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Положение 

о ведении электронного журнала
1. Общие положения

1.1. Данное Положение разработано на основании действующего законодательства Российской Федерации о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности:

· Закона Российской Федерации № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в Российской Федерации»;

· Закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

· Распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 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 так же услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями;

· Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. № 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;

· Письма Министерства Образования и Науки Российской Федерации от 13.08.2002 г. № 01-51-088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в общеобразовательных учреждениях» (с изменениями от 21.10.2014 г.);

· Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 № АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде».

1.2. Положение о ведении электронных журналов успеваемости (далее – Положение) определяет назначение, понятие, цели, задачи, требования, организацию, работу электронного журнала успеваемости образовательного учреждения и принципы предоставления электронного дневника получателю, а также регламентирует их функционирование и информационное наполнение. 

1.3. Электронный журнал успеваемости является программным комплексом для хранения и обработки информации об успеваемости обучающихся, содержании и ходе образовательного процесса, включающий базу данных и средства доступа к ней.

1.4. Электронный классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом.
1.5. Ведение электронного классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

1.6. Поддержание информации, хранящейся в базе электронного журнала, в актуальном состоянии является обязательным. 

1.7. Пользователями электронного классного журнала являются администрация школы, учителя, классные руководители, педагог-психолог.

1.8. Учащимся и родителям (законным представителям) доступ к электронному журналу не предоставляется.
1.6. Электронный журнал школы является разделом БД АСИОУ.
1.7. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему положению и локальным актам, несет руководитель ОУ.

1.8. Срок данного Положения не ограничен. 

 
2. Цели и задачи, решаемые ЭЖ
2.1. Целью ведения электронных дневников и электронных журналов успеваемости является оперативное и объективное информирование родителей (законных представителей) о ходе и содержании образовательного процесса, а также о результатах текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся.

2.2. Электронный журнал используется для решения следующих задач:
· информационное обеспечение оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в электронном виде; 

· формирование единой инфраструктуры информационных ресурсов школы; 

· формирование дополнительных информационно-коммуникационных компетенций участников образовательного процесса; 

· создание условий для взаимодействия участников образовательного процесса; 

· хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся; 

· оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время; 

· автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации; 

· систематическое и своевременное информирование родителей (законных представителей) обучающихся о ходе образовательного процесса, об успеваемости и посещаемости их детей; 

· обеспечение оперативного контроля за успеваемостью обучающихся и посещением ими учебных занятий со стороны родителей (законных представителей); 

· контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год. 

3. Правила и порядок работы с журналом успеваемости

3.1. Настройку рабочих мест для доступа к ЭЖ  и его надлежащее функционирование осуществляет учитель информатики.

3.2. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к ЭЖ у администратора электронного журнала.

3.3. Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих персональных реквизитов доступа.
3.4. Учителя-предметники имеют доступ к страницам своих предметов и занятий с правом редактирования. Учителя-предметники:

· вносят информацию о датах проведения занятий, о темах уроков и об отсутствии обучающихся на уроках – в день проведения урока или занятия;

· выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день проведения урока или занятия;

· выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

3.5. Заместители директора школы по УВР, отвечающие за организацию учебного процесса просматривают электронный журнал без права редактирования отметок.

3.6. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса без права редактирования отметок. Классные руководители:

3.7. Отметки за устные ответы учителя-предметники выставляют в электронный журнал в день проведения урока. Отметки за письменные работы, предусмотренные локальным нормативным актом школы, выставляют в следующие сроки:

· в начальных классах – не позднее чем через два рабочих дня после даты проведения работ;

· в 5-9-х классах – не позднее чем через пять рабочих дней после даты проведения работ;

· в 10-х, 11-х классах – не позднее чем через пять рабочих дней после даты проведения работ.

2.9. Отметки за письменные городские, окружные, районные работы выставляют в электронный журнал не позднее следующего рабочего дня после даты объявления результатов.

2.10. Результаты промежуточной аттестации выставляют в электронный журнал не позднее чем за два рабочих дня до окончания четверти.

2.11. Результаты итоговой аттестации выставляют в электронный журнал не позднее следующего рабочего дня после даты объявления результатов итоговой аттестации или даты объявления результатов апелляций о несогласии с результатами итоговой аттестации.

2.12. Если работник не смог заполнить журнал в сроки, установленные настоящим Положением, по причине технического сбоя в работе электронного журнала, то должен сделать это в рабочий день, следующий за днем, когда электронный журнал стал исправен.

4. Функциональные обязанности специалистов ОУ по работе ЭЖ
4.1. Директор:

· разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию ОУ по ведению ЭЖ;

· назначает сотрудников школы на исполнение обязанностей в соответствии с данным положением;

· создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой;
· осуществляет общий  контроль за ведением ЭЖ;
· предусматривает денежное вознаграждение оператора, учителей и классных руководителей в случае большого объёма работы в сжатые сроки  с электронным журналом;
· утверждает учебный план до 25 августа;
· утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 25 августа;
· утверждает расписание до 5 сентября;
· издаёт приказ по тарификации до 5 сентября.
4.2. Администратор электронного журнала в ОУ:
· разрабатывает, совместно с администрацией школы, нормативную базу по ведению ЭЖ;
· обеспечивает функционирование системы в ОУ;
· консультирует пользователей ЭЖ по основным приемам работы с программным комплексом;
· предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ/ администрации школы, учителям, классным руководителям;
· ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями, учителями;
· закрывает доступ к корректировке данных по истечении отчетного периода;
· осуществляет  связь со службой технической поддержки разработчика БД АСИОУ;

· в начале учебного года вносит информацию в раздел «Образовательный процесс» об учебных периодах
· обеспечивает ежедневное архивирование БД АСИОУ

· обеспечивает осуществление выгрузок с информацией о текущей успеваемости не менее двух раз в сутки;

· осуществляет еженедельный контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ, в случаях нарушения срок внесения информации в ЭЖ сообщает заместителю директора по УВР, курирующему образовательный процесс;

4.3. Заместитель(ли) директора по УВР

· совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ;
· получает от администратора ЭЖ своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 
· принимает меры в случаях несвоевременного заполнения ЭЖ;

· анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных периодов;
· по окончании итогового периода создает архивные электронные копии ЭЖ в формате «Excel» на диске, заносит в реестр данные архивированных электронных журналов и передает диски для хранения в сейф директору школы (имя файла: год _период_ класс.xls).

· выводит  сводные  ведомости  итоговой успеваемости класса за четверти, полугодие, учебный год из системы учета на печать, заверяет в установленном порядке и передаёт в архив.

4.4. Классный руководитель
· ежедневно контролирует посещаемость учащихся через сведения о пропущенных уроках в системе;
· контролирует выставление учителями-предметниками оценок учащимся класса, в случае нарушения учителями своих обязанностей информирует заместителя директора по УВР;
· в начале каждого учебного года проводит разделение класса на подгруппы;
· сообщает администратору ЭЖ и секретарю школы о необходимости ввода данных ученика в систему (по прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия); 

· сообщает администратору ЭЖ о необходимости изменения состава учебных групп;  
· выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях, не реже одного раза в 6 месяцев, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких изменений сообщает администратору ЭЖ;
· при своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала классный руководитель формирует необходимые отчеты по работе в электронном виде;

· оповещает родителей неуспевающих учащихся и учащихся, пропускающих занятия по неуважительной причине;
· получает своевременную консультацию у администратора ЭЖ/ по вопросам работы с электронным журналом;
· не  допускает учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем классного руководителя.

 4.5. Учитель-предметник:
· вносит календарно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ, количество часов в календарно-тематическом планировании должно соответствовать учебному плану;

· заполняет ЭЖ в день проведения урока в точках эксплуатации ЭЖ или домашней сети;
· систематически проверяет и оценивает знания  учащихся, ежедневно  отмечает посещаемость;

· в случае болезни  учителя заменяющий его учитель заполняет ЭЖ в установленном порядке. Подпись и другие сведения вносятся в журнал замещения уроков.
· оповещает классных руководителей, родителей неуспевающих учащихся,  пропускающих занятия;
· заполняет данные по домашним заданиям в день проведения уроков;
· выставляет итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по школе, по завершении учебного периода;

· все записи по  учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт  на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ;

· результаты оценивания выполненных обучающимися внешних диагностических работ выставляет не позднее 1 дня  после получения результатов;
· при своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала формирует отчеты по работе в электронном виде;
· не  допускает  учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя.
4.6. Диспетчер по работе с ЭЖ:
· в начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем вносит в ЭЖ разделение класса на подгруппы; 

· совместно с заместителем директора по УВР, отвечающим за данное направление работы, вносит информацию об учебных планах, программах и учебниках в раздел «Образовательный процесс» БД АСИОУ;

· формирует в БД АСИОУ расписание занятий по классам, группам, учителям и кабинетам в начале учебного года, при необходимости проводит корректировку расписания. 

4.7. Секретарь школы:

· вносит в БД АСИОУ информацию о прибывших/выбывших в ОУ учащихся и работников школы;

· осуществляет при необходимости изменение персональных данных работников школы и учащихся;

· осуществляет перевод классов на новый учебный год;

· формирует вновь созданные классы.

6. Контроль и хранение
6.1. Директор общеобразовательного учреждения, администратор ЭЖ обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ.
6.2. Электронный журнал подлежит хранению в электронном виде и в виде распечатанных данных.

6.3. Администратор ЭЖ обеспечивает ежедневное формирование архива БД АСИОУ, который сохраняет не менее чем на двух носителях.

6.4. Заместитель директора по УВР распечатывает данные электронного журнала и сводные данные успеваемости, распечатанный журнал прошнуровывается, пронумеровывается, удостоверяется подписью директора и (или) уполномоченного им лица, заверяется печатью школы и передается на хранение в архив.

6.5. Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с правилами организации делопроизводства школы, из сводных данных успеваемости формируются дела со сроком хранения 25 лет.

6.6. По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных журналов уничтожаются в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом школы. Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока хранения.

6.7. Данные электронного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по распоряжению директора.
6.8. Контроль за целостностью и сохранностью данных электронного журнала, переданных на хранение в архив, несет ответственный за архивное хранение документов.

7. Отчетные периоды

7.1 Отчет по активности пользователей при работе с ЭЖ создается по мере необходимости

7.2 Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждой четверти, полугодия в конце года.

 
8. Права и ответственность  пользователей

8.1 Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ.

8.2 Пользователи имеют право доступа к ЭЖ согласно режиму работы школы.
8.3 Учителя-предметники и классные руководители имеют право заполнять ЭЖ на уроке, в свободных от уроков кабинетах, либо в специально отведенных местах (учительская).

8.4 Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости обучающихся.

8.5 Классные руководители несут ответственность за актуальность списков классов и информации об обучающихся и их родителях.

8.6 Администратор ЭЖ, несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ.

8.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.

9. Предоставление услуги информирования обучающихся и их родителей
(законных представителей) о результатах обучения через ЭЖ

9.1 При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам ОУ (автоматически).

9.2 Администратор ЭЖ производит не менее 2-х раз в день выгрузку данных из БД АСИОУ с информацией о текущей успеваемости в электронный дневник.

9.3 Для родителей (законных представителей), 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.

10. Общие ограничения для пользователей электронного журнала

10.1. Передача персонального логина и пароля для входа в электронный журнал другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных.

10.2. Пользователи электронного журнала в случае нарушения правил доступа в электронный журнал уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении администратора ЭЖ и директора школы.

10.3. Все операции, произведенные пользователями с момента получения информации администратором электронного журнала и директором школы о нарушении условий доступа, признаются недействительными.
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