


2.1.  В реализации государственной услуги участвуют сотрудники образовательного учре-
ждения, выполняющие следующие функции (один сотрудник может выполнять не-
сколько функций): 

2.1.1. руководитель ОУ – обеспечивает общее руководство процессом, решает вопро-
сы ресурсного обеспечения процесса оказания услуги, при необходимости взаи-
модействует с родителями обучающихся по решению конкретных вопросов ока-
зания услуги; 

2.1.2. заместитель директора по УВР – в рамках своих полномочий руководит рабо-
той методических объединений по разработке и принятию учебных программ и 
поурочно-тематических планов, проверяет правильность заполнения электрон-
ного Классного журнала; 

2.1.3. ответственный за проведение мероприятий, обеспечивающих предоставление 
услуги – должностное (-ые) лицо (-а) ОУ – в рамках своей должностной инструк-
ции проводит работу с родителями обучающихся по приему заявлений на под-
ключение к сервису «Электронный дневник», мероприятия по защите персо-
нальных данных, администрирование АИС «Параграф», включая определение 
прав доступа сотрудников, экспорт данных на портал «Петербургское образова-
ние»; 

2.1.4. заместитель директора по УВР, осуществляющий контроль предоставления 
услуги – должностное лицо ОУ, имеющее должностное поручение по организа-
ции работы и координации действий сотрудников ОУ по реализации сервиса 
«Электронный дневник», взаимодействию с региональным оператором портала 
«Петербургское образование» – РЦОКОиИТ; 

2.1.5. учителя, классные руководители ОУ – обеспечивают своевременный и полный 
ввод данных в электронный Классный журнал, могут вести переписку с  родите-
лями и обучающимися по вопросам обучения в рамках сервиса «Электронный 
дневник». 

3. Работа по заполнению электронного Классного журнала 
3.1.  Для работы учителей, классных руководителей ОУ по вводу данных  

в электронный Классный журнал ответственный за внедрение сервиса «Электронный 
дневник» создает условия для работы с ЭКЖ путем предоставления доступа к АРМ 
АИС «Параграф» учителей и классных руководителей. 

3.2.  Учитель, классный руководитель ежедневно осуществляет ввод данных  
по проведенным за текущий день  урокам в соответствии с Руководством пользователя 
модуля Классный журнал. Обязательными для ввода являются следующие данные: 
• Тема урока  
• Домашнее задание (при наличии) 
• Отметки обучающихся (при наличии), в том числе за проведенные работы, зачеты и 
т.д. 

• Пропуски урока обучающимися с указанием причины пропуска 
• Отметка о проведении урока 
• ФИО учителя, проводившего урок (указывается автоматически, изменяется  
в случае замены) 

Так же может быть прикреплен файл с материалами для домашнего задания. 
3.3.  Заполнение электронного Классного журнала производится на основании записей  

в бумажном классном журнале, записи должны быть идентичны. 

4. Проверка заполнения Электронного классного журнала 
4.1.  Проверка заполнения электронного Классного журнала осуществляется ежемесячно 

заместителем директора по УВР в рамках своего плана работы. По итогам проверки 
проверяющий составляет перечень замечаний по ведению Электронного классного 



журнала и доводит их до исполнителей. Как правило, проверка Электронного классно-
го журнала и бумажного классного журнала проводятся одновременно. 

4.2.  Замечания, полученные в результате проверки, устраняются сотрудниками ОУ. 

5. Выгрузка данных на портал «Петербургское образование» 
5.1.  Выгрузка данных на портал «Петербургское образование» производится программой 

экспорта автоматически, в соответствии с настройками администратора АИС «Пара-
граф». Настройка должна обеспечивать ежедневную отправку текущих данных.  

5.2.  Контрольная отправка данных за весь текущий учебный год  (полная выгрузка) осуще-
ствляется администратором АИС «Параграф» при помощи программы экспорта.  Пол-
ная выгрузка должна осуществляться один раз в месяц. 

5.3.  Администратор АИС «Параграф» должен осуществить полную выгрузку данных  
на портал после окончания процедуры перевода учебного года в АИС «Параграф».  

6. Прием заявлений от родителей обучающихся на подключение к сервису «Элек-
тронный дневник» 

6.1.  Заявление должно быть распечатано из web-интерфейса портала «Петербургское обра-
зование» сотрудником ОУ, в присутствии и при предъявлении паспорта родителя (за-
конного представителя) обучающегося. Сотрудник ОУ должен проверить правиль-
ность заполнения ФИО обучающегося и родителя (законного представителя) и внести 
данные из заявления в АИС «Параграф». 

7. Проверка работы модуля «Электронный дневник» 
7.1.  В ходе проверки производится анализ полноты представления данных в сервисе 

«Электронный дневник». Для проведения проверки учитель, классный руководитель 
регистрируются на портале, получают UID, и передают его в ОУ. Администратор АИС 
«Параграф» вносит UID в базу данных, что обеспечивает сотруднику ОУ допуск к 
данным сервиса «Электронный дневник», размещенным на портале, в рамках его пол-
номочий. 

7.2.  Учитель проверяет правильность представления данных по своему предмету, классный 
руководитель – по всем предметам своего класса.  

7.3.  Периодичность проверок – один раз в месяц. 

8. Взаимодействие с родителями и обучающимися в рамках сервиса «Электронный 
дневник»  на портале «Петербургское образование» 

8.1.  Для участия в переписке с обучающимися и их родителями в рамках сервиса «Элек-
тронный дневник» учитель, классный руководитель может зарегистрироваться на пор-
тале «Петербургское образование». 

8.2.  Переписка учителей  с обучающимися и их родителями является способом социально-
го общения и не является официальной перепиской от имени образовательного учреж-
дения. 
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