Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  «Козьминская средняя общеобразовательная школа»

Региональная инновационная площадка по апробации и внедрению электронного дневника и электронного журнала успеваемости  в общеобразовательных учреждениях Архангельской области
Козьмино

2013

Распоряжения Министерства образования и науки Архангельской области от 01.02.2013 №121 

Положение

о проведении эксперимента по переходу на ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Архангельской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о проведении эксперимента по переходу на ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Архангельской области (далее – Положение) регулирует порядок перехода общеобразовательных учреждений - участников эксперимента (далее – ОУ) на ведение электронных форм учета хода и результатов учебной деятельности. 

1.2. Целью проведения эксперимента по переходу на ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в ОУ (далее – Эксперимент) является отработка механизма перехода ОУ на электронный документооборот, в части ведения дневников и журналов успеваемости в электронном виде.

1.3. Организация перехода ОУ на ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями», Федеральными государственными образовательными стандартами начального общего образования, утвержденными приказом Минобрнауки России от 6 октября 2009 года № 373, Федеральными государственными образовательными стандартами основного общего образования, утвержденными приказом Минобрнауки России от 17 декабря 2010 года № 1897, законодательством Архангельской области, нормативными правовыми и распорядительными актами министерства образования и науки Архангельской области, настоящим Положением.

2. Участники Эксперимента

2.1. Участники эксперимента определяются соответствующим нормативным правовым актом министерства образования и науки Архангельской области.

2.2. Во исполнение пункта 1.2. создаётся рабочая группа по сопровождению Эксперимента, состав которой определяется соответствующим нормативным правовым актом министерства. 

3. Сроки проведения Эксперимента

3.1. Эксперимент рассчитан на срок с 01.04.2013 по 31.05.2014 года.

4. Основные понятия Эксперимента 

4.1. Электронный журнал (ЭЖ) – электронный сервис, обеспечивающий замену традиционных журналов на бумажном носителе в части учета выполнения учебной программы (без анкетных, медицинских и других дополнительных данных, учет которых может вестись другими средствами, в том числе электронными).

4.2. ЭЖ обеспечивает потребности ОУ в части учета реализации учебной программы, в том числе: 

· в ведении необходимых структур учебного года (четвертей, триместров, полугодий, модулей и т.п.);

· в отражении систем оценивания, используемых в ОУ;

· в преобразовании результатов из одной системы оценивания в другую;

· в делении классов на группы по различным предметам;

· в формировании учебных групп при профильном обучении, на элективных курсах, факультативах и т.п.;

· в совместимости с другими информационными системами, используемыми в ОУ.

4.3. Электронный дневник (ЭД) – электронный сервис, обеспечивающий в электронном виде информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) о ходе и результатах учебного процесса.

5. Общие правила ведения ЭЖ и ЭД

5.1. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему Положению и локальным нормативно-правовым актам, несет руководитель ОУ.

5.2. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса лежит на руководителе ОУ.

5.3. Педагоги осуществляют заполнение ЭЖ в части информации о датах проведения занятий (в соответствии с расписанием занятий), о темах уроков, домашних заданиях, оценках обучающихся и об отсутствии обучающихся на уроках.

5.4. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие было проведено педагогом, замещающим основного преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.

5.5. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться не позднее дня проведения занятия. 

5.6. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в ОУ правилами оценки работ.

5.7. В конце отчетных периодов педагогические работники ОУ подводят итоги учебного процесса. Каждому ученику выставляются итоговые оценки, проводится статистическая оценка занятий на соответствие учебному плану по типам занятий, по полученным результатам. В случае болезни обучающегося может быть назначена отсрочка выставления ему итоговой оценки.

5.8. Для использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать не реже 1 раза в отчетный период (четверть, триместр, семестр и т.д.) и заверяется в установленном действующим законодательством порядке. 

5.9. Два раза в неделю сотрудниками ОУ осуществляется резервное копирование информации об успеваемости и посещаемости обучающихся из ЭЖ в том числе на внешние электронные носители.

5.10. 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. № 9.

6. Функции участников Эксперимента

6.1. Министерство образования и науки Архангельской области (далее – министерство): 

· определяет и утверждает соответствующим нормативным правовым актом участников Эксперимента, состав рабочей группы;

· полностью координирует проведение Эксперимента (включая планирование деятельности рабочей группы, мониторинг реализации Эксперимента, анализ результатов и коррекцию мероприятий);

· осуществляет взаимодействие с ГАОУ «Архангельский областной институт переподготовки и повышения квалификации работников образования»; 

· запрашивает и получает от  ОУ информацию о ходе и результатах реализации Эксперимента;

· готовит аналитические материалы по сопровождению  Эксперимента;

· проводит юридическую экспертизу локальных актов ОУ, регулирующих деятельность ОУ в рамках Эксперимента.

6.2. ГАОУ «Архангельский областной институт переподготовки и повышения квалификации работников образования»:

· взаимодействует с министерством, органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования, руководителями ОУ и ООО «Дневник.ру» по вопросам реализации Эксперимента;

· запрашивает и получает от  ОУ информацию о ходе и результатах реализации Эксперимента;

· готовит аналитические материалы по сопровождению  Эксперимента;

· проводит юридическую экспертизу локальных актов ОУ, регулирующих деятельность ОУ в рамках Эксперимента.

6.3. ООО «Дневник.ру»: 

· предоставляет доступ к ЭЖ не менее 20 часов в сутки, 7 дней в неделю (с 06.00 до 02.00 следующего дня по местному времени);

· обеспечивает отсутствие трансграничной передачи данных, данные ЭЖ ОУ не должны размещаться на серверах внешних организаций, размещенных за пределами РФ;

· обеспечивает защиту персональных данных в соответствии с требованиями законодательства РФ;

· обеспечивает доступ к работе с информацией об обучающихся исключительно сотрудникам ОУ, участвующим в учебном процессе.

·  протоколирует действия пользователей по внесению и изменению информации в ЭЖ с регистрацией времени и авторства;

· обеспечивает возможность архивного хранения и резервного копирования информации, в том числе на внешние электронные носители;

· обеспечивает достоверность хранимой информации, предусмотренную правилами ведения электронного документооборота.

· взаимодействует с министерством, органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования, ОУ по вопросам реализации Эксперимента;

· участвует в техническом и методическом сопровождении Эксперимента;

6.4. ОУ:

· обеспечивает бесперебойность образовательного процесса с учетом рисков технических сбоев ЭЖ. Для компенсации рисков технических сбоев в ОУ должны быть предусмотрены меры по временному осуществлению образовательного процесса без ведения ЭЖ;

· обеспечивает доступ ОУ к информационно-телекоммуникационной сети Интернет  (далее – сеть Интернет);

· незамедлительно устраняет неполадки в работе сети Интернет;

· доводит до сведения всех участников образовательного процесса ОУ о проведении Эксперимента и знакомит педагогических работников  ОУ с предстоящими соответствующими изменениями в деятельности;

· формирует группу разработки нормативного и регламентационного обеспечения;

· разрабатывает комплект документов ОУ, обеспечивающий внедрение и использование ЭЖ и ЭД согласно Приложению № 1;

· вносит изменения в локальные нормативно-правовые акты ОУ, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность согласно Приложению № 2;

· осуществляет взаимодействие с родителями (законными представителями) обучающихся по вопросам реализации Эксперимента;

· осуществляет комплекс мер по защите персональных данных обучающихся в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение                                                                        «Козьминская  средняя общеобразовательная школа»

Приказ

От 28.03.2013__г.                 

№_5_____ 

                      О внедрении в управление деятельностью ОУ электронного журнала «ЭЖ»

С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления школой, планирования и организации учебного процесса на основе внедрения информационных технологий в соответствии с Приказом Mинздравсоцразвития 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»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

«График работ по внедрению ЭЖ» (Приложение № 1);

«Регламент ведения ЭЖ» (Приложение № 2);

«Регламент оказания государственной услуги ЭД» (Приложение № 3);

«Инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью ЭЖ» (Приложение № 4);

«Регламент оказания помощи при работе в ЭЖ» (Приложение № 5 ).

2. Провести внедрение ЭЖ в соответствии с Графиком работ по внедрению ЭЖ (Приложение № 1). 

3. Использовать ЭЖ для фиксации всех видов урочной и внеурочной деятельности, в том числе уроков, факультативов, кружков, занятий группы продленного дня.

4. Заместителю директора по УВР Г.А. Денисовой___обеспечить контроль за выполнением Графика работ по внедрению ЭЖ.

5. Заместителю директора по УВР Г.А. Денисовой обеспечить информационное наполнение  ЭЖ по модулю «Учебный процесс», организовать контроль за своевременностью и правильностью работы учителей-предметников и классных руководителей по информационному наполнению  ЭЖ и своевременностью информирования родителей о текущей и итоговой успеваемости и посещаемости учащихся.

6. Возложить на Н.С. Смирнову_ обязанности по контролю за техническим обеспечением работы ЭЖ  согласно должностным обязанностям.

7. Возложить на  Н.С. Смирнову_ обязанности по консультированию  учителей по вопросам работы ЭЖ  согласно должностным обязанностям.

8. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор МБОУ «КСОШ»                                                            Т.Н. Кобычева

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение                                                                        «Козьминская  средняя общеобразовательная школа»

Приказ

       От 28.03.2013__г.                     





№_5/1_____                                                           

  «О введении электронного  классного журнала 2013-2014 учебном году»
 В соответствии с Законом РФ от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжениями Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р и от 7.09.2010г. №1506-р и на основании приказа Управления по образованию, спорту и молодежной политике №23 от 01.03.2011г. «О внедрении информационной образовательной среды «Дневник.ру» в связи с мероприятиями по реализации государственной услуги по представлению информации о текущей успеваемости учащегося, введение  электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях РФ 

ПРИКАЗЫВАЮ 

1. Организовать с  01.04.2013 г. работу по пробному внедрению  электронного журнала на базе ИОС «Дневник.ру».

2. Назначить ответственным за организацию внедрения электронного журнала успеваемости заместителя директора по учебно-воспитательной работе Г.А. Денисовой.

3. Назначить системным администратором по ведению электронного журнала Н.С. Смирнову._

4. Создать рабочую группу по внедрению сервиса «Электронный журнал» на период с 15.04.2013 г. по 15.08.2013 г. в составе:

Т.Н. Кобычева – директор ОУ;
Г.А. Денисова  – заместитель директора по УВР;

            Н. С. Смирнова – системный администратор, учитель информатики;

            Е.С. Латышева, О.Г. Залужская,  М.В. Остапенко, Т.Н. Горбачёва, С.Ю. Некрасова, 

            Т.Н. Белоголова, В.К. Велики -                классные руководители 1-11 классов.            

5. Разработать  и утвердить:

– план мероприятий по внедрению электронного дневника в учебный процесс в срок до 10.06.2013 г.;

– локальные нормативные акты, обеспечивающие переход к использованию ЭЖ. (Локальные акты разместить на сайте общеобразовательного учреждения) в срок до 30.08.2013 г..

6. Подготовить технические средства ИКТ и программное обеспечение.

7. Возложить следующие обязанности на сотрудников школы:

Системный администратор:

· установка необходимого для работы электронного журнала программного обеспечения, его своевременное обновление;
·  обеспечение надлежащего функционирования созданной программной среды;
· предоставление реквизитов доступа учителям, классным руководителям, администрации школы; 
· архивирование базы данных и сохранение ее на нескольких электронных носителях с целью предотвращения утери базы данных;
· работа со справочниками и параметрами системы;

· разделение класса на подгруппы совместно с учителями предметниками и классными руководителями в начале каждого учебного года; 
· осуществление связи со службой технической поддержки;
· предоставление консультаций и обучение (при необходимости) участников проекта основным приемам работы с программным комплексом.
Классный руководитель

· своевременное заполнение и контроль за актуальностью данных об учащихся в базе данных ИОС;
· предоставление реквизитов доступа родителям и учащимся школы;
· вести учет сведений о пропущенных уроках учащихся;
· разделение класса на подгруппы совместно с учителями предметниками в начале каждого учебного года;

· информирование родителей о поведении и успехах учащегося через текстовые сообщения внутри системы и возможностях просмотра электронного дневника.
Учителя-предметники:

· разделение класса на подгруппы совместно с классным руководителем в начале каждого учебного года 
· составление календарно-тематического плана;
· заполнение данных об успеваемости и посещаемости учащихся, видах учебных занятий, домашних заданиях;
· Категорически запретить допуск учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя. 
Заместитель директора по УВР
· осуществление систематического контроля за ведением электронного журнала учителями;
· внесение изменений в расписание.
Директор школы
· контролирует работу заместителей директора, ответственного администратора.
Директор МБОУ «КСОШ»                                                            Т.Н. Кобычева

Приложение №1

График работ по внедрению ЭЖ.

	№
	Содержание работ
	Срок 
	Результат
	Ответственный

	1
	Анализ текущего состояния.
	
	Оптимальные условия
	Н.С. Смирнова

	
	- уровень ИКТ – компетентности сотрудников, её соответствие требованиям, необходимым для работы ЭЖ
	01.04.2013-01.05.2013
	Оптимальные условия
	Н.С. Смирнова

	
	- Техническое оснащение образовательного учреждения
	01.04.2013-01.06.2013 
	Оптимальные условия
	Н.С. Смирнова

	
	- Расположение компьютеров в ОУ и организация доступа к ним
	01.04.2013-01.06.2013 
	Оптимальные условия
	Н.С. Смирнова

	2
	Формирование группы сотрудников, участвующих во внедрении ЭЖ, разработке нормативного и регламентационного обеспечения
	01.04.2013
	Приказы ОУ
	Т. Н. Кобычева


	3
	Определение состава технических средств, задействованных в работах по внедрению ЭЖ.
	01.04.2013-01.06.2013
	Оптимальные условия
	Н.С. Смирнова

	4
	Подготовка и заключение договоров, регулирующих отношения по использованию ЭЖ, определяющие юридически обязывающую ответственность сторонней организации за сохранность данных
	01.04.2013-01.06.2013
	Заключение договоров
	Т. Н. Кобычева



	5
	Подготовка комплекта документов по работе с персональными данными
	01.04.2013-01.06.2013
	Комплекта документов
	Г.А. Денисова

	6
	Издание приказа по образовательному учреждению о ведении ЭЖ
	28.03.2013
	Приказ 
	Т. Н. Кобычева

	7
	Разработка и внесение изменений в действующие локальные акты
	01.04.2013-20.08.2013
	Изменение ЛА
	Т. Н. Кобычева

	8
	Обсуждение подготовленных документов на административном совещании (собрании трудового коллектива)
	01.04.2013-20.08.2013
	Утверждение ЛА
	Т. Н. Кобычева

	9
	Получение согласия на обработку персональных данных
	01.04.2013-01.06.2013
	Комплекта документов
	Г.А. Денисова

	10
	Организация обучения педагогических сотрудников работе в выбранном ЭЖ
	01.04.2013-01.06.2013
	Повышение компетентности сотрудников ОУ
	Н.С. Смирнова

	11
	Организация знакомства и обучения учащихся с работой ЭЖ/ЭД
	01.04.2013-01.06.2013
	Классные часы, памятки 
	Г.А. Денисова

	12
	Организация знакомства и обучения родителей (законных представителей) с работой ЭЖ/ЭД
	01.04.2013-01.06.2013 
	Родительские собрания, памятки
	Г.А. Денисова

	13
	Ввод информации   по успеваемости учащихся в электронные дневники, журналы.
	ежедневно  01.04.2013-01.06.2014
	Информация на сайте дневника
	Г.А. Денисова

	14
	Контроль над организацией работ по апробации и внедрению электронных дневников и журналов успеваемости
	ежемесячно 01.04.2013-01.06.2014
	Отчёты 
	Г.А. Денисова

	15
	Формирование отчетности по апробации и внедрению электронных дневников и  журналов успеваемости
	ежемесячно 01.04.2013-01.06.2014
	Отчеты по апробации и внедрению электронных дневников и  журналов успеваемости
	Т. Н. Кобычева


Приложение №2

Регламент ведения ЭЖ

1. Общие положения

1.1.  Настоящий документ определяет условия и правила ведения ЭЖ, 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.  В соответствии с действующим законодательством  ОУ вправе самостоятельно выбирать формы учета выполнения учебной программы.

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет руководитель ОУ.

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса лежит на руководителе ОУ.

1.5. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о персональных данных. 

2. Общие правила ведения учета

2.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.

2.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в  журнал не позднее, чем через  1 час после окончания всех занятий данных обучающихся.

2.3. Рекомендуется заранее размещать задания, чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое время.

2.4. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в ОУ правилами оценки работ.

2.5. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока, например, с помощью электронной подписи. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.

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

3.1. Для использования данных из электронной формы в качестве документов они выводятся на печать и заверяются 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».

Приложение №3                                
Регламент предоставления услуги ЭД (информирования обучающихся и их родителей (законных представителей) о результатах обучения).

1. При ведении учета успеваемости в ЭЖ у обучающихся и их родителей (законных представителей) обеспечивается возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам  ОУ (автоматически). Процедура автоматического доступа к информации должна быть общедоступна.  

Для родителей, которые заявили о невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, должно быть обеспечено информирование о результатах обучения не реже 

чем один раз в неделю с использованием распечатки результатов.

2. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей о прогнозе их итоговой успешности за отчетный период (триместр, год).

3. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) испытаниях должна быть доступна обучающимся и их родителям не позже суток после получения результатов.

4. Доставка информации обучающимся и их родителям может осуществляться в согласованной форме, в частности, по указанным ими контактным данным либо, введенным самостоятельно. Передача контактных 

данных должна осуществляться родителями письменно или с применением 

электронных систем передачи документов электронной подписью.

Приложение № 4

Инструкция по ведению учета учебной деятельности  с помощью ЭЖ
1. Общие положения 

1.1. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 

1.2. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающий  базу данных и средства доступа к ней. 

1.3. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных 

в п.2 настоящей Инструкции. 

1.4. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, организацию и работу 

электронного классного журнала общеобразовательного учреждения. 

1.5. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.6. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные  руководители, ученики и родители. 

1.7. Электронный журнал является частью Информационной системы школы. 

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом 

Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

2.1.  Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся. 

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

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время. 

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 

2.5. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости их детей. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Системный администратор устанавливает ПО, необходимое для работы электронного 

журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

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

а) Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора. 

б) Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

3.3. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью данных об учащихся и их родителях в соответствии с инструкцией, ведут переписку с родителями. 

3.4. Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях в соответствии с инструкцией. 

3.5. Заместители директора школы осуществляют периодический контроль над ведением электронного журнала, содержащий процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся, имеющих одну оценку, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и учащихся. 

3.6. Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным и используют электронный журнал для его просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией. 

4. Права, ответственность 

4.1. Права: 

а) Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно. 

б) Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом. 

в) Администраторы, учителя и классные руководители имеют право на вознаграждение в размере 10 баллов в листе оценивания за выполнение данного Положения. 

г) В соответствии с «Положением о премировании» по результатам проверки администраторы, учителя и классные руководители вправе рассчитывать на премиальное вознаграждение по итогам учебных периодов. 

д) Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала. 

е) В случае невыполнения настоящей Инструкции администрация оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 

4.2. Ответственность: 

ДИРЕКТОР: 

а) Утвердить учебный план до 25 августа 

б) Утвердить педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 25 августа 

в) Утвердить расписание до 09 сентября 

г) Издать приказ по тарификации до 1 сентября 

ЗАМЕСТИТЕЛИ ДИРЕКТОРА ПО УР: 

а) По окончании учебного периода по согласованию с заместителями директора по УР переносить данные электронных журналов на бумажный носитель (с двух сторон листа), отображая списки класса, отметки, посещаемость, пройденные темы и задание на дом, отметки за четверть и полугодие. Заверяет правильность переноса данных подписью, расшифровкой подписи и датой. Ежемесячно и по окончании  учебного периода составляют отчеты по работе учителей с электронными журналами на основе "Анализа работы с классным журналом ЭЖ", предоставленного системным администратором за прошедший месяц, учебный период и на  основе возвратных талонов, полученных от учителей-предметников. 

б) По окончании учебного периода получают твердые копии электронных журналов по классам у заместителя директора по информационным технологиям. 

в) Проверенные твердые копии электронных журналов заверяют подписью, расшифровкой подписи и датой. 

г) Передают твердые копии электронных журналов делопроизводителю для  дальнейшего архивирования. 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ: 

По окончании учебного периода архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) твердые копии электронных журналов. 

СИСТЕМНЫЙ АДМИНИСТРАТОР: 

а) Организовать постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по мере необходимости. 

б) Передает твердые копии электронных журналов за учебные периоды заместителям директора по учебной работе. 

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

г) Несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости. 

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

УЧИТЕЛЬ: 

а) Электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока. 

б) В случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замены уроков и в твердых копиях электронных журналов). 

в) Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных журналов. 

г) В случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ учителем и выставление отметок учащимся за работу осуществляется в следующие сроки: контрольные диктанты и контрольные работы по математике в 5–9 классах проверяются и возвращаются учащимся к следующему уроку; изложения, сочинения и письменные работы по иностранному языку проверяются и возвращаются учащимся не позже, чем через неделю в 5– 8 классах, сочинения и письменные работы по иностранному языку в 9-11 классах проверяются не более 10 дней; контрольные работы по математике, физике, химии в 9–11 классах проверяются к следующему уроку. 

д) Отвечает за накопляемость отметок учащимися, которая зависит от недельной нагрузки учителя и должна соответствовать «Инструкции по ведению классного журнала». Для объективной аттестации обучающихся за четверть (полугодие) необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам. Первые 2 недели (3 недели при 1-часовой недельной нагрузке) от начала учебного периода накопляемость отметок не учитывается. По окончании 3 недель обязательна 1 отметка, по окончании 4-х недель -2 отметки для предметов по 1-2 часа в неделю. Для предметов с большим количеством часов количество отметок увеличивается. Накопляемость не учитывается у учащихся, не посещавших уроки. Если учащийся посетил 2 и более уроков подряд (первые два урока после каникул не учитываются), то учитель обязан выставить отметку. 

е) Устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УР и предоставляют ему возвратный талон, подтверждающий исправления замечаний в установленные сроки. 

з) Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа. Выставляет отметки в электронный журнал только по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок и выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ. 

и) Вносит в электронный журнал отметки за административные контрольные работы с указанием типа заданий (К -контрольная работа) в соответствии с графиком ВШК. 

к) Систематически назначает в электронном журнале задание на дом в соответствии с инструкцией 

л) Несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно тематического планирования. 

м) Отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося (ОТ). 

н) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 

о) Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр). 

КЛАССНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ: 

а) Должен отражать в электронном журнале на странице «Посещаемость» в случае отсутствия ученика на уроке уважительную или неуважительную причину (УП и НП). 

б) Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и их родителях. Должен заполнять анкетные данные родителей и учащихся. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки. 

в) Должен информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала. 

г) Должен предоставить за 2 недели до окончания учебного периода заместителям директора по УР предварительные отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях. 

д) Должен предоставить по окончании учебного периода заместителям директора по УР отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях. 

е) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 

ж) Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр). 

5. Отчетные периоды 

5.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается один раз в неделю. 

5.2. Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается ежемесячно и по итогам учебного года. 

5.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце учебного периода и года. 

ЗАПРЕЩЕНО 

Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр).

Приложение №5

Регламент оказания помощи при работе в  ЭЖ

Внедрение ЭЖ в ОУ на первом этапе требует совмещения работы ЭЖ с традиционным бумажным журналом. В переходный период необходимо выработать навыки работы с ЭЖ у педагогического коллектива, отработать регламент его использования.

1. Переход с традиционной формы ведения учета на электронную требует освоения навыков работы в новой электронной среде, могут потребоваться новые навыки. Чтобы облегчить переход, достаточно выработать навыки ведения учета в электронном виде на одном учебной параллели в течение одного полного отчетного периода:

· ведение двойного учета в рамках одного курса не требует больших трудозатрат;

· сохранение традиционного учета гарантирует надежность учета;

· вероятные ошибки при ведении электронного учета не вызывают стресса.

2. Снижение трудозатрат Администрации ОУ на внедрение ЭЖ.

Ведение учета учебной деятельности также требует от Администрации ОУ владения рядом навыков. Навыки позволяют правильно подготовить условия для работы Педагогических работников ОУ и проверить все аспекты учета для всех учебных курсов в ОУ. Объем подготовки системы учета и проверки ее ведения для стандартной учебной нагрузки высок, но не требует избыточного внимания, т.к. является знакомым и привычным.

Переход с традиционной формы ведения учета на электронную потребует освоения новых навыков, прежде всего, на этапе подготовки ЭЖ к ведению учета учебного процесса. Чтобы облегчить переход, достаточно выработать новые навыки в ограниченном (пилотном) объеме ведения учета в течение, как минимум, одного полного отчетного периода:

· контроль за ведением двойного учета по одному курсу для каждого Педагогического работника ОУ требует заметно меньших трудозатрат, чем сразу по всему учебному плану;

· сохранение традиционного учета гарантирует надежность учета;

· вероятные ошибки при ведении электронного учета не вызывают стресса;

· для ведения электронного учета в таком объеме требуется гораздо меньшая техническая база (количество устройств доступа к ЭЖ).

В соответствии с планом внедрения ЭЖ в образовательном учреждении назначаются ответственные за определенные этапы:

1. Заместителю директора по ВР Г.А. Денисовой организовать классных руководителей 1-11 классов для заполнения формы заявления родителями (законными представителями) о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося через информационную систему электронного дневника и электронного журнала успеваемости согласно приложению №3.

2. Системному администратору Н.С. Смирновой:

2.1. обеспечить методическое сопровождение учителей по введению электронных дневников учащихся и электронного журнала успеваемости.

2.2. обеспечить размещение настоящего приказа на сайте школы.

3. Системному администратору Н.С. Смирновой :

3.1. оказывать консультативную техническую помощь учителям по вопросам введения и использования электронных дневников учащихся и электронного журнала успеваемости;

3.2. обеспечить работу компьютерной Интернет-сети (проводной и/или беспроводной).

Условия работы по данному регламенту позволяют без отмены бумажного журнала и при минимальных трудозатратах Педагогических работников ОУ и Администрации ОУ по ведению ЭЖ обеспечить уверенную подготовку к полному переходу на ведение учета без бумажного журнала.

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ЭЛЕКТРОННОМ КЛАССНОМ ЖУРНАЛЕ

1.Общие положения
1.1.Данное положение устанавливает единые требования по ведению электронного классного журнала (далее — ЭЖ) в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Козьминская средняя общеобразовательная школа».

1.2.ЭЖ  является функциональной заменой бумажного классного журнала (без анкетных, медицинских и др.дополнительных данных). 

1.3.Ведение ЭЖ является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

1.4.Электронным классным журналом называется электронный сервис, включающий базу данных, созданную в ООО «Дневник.ру», предоставляющий доступ к ЭЖ не менее 20 часов в сутки, 7 дней в неделю (с 6.00 до 02.00 следующего дня по местному времени). 

1.5.Поддержание информации хранящейся в базе данных ООО «Дневник.ру» и в программе «Электронный журнал»  в актуальном состоянии является обязательным для всех пользователей программы.

1.6.Пользователями ЭЖ являются: директор, заместители директора, классные руководители, учителя, ученики и их родители.

2.Задачи, решаемые Электронным классным журналом

Электронный журнал используется для решения следующих задач:

2.1.Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся;

2.2.Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ;

2.3.Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа, соответствующего требованиям российского законодательства;

2.4.Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время;

2.5.Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок;

2.6.Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации;

2.7.Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом;

2.8.Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей за определенный период времени в согласованной форме.

2.9.Информирование родителей и учащихся через INTERNET об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам;

2.10.Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения.

3.Правила и порядок работы с электронным классным журналом

3.1.Инженер-программист (администратор ЭЖ) устанавливает ПО, необходимое для работы ЭЖ, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды.
3.2.Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ЭЖ в следующем порядке:

· Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у инженера-программиста (администратора ЭЖ);

· Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.

3.3.Классный руководитель обязан: 
· Своевременно заполнять и следить за актуальностью данных об учащихся и их родителях в базе данных ООО «Дневние.ру». В случае изменения фактических данных вносить соответствующие поправки;
· Еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать сведения о пропущенных уроках учащихся;
· В начале каждого учебного года, совместно с учителями предметниками проводить разделение класса на подгруппы;
· Систематически информировать родителей о поведении и успехах учащегося через согласованные формы оповещения,  и возможностях автоматического получения отчета об успеваемости и посещаемости для родителя за определенный период времени.
3.4.Обязанности учителей-предметников:
3.4.1.Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях.
3.4.2.ЭЖ заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни учителя педагог, замещающий коллегу, заполняет ЭЖ в установленном порядке.

3.4.3.Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  учащихся, а также отмечать посещаемость. 

3.4.4.Составление календарно-тематического плана учителем осущест​вля​ется до начала учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать учебному плану.

3.4.5.Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.

3.4.6.При делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.

3.4.7.На странице «темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип этих заданий.

3.4.8.В 1-м классе оценки в журнал, дневники и тетради ни по одному учебному предмету не ставятся.

3.4.9.Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя. Если у учителя есть подозрение в том, что его логин и пароль известен другим лицам (кроме педагогов, замещающих учителя на период отсутствия), то необходимо незамедлительно сменить пароль у администратора ЭЖ.
3.5.Заместитель директора по УВР, курирующий учебную работу осуществляет периодический контроль над ведением ЭЖ, содержащий:

· процент участия в работе; 

· процент учащихся не имеющих оценок; 

· процент учащихся имеющих одну оценку; 

· запись домашнего задания; 

· учет пройденного учебного материала; 

· процент участия родителей и учащихся.

3.6.Родители и учащиеся имеют ограниченный доступ к данным, и используют ЭЖ только для его просмотра. 
4.Выставление итоговых оценок.
4.1.Итоговые оценки учащихся за триместр, год должны быть обоснованы. 

4.2.Для объективной аттестации учащихся за триместр необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями.

4.3.При выставлении триместровых, годовых, итоговых отметок не допускается записи «н/а». В случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни учащегося или по иной  причине рекомендуется продлить сроки обучения данного учащегося  с последующей сдачей  текущего материала в форме зачета, экзамена  или иной другой формы. В случае наличия у учащегося справки о медицинской  группе здоровья  на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в журнале не допускается.

4.4.Итоговые оценки за триместр и год выставляются в столбце «Итоговые отметки», следующем непосредственно за столбцом даты последнего урока.

4.5.Итоговые оценки выставляются  не позднее  3-х дней после окончания учебного периода.

5.Контроль и хранение.

5.1.Директор школы и  заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию ЭЖ, исключая случаи форс-мажорных обстоятельств, регулярному созданию резервных копий.

5.2.Контроль за ведением электронного журнала осуществляется директором и заместителем директора  не реже 1 раза в месяц.

5.3.В конце каждого  триместра электронный журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).

5.4.Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы доводятся до сведения учителей и классных руководителей.

5.5.В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации.

6.Отчетные периоды
6.1.Отчет по активности пользователей при работе с Электронным журналом создается один раз в неделю;

6.2.Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждого триместра, а так же в конце года.

7.Права, ответственность и поощрение пользователей
Права:

7.1.Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с Электронным журналом;

Ответственность:

7.2.Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся;

7.3.Классные руководители несут ответственность за актуальность информации об учащихся и их родителях;

7.4.Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;

7.5.Системный администратор несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии.

