Кононова И. В./  

«____» ______________2023 г.   Евграфова Е. А. / 

«____» ______________2023 г.   Дубкова С.А./  

«____» ______________2023 г.   Евдокимова Т. В./  

«____» ______________2023 г.   Охрименко О. Т./  

«____» ______________2023 г.   Голубева Е. Е.../  

«____» ______________2023 г.   Онищенко Г. Ю./  

«____» ______________2023 г.   Сальникова Е. А./  

«____» ______________2023 г.   Гурьянова Н. А./  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Средняя общеобразовательная школа № 7» 

(МБОУ «СОШ № 7») 

 

    

УТВЕРЖДЕНО 

приказом №293/ОД  

 от 01.09.2023 г. 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  

 

 

1. Общие положения   

 

1.1. Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

обучающиеся общеобразовательных организаций; 

родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся 

общеобразовательных организаций граждан. 

Представлять интересы заявителя имеют право представители, действующие в силу 

полномочий, основанных на доверенности. 

 

1.3. Информация о местах нахождения Комитета образования администрации 

муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области (далее 

– Комитет образования), общеобразовательных организаций, предоставляющих услугу, 

графиках работы, контактных телефонах: 

на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;  

на сайте Комитета образования, общеобразовательной организации; 

на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее - ГБУ ЛО «МФЦ», МФЦ): http://mfc47.ru; 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области 

(далее - ПГУ ЛО): https://gu.lenobl.ru; 

на портале «Современное образование Ленинградской области» (далее – Портал): 

www.obr.lenreg.ru. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о 

текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о 

текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляют общеобразовательные организации, 

подведомственные Комитету образования  (далее – общеобразовательная организация) 

посредством подсистемы «Электронная школа» государственной информационной системы 

«Современное образование Ленинградской области» (далее – подсистема «Электронная 

школа»). Комитет образования организует и контролирует деятельность общеобразовательных 

организаций по предоставлению муниципальной услуги. 



Заявление на получение муниципальной  услуги принимается: 

1) при личной явке в общеобразовательную организацию; 

2) без личной явки: 

в электронной форме через личный кабинет заявителя на ЕПГУ (при технической 

реализации), ПГУ ЛО (при технической реализации). 

Заявитель имеет право записаться на прием для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги следующими способами: 

1) по телефону – в общеобразовательную организацию; 

2) посредством сайта общеобразовательной организации – в общеобразовательную 

организацию. 

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах 

установленного в общеобразовательной организации графика приема заявителей. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

В результате предоставления указанной услуги заявители получают доступ к актуальной и 

достоверной информации: 

сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося; 

сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося; 

сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося; 

сведения о посещаемости уроков (занятий); 

сведения о расписании уроков (занятий); 

сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий); 

сведения о содержании образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), 

материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания. 

 

Доступ обеспечивается путем выдачи логина и пароля для входа в  электронный дневник 

(модуль «Электронный дневник» подсистемы «Электронная школа»). 

 

Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со 

способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов): 

1) при личной явке в общеобразовательную организацию; 

2) без личной явки: 

в электронной форме с использованием функционала (сервисов) ЕПГУ (при технической 

реализации), ПГУ ЛО (при технической реализации). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 3 (трех) рабочих дней с даты 

регистрации пакета документов, указанных в пункте 2.6. 

Муниципальную услугу можно получить в течение всего учебного года. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

-  Распоряжение Правительства Ленинградской области от 28.02.2020 № 136-р «О вводе 

в эксплуатацию государственной информационной системы «Современное образование 

Ленинградской области». 

2.6. Заявитель подает в общеобразовательную организацию следующие документы: 

1) Письменное заявление в установленной форме (приложение 1 к настоящему 

регламенту); 

2) Один из документов, удостоверяющий личность заявителя:  

паспорт гражданина Российской Федерации,  

временное удостоверение личности, 

удостоверение личности  военнослужащего (для военнослужащих), 

документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, 

включая вид на жительство и удостоверение беженца. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, 



оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной 

услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия: 

- сведения об актах гражданского состояния  (о государственной регистрации рождения, 

установления отцовства, о перемене имени, фамилии, – в органе Федеральной налоговой 

службы (из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния);  

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве. 

2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 

настоящего регламента, по собственной инициативе: 

- свидетельство о рождении обучающегося; 

- для опекунов (попечителей) – копия договора о передаче ребенка в семью; копия 

документа о назначении опекуном (попечителем); удостоверение опекуна (попечителя). 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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 муниципальной 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, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 

210-ФЗ; 

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 

их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.3. Исчерпывающий перечень случаев и порядок организации предоставления 

муниципальной услуги в упреждающем (проактивном)  режиме.  

Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется. 

2.8. Основанием для приостановления оказания муниципальной услуги является 

ограничение в правах или лишение родительских прав по решению суда. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления на 

предоставление услуги, в приеме документов.  

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги, не предусмотрены. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 

обратившегося за предоставлением услуги; 

consultantplus://offline/ref=57E7BE91B1C902A7B5736A48A8DA0D3E0707491A91333541E6C2B9EA22B7213A3D5D26267AFA46CA7D3D27D6BD7B7FCAFFE40ABE086ED831l0rFH
consultantplus://offline/ref=4A0001F5EB5F4D36CBD3CEE06FD8276FD652E9FB9748086118847476C62289E8AADC78F9A2CACCB0FA411870F7626E83E2796869516CA0CFi4b3O


2) заявление подано в отношении лица, не являющего обучающимся образовательной 

организации; 

3) текст в заявлении не поддается прочтению; 

4) заявление подписано не уполномоченным лицом; 

5) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента. 

 

2.11. Муниципальная услуга оказывается общеобразовательной организацией бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании 

муниципальной услуги не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя об оказании муниципальной услуги не более 

15 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

выделенных для этих целей помещениях в общеобразовательной организации. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но 

не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, 

которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для 

парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к 

зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том 

числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на 

первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам. 

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуется информационной 

табличкой (вывеской), содержащей полное наименование общеобразовательной организации, а 

также информацию о режиме её работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с 

поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе 

туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником общеобразовательной организации инвалидам 

оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а также содержат 

информацию о контактных номерах телефонов вызова работника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для 

собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного 

оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих 

на территории Российской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для 

ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями 

(кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с 

размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими 

актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной 

услуги, и информацию о часах приема заявлений. 



2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, 

стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

обращений. 

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении 

всех заявителей): 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в 

которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в 

Комитете образования, по телефону, на официальном сайте общеобразовательной организации, 

предоставляющей услугу, посредством ЕПГУ, ПГУ ЛО (при технической реализации); 

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 

предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате 

предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, ПГУ ЛО (при технической 

реализации); 

6) возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу; 

7) возможность получения муниципальной услуги посредством комплексного запроса. 

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в 

отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;  

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам 

общеобразовательной организации при подаче документов на получение муниципальной 

услуги и не более одного обращения при получении результата в общеобразовательной 

организации; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц 

общеобразовательной организации, поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в 

электронном виде через ЕПГУ, ПГУ ЛО (при технической реализации), заявителю 

обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.  

2.16. Перечисление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при 

технической реализации услуги посредством ЕПГУ, ПГУ ЛО. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения.  



3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в 

журнале – 15 минут; 

- Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;  

- Выдача результата – 1 рабочий день. 

3.1.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в 

журнале. 

Лицом, ответственным за выполнение настоящей административной процедуры является 

должностное лицо, назначенное руководителем общеобразовательной организации. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подписание 

руководителем общеобразовательной организации приказа о зачислении ребенка в 

общеобразовательную организацию и поступление в общеобразовательную организацию 

заявления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента. 

Должностное лицо общеобразовательной организации, ответственное за прием 

документов, вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме 

заявления. 

Общий максимальный срок выполнения действия не может превышать 15 минут. 

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства лицу, 

ответственному за выполнение следующей административной процедуры. 

 

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Лицом, ответственным за выполнение настоящей административной процедуры является 

должностное лицо, назначенное руководителем общеобразовательной организации. 

Критерием принятия положительного решения является отсутствие оснований для 

отказа оказания услуги перечисленных в п. 2.10 настоящего Административного регламента.  

Информация о принятом решении сообщается заявителю в течение не более 2 рабочих 

дней с даты подачи заявления на оказание услуги одним из перечисленных способов, 

указанных в заявлении: 

лично при посещении общеобразовательной организации,  

посредством электронной почты, 

по телефону.  

Дата информирования заявителя фиксируется в журнале регистрации заявлений. 

 

3.1.4. Выдача результата. 

В случае принятия положительного решения об оказании заявителю муниципальной 

услуги должностное лицо в течение 1 рабочего дня выдает заявителю лично при посещении 

общеобразовательной организации логин и пароль (далее – код доступа) для входа в 

электронный дневник (форма уведомления о выдаче кода доступа указана в приложении 2).  

В случае принятия решения об отказе заявителю выдается уведомление по форме, 

указанной в приложении 2, одним из перечисленных способом: 

- лично при посещении общеобразовательной организации,  

- посредством электронной почты. 

 

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется при 

технической реализации в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 
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3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю 

необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА). 

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ЕПГУ либо через ПГУ ЛО без 

личной явки на прием в общеобразовательную организацию. 

3.2.4. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить 

следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронной форме заявление 

на оказание муниципальной услуги; 

приложить к заявлению электронные документы и направить пакет электронных 

документов в общеобразовательную организацию посредством функционала ЕПГУ или ПГУ 

ЛО. 

3.2.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО 

либо через ЕПГУ автоматизированной информационной системой межведомственного 

электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») 

производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и 

присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 

кабинете ПГУ ЛО и (или) ЕПГУ. 

3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ 

должностное лицо общеобразовательной организации выполняет следующие действия: 

- формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ ЛО 

либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством 

межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями 

по принятию решения; 

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС 

«Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств 

связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: направляет электронный 

документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

3.2.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов 

документов), днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата 

регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ 

ЛО либо на ЕПГУ. 

3.2.8. Общеобразовательная организация при поступлении документов от заявителя 

посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат 

предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом 

случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем 

поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в день регистрации 

результата предоставления муниципальной услуги общеобразовательной организацией. 

3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме через 

подсистему «Электронная школа». 

3.3.1. Авторизация и дальнейшее получение информации из модуля «Электронный 

дневник» подсистемы «Электронная школа»  (электронный дневник). 

Доступ к электронному дневнику заявителям предоставляется через сеть Интернет.  

Авторизация и дальнейшее получение информации из информационной системы электронных 

дневников осуществляется заявителем самостоятельно через сервисы самой системы.  
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Получателям муниципальной услуги предоставляется авторизированный доступ к 

информации, ограниченной сведениями, которые являются персональными данными либо 

самого получателя муниципальной услуги, либо только того учащегося, чьим родителем 

(законным представителем) является получатель.  

3.3.2. Общеобразовательная организация самостоятельно размещает информацию о 

текущей успеваемости в информационной системе электронных журналов  успеваемости в 

соответствии с локальными нормативными актами, автоматически транслируемую в 

электронных дневниках школьника (индивидуально для каждого). 

3.3.3. В случае отсутствия возможности или нежелания родителей (законных 

представителей) использовать электронный дневник, информация об успеваемости 

предоставляется в традиционной форме (дневник) или в печатном виде не реже 1 раза в неделю 

по письменному заявлению родителя (законного представителя). 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо, 

назначенное руководителем Комитета образования. Контроль осуществляется путем 

проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения 

работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и 

Ленинградской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется 

руководителем общеобразовательной организации путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, 

положений настоящего Административного регламента, законодательства Российской 

Федерации. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем 

общеобразовательной организации в локальных нормативных актах. По результатам текущего 

контроля составляется акт, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в формах: 

1) проведения проверок; 

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  

общеобразовательной организации, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 

предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по 

обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, 

органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения 

нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения 

проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе 



электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам 

рассмотрения обращений дается письменный ответ. 

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о 

проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны 

документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или 

отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 

При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, 

изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при 

проверке нарушений. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги. 

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную 

ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том 

числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их 

совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Руководитель общеобразовательной организации несет персональную ответственность 

за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

Работники общеобразовательной организации при оказании муниципальной услуги 

несут персональную ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги; 

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов родителей 

(законных представителей). 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении 

требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в 

порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) общеобразовательной организации, должностного лица 

предоставляющего муниципальную услугу, являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 



области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица общеобразовательной организации в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

в общеобразовательную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, по форме, 

указанной в приложении 3 к настоящему административному регламенту. Жалобы на решения 

и действия (бездействие) руководителя общеобразовательной организации подаются главе 

Сосновоборского городского округа. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

должностного лица общеобразовательной организации, руководителя общеобразовательной 

организации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ 

ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  



5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную 

услугу, должностного лица общеобразовательной организации; 

- фамилия, 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) общеобразовательной 

организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

общеобразовательной организации; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица общеобразовательной организации. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы 

других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих 

государственную или иную охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в общеобразовательную организацию, предоставляющую  

муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», главе Сосновоборского городского округа, подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную 

услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения 

жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы: 

- в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых общеобразовательной организацией, 

предоставляющей муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации о текущей успеваемости  

обучающегося, ведение электронного дневника 

 и электронного журнала успеваемости» 
  

                              Руководителю 

_____________________________________________________ 

                                                                          (наименование общеобразовательной организации) 

от_______________________________________________________

_________________________________________________ 

                                                                          (ФИО заявителя) 

Адрес регистрации: 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

Адрес проживания: 

_____________________________________________________ 

________________________________________________________

__________________________________________________ 

 документ, удостоверяющий личность заявителя (№, серия, дата 

выдачи, кем выдан) 

Контактный телефон: __________________________________ 

е-mail: _______________________________________________ 

                     

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу предоставлять информацию в электронной форме о текущей успеваемости 

_______________________________________________________________________________,  
(фамилия, имя, отчество) 

обучающегося  ________________ класса,  
 

заполняется в случае подачи заявления родителем (законным представителем)  

 Являюсь (поставить отметку "V"): 

 одним из родителей несовершеннолетнего 

  опекуном (попечителем) несовершеннолетнего   

 

Сведения о рождении 

несовершеннолетнего, об 

установлении отцовства над 

несовершеннолетним (в случае 

если законным представителем 

является один из родителей 

несовершеннолетнего)  

Свидетельство о рождении 

ребенка (номер, серия, дата 

выдачи, кем выдан) / номер и 

дата актовой записи, 

наименование органа, 

составившего запись 

 

 

 

информацию о рассмотрении заявления прошу предоставить: 

 лично в руки 

 по адресу электронной почты ___________________________________ 

 по телефону _____________________________ 
__________         "____" ___________ 20 __ года 

        (подпись) 



Приложение № 2 

к Административному регламенту  

по предоставлению   

муниципальной услуги  

«Предоставление информации о текущей успеваемости  

обучающегося, ведение электронного  

дневника и электронного журнала успеваемости» 
 

Уведомление об оказании муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей 

успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости» 

 
Уважаемый(ая) _____________________________ 

                                (ФИО заявителя) 

Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от __________ №__________   Вам 

будет оказана муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости 

обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  

Информацию Вы можете получить в системе электронного дневника по адресу: 

___________________________________________________________ 

 

Код доступа (логин, пароль) в систему___________________________________ 

 

 

Дата _________  

 

Исполнитель _________ Подпись _________________ 

 

 
Уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги  «Предоставление информации о 

текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости»  

 
Уважаемый (ая) _____________________________ 

                                (ФИО заявителя) 

Уведомляем о том, что Вам отказано в оказании  муниципальной услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости». 

Причина отказа:* 

 в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 

обратившегося за предоставлением услуги; 

 текст в заявлении не поддается прочтению; 

 заявление подписано не уполномоченным лицом; 

 представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента.  

 

 

Дата _________  

 

Исполнитель _________ Подпись _________________ 

 

*- выбрать одну или несколько причин 



Приложение № 3 

к Административному регламенту  

по предоставлению   

муниципальной услуги  

«Предоставление информации о текущей успеваемости  

обучающегося, ведение электронного  

дневника и электронного журнала успеваемости» 
 

       В __________________________________________ 
(наименование общеобразовательной организации, 

предоставляющей муниципальную услугу) 

      ___________________________________________ 
(должностное лицо общеобразовательной организации, 

предоставляющей муниципальную услугу, решение и действие 

(бездействие) которого обжалуется) 

     От__________________________________________ 
(ФИО заявителя) 

          Адрес проживания                        

                      

            Телефон        

             Адрес эл/почты             

 

 

ЖАЛОБА 

 
_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

(указать причину жалобы, дату и т.д.) 
 

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы: 

1. ________________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________________________ 

 
      (дата)      (подпись) 
 

 

Жалобу принял: 

Дата     вх.№     

 

Специалист (    )     
     (ФИО)       подпись 
 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

к приказу №293/ОД от 01.09.2023 

 

 

Обязанности куратора ЭЖ. 

Дополнение в функциональные обязанности сотрудника ОО, ответственного за ведение 

электронного журнала/дневника(системного администратора) 

имеет право: 

 производить настройку системных параметров электронного журнала/дневника, в 

том числе подключение или импорт внешних массивов данных, экспорт 

внутренних массивов данных (списочные составы пользователей, педагогических 

работников, обучающихся, предметов и т.д.); 

 вести (создание и редактирование) учетные записи пользователей; 

 редактировать профили пользователей; 

 осуществлять администрирование Системы в части базовых настроек основных 

разделов, характеризующих образовательный процесс.  

обязан:  

Совместно с разработчиками ЭЖ и администрацией ОО обеспечивать выполнение 

требований:  

- К защите информации от несанкционированного доступа 

 Должны быть предусмотрены средства авторизации и аутентификации 

пользователей, обеспечивающие разграничение прав доступа пользователей ЭЖ. 

 Должна быть обеспечена защита персональных данных в соответствии с 

требованиями законодательства РФ. 

 Информация об обучающихся должна быть доступна исключительно 

сотрудникам ОО, участвующим в образовательном процессе. 

 Должно быть предусмотрено протоколирование действий пользователей по 

внесению и изменению информации в ЭЖ с регистрацией времени и авторства. 

- По сохранности информации 

 ЭЖ должен обеспечивать возможность архивного хранения данных (в том числе 

на внешних электронных и бумажных носителях). 

 В ЭЖ должна быть предусмотрена возможность резервного копирования 

информации ответственным сотрудником ОО (по расписанию и/или 

принудительно), в том числе на внешние электронные носители. 

 ЭЖ должен обеспечить достоверность хранимой информации, предусмотренную 

правилами ведения электронного документооборота. 

- По информационному обмену 

 ЭЖ должен обеспечивать функции информационного взаимодействия с 

внешними ИС в стандартных форматах обмена данными. В случае использования 

ЭЖ в виде внешнего Интернет-сервиса регламент получения и восстановления 

информации, а также ответственность за соблюдение этих регламентов должны 

быть отражены в договоре с ОО. 

 ЭЖ должен обеспечивать функции информирования о ходе и результатах 

образовательного процесса (ЭД) либо взаимодействие с ИС, реализующей 

функции ЭД. 



Приложение 3 

к приказу №293/ОД от 01.09.2023 
 

РЕГЛАМЕНТ ВЕДЕНИЯ ЭЖ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий документ определяет порядок ведения электронных журналов/дневников в 

общеобразовательных учреждениях системы Департамента образования города Москвы 

(далее - общеобразовательные учреждения) в рамках исполнения государственной 

услуги по  предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению 

электронного дневника, электронного журнала успеваемости, а контроля за ведением 

ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, надежности их 

хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к документообороту, включая 

создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе) и др. 

1.2. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в 

частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет руководитель ОО. 

1.3. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса 

лежит на руководителе ОО. 

1.4. Записи в электронном журнале признаются как записи бумажного журнала, записи в                

электронном дневнике признаются как записи в бумажном дневнике. 

1.5. Информация, внесенная учителем в электронный журнал, домашнее задание, 

комментарии, сообщения родителям (законным представителям), оценки (отметки) по 

предметам - автоматически отображается в электронном дневнике обучающегося. 

1.6. Родители (законные представители) имеют возможность просмотреть дневник 

обучающегося из своего личного кабинета, а также, в зависимости от сервисов 

информационной системы «Электронный журнал/дневник», могут подписаться на 

мобильную услугу - SMS-рассылку оценок (отметок), или на рассылку информации 

электронного дневника на адрес персональной электронной почты, или получать 

еженедельную распечатку результатов на бумажном носителе. 

1.7. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о 

персональных данных. 

 

2. Общие правила ведения учета 

2.1. Работа с электронным журналом в ОО проводится на основе распределенных прав и 

обязанности участников образовательного процесса при работе с информационной 

системой «Электронный журнал/дневник», обеспечивающей предоставление 

государственной услуги.  

2.2. Администрация общеобразовательного учреждения (директор и его заместители) в срок до 5 

сентября каждого учебного года осуществляет в Системе формирование разделов, 

характеризующих образовательный процесс, и в течение года контролирует 

правильность ведения ЭЖ.  

2.3. Учитель-предметник работает в Системе в своем личном кабинете на страницах электронных 

журналов классов, учебных групп, учебных потоков, обучающихся по индивидуальным 

учебным планам, которым он преподает свой предмет.  

2.4. Классный руководитель контролирует результаты образовательного процесса,  

просматривая журнал своего класса по всем предметам без права редактирования.  

2.5. Учитель-предметник ежедневно отмечает посещаемость учеников, проверяя и оценивая 



знания обучающихся, выставляет оценки (отметки) в электронный(-ые) журнал(-ы). 

Оценки (отметки) за урок должны быть выставлены во время проведения урока или в 

течение текущего учебного дня. Оценки (отметки) за контрольную работу выставляются 

учителем-предметником в соответствии с разработанными требованиями. В случае 

пропуска обучающимся урока/занятия по болезни или иным уважительным причинам зачет 

пропущенных тем проводится учителем-предметником (комиссией), и на основании 

протокола сдачи оценка (отметка) выставляется в Электронный журнал в 

соответствующую тему, при этом информация о пропуске урока/занятия остается 

зафиксированной в комментариях (особых отметках).  

2.6. Учитель-предметник заполняет темы уроков, в соответствии с календарно-тематическим 

планированием, указывает виды работ, за которые ученик получает оценку (отметку).  

2.7. Учитель-предметник в графе «Домашнее задание» записывает содержание домашнего 

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

работы (в случае, если домашнее задание задается). Внесение в журнал информации о 

домашнем задании должно производиться во время проведения урока или в течение 1.5 

часа после окончания занятий в данном конкретном классе.  

2.8. Оценку или отметку («осв» - освобожден, «н/а» - не аттестован, «безотм» - безотметочное 

обучение) за отчетный период учитель-предметник выставляет каждому обучающемуся.  

2.9. Внесение информации об обучающихся, отсутствующих на уроке, должно производиться 

каждым учителем-предметником по факту в день проведения.  

2.10. В том случае, если урок проводился другим преподавателем вместо основного, 

факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.  

2.11. Учитель-предметник выставляет оценки (отметки) за контрольную работу в 

рамках внутреннего мониторинга качества образования (внутришкольного контроля) в 

течение 3 дней со дня ее проведения.  

2.12. Учитель-предметник выставляет оценки (отметки) за письменную работу (включая 

сочинения по русскому языку и литературе в 10-11 классах) в течение одной недели со 

дня ее проведения.  

2.13. Учитель-предметник выставляет оценки (отметки) в рамках промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся каждому ученику своевременно в течение последней 

недели каждого учебного периода до начала каникулярного периода.  

2.14. Сводная ведомость учета результатов промежуточной и итоговой аттестации 

обучающихся формируется автоматически в режиме реального времени. Для 

использования данных из электронной формы в качестве документов сводные ведомости 

выводятся на печать, заверяются и архивируются в установленном порядке.  

2.15. Архивное хранение учетных данных в электронном виде предусматривает контроль 

за  их целостностью и достоверностью на протяжении всего срока.  

2.16. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость 

должна быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем 

журнале успеваемости. 

 

 

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

носителях 

3.1. В случае необходимости использования Данных ЭЖ из электронной формы в качестве 

печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном 

порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях должно 

осуществляться в соответствии с действующим Административным регламентом 

Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 21 января 2009 г. N 9. 



3.2. Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год выводится из системы 

учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной 

службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная 

ведомость может быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в 

соответствующем классном журнале. 

3.3. 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". 

3.4. В соответствии с приказом Минпрос СССР от 27 декабря 1974 г. № 167 «О ведении 

школьной документации» руководитель ОО обязан обеспечить хранение: 

 журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет, в 

целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, по окончании учебного года, но 

не позднее 30 июня выводить на печать электронную версию журнала успеваемости, 

прошивать и скреплять подписью руководителя и печатью учреждения; 

 изъятых из электронных журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей 

успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет, в целях хранения на 

бумажных носителях - один раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 

июня выводить на печать электронную версию сводных ведомостей успеваемости, 

прошивать и скреплять подписью руководителя и печатью учреждения. 

 

3.5. Общие ограничения для участников образовательного процесса при работе с 

информационной системой «Электронный журнал/дневник», обеспечивающей 

предоставление государственной услуги.  

Участники образовательного процесса не имеют права передавать персональные логины и 

пароли для входа в ЭЖД другим лицам. Передача персонального логина и пароля для входа в 

Систему другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

3.6. Участники образовательного процесса соблюдают конфиденциальность условий доступа в 

свой личный кабинет (логин и пароль). 

3.7. Участники образовательного процесса в случае нарушения конфиденциальности условий 

доступа в личный кабинет, уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня со 

дня получения информации о таком нарушении руководителя общеобразовательного 

учреждения, службу технической поддержки информационной системы. 

3.8. Все операции, произведенные участниками образовательного процесса с момента получения 

информации руководителем общеобразовательного учреждения и службой технической 

поддержки о нарушении, указанном в п.3, признаются недействительными. 
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