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ПОЛОЖЕНИЕ

О ВЕДЕНИИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДНЕВНИКОВ И ЖУРНАЛОВ 

1. Общие положения

1.1. Электронный журнал/дневник – далее в документе – журнал (ЭЖ), является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя-предметника и классного руководителя школы.
1.2. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающих базу данных и средства доступа к ней.

1.3. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п.2 настоящего Положения.

1.4. Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, организацию и работу электронного журнала МОУ АСОШ№3.
1.5. В 1-х классах оценки в электронный журнал по учебным предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, темы уроков.
1.6. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии.

1.7. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные руководители, ученики и родители.
1.8. Электронный журнал является частью информационной системы МОУ АСОШ№3.

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом.

2.1. Электронный журнал школы служит для решения следующих задач:

· Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся школы в электронном виде;

· Создание единой базы календарно-технического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов;

· Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;

· 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 и посещаемости ими занятий;

· Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения.


3. Правила и порядок работы с электронным журналом

3.1. Системный администратор устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы электронного журнала, обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды и своевременное создание архивных копий;

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

3.2.1. Учителя-предметники, классные руководители, администрация школы получают реквизиты доступа у ответственного за ведение журнала в школе;

3.2.2. Родители получают реквизиты доступа в начале учебного года на классном собрании или в течение учебного года; 
3.2.3. Функционирование и использование электронного журнала должно осуществляться в соответствии с действующим законодательством РФ, в том числе с законом РФ от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных». Классные руководители обязаны собирать с родителей (законных представителей) обучающихся в начале каждого учебного года согласие на обработку персональных данных учеников своего класса. Родители (законные представители) обучающихся, поступивших в школу после 2.04.2012г., указывают свое согласие на обработку персональных данных в заявлении о приеме ребенка в школу.
3.3. 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.


4. Права и обязанности учителя-предметника
Учитель-предметник имеет право:

· Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом у заместителя директора по информатизации;

· Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным дневником/журналом.
Учитель-предметник обязан:

· Пройти обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом;

· Заполнять электронный журнал в день проведения своего урока в соответствующем классе, а в случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал 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;

· Выставлять итоговые оценки учащихся за четверть (семестр), полугодие, год, экзамен и итоговые не позднее сроков, оговоренных приказом по школе по завершении учебного периода;

· Вести все записи домашних заданий по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на русском языке.
· При делении класса по предмету на подгруппы записи вести индивидуально каждым учителем, ведущим группу. 


5.  Права и обязанности классного руководителя
Классный руководитель имеет право:

· Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

· При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала учителями-предметниками формировать отчеты по работе в электронном виде:

· Отчет о посещаемости класса;

· Предварительный отчет классного руководителя за учебный период;

· Отчет классного руководителя за учебный период;

· Итоги успеваемости класса за учебный период;

· Сводная ведомость учета успеваемости учащихся класса;

· Сводная ведомость учета посещаемости;

Классный руководитель обязан:

· Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом;

· Заполнять и следить за актуальностью данных об учащихся своего класса и их родителях;

· Контролировать своевременное выставление текущих и итоговых оценок учителями-предметниками;

· Оповещать родителей неуспевающих учащихся, учащихся, пропускающих занятия по неуважительной причине.

· Обеспечить выполнение требований закона РФ «О персональных данных»
6. Администратор ИЩШ:

· Ведет списки сотрудников, учащихся школы и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов.

· Еженедельно создает резервные копии.

· Осуществляет закрытие учебного года, начало учебного года и электронный перевод учащихся из класса в класс по приказу директора.

7. Системный администратор:

· Несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала и смежных систем, осуществляет резервное копирование информации.
· В случае необходимости производит восстановление данных в достоверном состоянии и резервных копий. Для компенсации рисков технических сбоев должны быть предусмотрены меры по временному осуществлению образовательного процесса без ведения ЭЖ.
8. Права и обязанности заместителя директора по информатизации
Заместитель директора имеет право:

· Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

· Контролировать ведение электронного журнала учителями-предметниками и классными руководителями;

      Заместитель директора по информатизации обязан:

· Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного года. 
· Контролировать своевременность заполнения электронного журнала учителями-предметниками и классными руководителями;

· Формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных периодов:

· Наполняемость классов;

· Итоговые данные по учащимся;

· Отчет о посещаемости класса;

· Отчет классного руководителя за учебный период;

· Итоги успеваемости класса за учебный период;

· Сводная ведомость учета успеваемости учащихся класса;

· Сводная ведомость учета посещаемости.


9. Права и обязанности директора школы

      Директор школы имеет право:

· Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным положением;

· Принимать меры дисциплинарной ответственности к сотрудникам школы за невыполнение требований настоящего положения.

Директор школы обязан:

· Создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой;

· Предусматривать денежное вознаграждение учителей и классных руководителей в случае должного исполнения правил и порядка работы с электронным журналом при начислении премии, с учетом их нагрузки при работе с системой.
7. Итоговые периоды и итоги года
В конце учебных периодов педагогические работники школы подводят итоги учебного процесса. Каждому ученику должны быть выставлены итоговые оценки (отметки), должна быть проведена статистическая оценка проведенных занятий на соответствие учебному плану, по типам занятий, по полученным результатам. В случае болезни ученика может быть назначена отсрочка выставления ему итоговой оценки. Итоговые оценки дублируются в сводную ведомость в конце классного журнала. Сводная ведомость должна быть передана в архив через 5 лет хранения журнала в ОУ. По итогам года составляется сводная статистическая таблица успешности учебного процесса. Контроль за ведением учета учебно-педагогической документации и хранение журналов осуществляет Администрация ОУ.
 В конце каждого учебного года заместитель директора  по информатизации  и администратор ИЦШ осуществляют перевод учащихся в следующий класс.
