Приложение 22 к приказу директора МБОУ СОШ № 20 от 01.09.2017г. № 372/1
ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ЭЛЕКТРОННОМ ЖУРНАЛЕ И ЭЛЕКТРОННОМ ДНЕВНИКЕ УЧАЩЕГОСЯ  МБОУ СОШ № 20 
1. Общие положения

1.1. Положение об электронном журнале и электронном дневнике учащегося МБОУ СОШ № 20 ( далее—Положение)  разработано  в соответствии с  Федеральным  законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г.  № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»( с учётом изменений и дополнений); Федеральным законом  от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»( с учётом изменений и дополнений); Федеральным законом  от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»( с учётом изменений и дополнений) ;  Письмом Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. № 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»; постановлением 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»;  Распоряжением 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 также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями;  Письмом Министерства образования и науки РФ от 13.08.2002 г. № 01-51- 088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в общеобразовательных учреждениях», Уставом МБОУ СОШ № 20, Регламентом безбумажного ведения электронного журнала (ЭЖ), утверждённого приказом директора МБОУ СОШ № 20 от 26.08.2016г. № 256/1,   локальными нормативными актами МБОУ СОШ № 20


1.2. Настоящее Положение устанавливает единые требования по ведению электронного классного журнала  в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении  городского округа  Королёв Московской области  « Средней общеобразовательной школе № 20»  (сокращённо МБОУ СОШ № 20, далее—Школа).


1.3. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней.


1.4. Электронный  классный журнал (далее — Электронный журнал) Школы находится на портале Государственных услуг - образование Московской области по адресу: https://uslugi.mosreg.ru/obr/
1.5. Электронный журнал является государственным нормативно- финансовым документом.


1.6. Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного журнала, в актуальном состоянии является обязательным.       
1.7. Пользователями Электронного журнала являются:

· администрация Школы, 

· учителя Школы, 

· классные руководители классов Школы, 

· учащиеся Школы, 

·    родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся      



1.8. Ведение Электронного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя. В случае невыполнения данного обязательства администрация Школы оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках законов РФ.              

    1.9. Ответственность за соответствие результатов учёта действующим нормам и, в частности, настоящему Положению и локальным актам Школы, несёт администратор Электронного журнала, назначенный приказом директора Школы.




2. Задачи, решаемые Электронным журналом


2.1. Электронный журнал используется для решения следующих задач. 

2.1.1. Автоматизация учёта и контроля процесса успеваемости.        


2.1.2. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся.                                          

2.1.3. Создание единой базы календарно - тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов.                                                   

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

        2.1.5. Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения Электронного журнала, по всем предметам, в любое время.              


2.1.6. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок.                                                                                                           

2.1.7. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчётов учителей-предметников, классных руководителей и администрации Школы. 

2.1.8. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом.                                                                                                                             

2.1.9.  Информирование родителей и учащихся через интернет об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам.                                                                      

2.1.10. Возможность прямого общения между учителями, администрацией Школы, родителями( законными представителями) и учащимися Школы  вне зависимости от их местоположения.                                                                                                             

2.1.11. Повышение роли информатизации образования, организация обучения с использованием сетевых образовательных ресурсов.                   


2.1.12. Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного процесса в целях улучшения качества образования и повышения ответственности за достижение результата.

3. Правила и порядок работы с Электронным  журналом и электронным дневником учащегося

Администратор системы электронного классного журнала и электронного дневника выполняет следующее.                                                                                            


3.1.1. Устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы Электронного журнала.                                                                            



3.1.2. Отвечает за работу системы.                                                                                              


3.1.3. Вводит новых пользователей в систему.                                              


3.1.4. В начале сентября выдаёт реквизиты доступа (логин и пароль) к Электронному журналу в следующем порядке:                                                     - учителя Школы, классные руководители классов Школы, администрация Школы получают реквизиты доступа у администратора системы электронного классного журнала и электронного дневника;                               - родители( законные представители) несовершеннолетних учащихся  и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.            



3.1.5. Своевременно вносит в систему расписание уроков.                  

     3.1.6. В начале каждого учебного года в соответствии со списками, представленными классными руководителями, распределяет учащихся в системе по группам.                                                                                                      


3.1.7. Архивирует базу данных и сохраняет её на нескольких электронных носителях с целью предотвращения утери базы данных.        



3.1.8. По окончании каждого учебного года журналы  необходимо распечатать на бумажном носителе, прошнуровать, опечатать, подписать и хранить в архивах в порядке, утвержденном федеральным органом исполнительной власти для журналов образовательных учреждений.                                     
  
3.1.9. Работает со справочниками и параметрами системы.              
   


3.1.10. Контролирует движение учащихся в системе.                                        


3.1.11. Осуществляет связь со службой технической поддержки. 




3.1.12. Консультирует и обучает (при необходимости) участников проекта основным приёмам работы с программным комплексом.              



3.1.13. Ведёт мониторинг использования системы родителями(законными представителями) несовершеннолетних учащихся  и учащимися.                                                                                                                  


3.1.14. Систематически контролирует регулярность внесения информации пользователями системы.                                                                                 


3.1.15 Ежемесячно и по окончании каждой четверти проводит анализ ведения электронных журналов.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           


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


3.2. Классный руководитель обязан выполнять следующее.                
  


3.2.1. Ежедневно контролировать посещаемость учащихся  Школы через сведения о пропущенных уроках в системе.                                                   


3.2.2. Контролировать выставление педагогами отметок учащимся класса. В случае нарушения педагогами своих обязанностей информировать заместителя директора по УВР.                                                                                      


3.2.3. В начале каждого учебного года, совместно с учителями- предметниками проводить разделение класса на подгруппы.                                  


3.2.4. Информировать родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся  о поведении и успехах учащегося через текстовые сообщения внутри системы и возможностях просмотра электронного дневника.                                                                                               


3.2.5. Сообщать администратору системы Электронного  журнала и электронного дневника о необходимости ввода данных ученика в систему (по прибытии нового ученика) или удалении (после выбытия ученика).           



3.2.6. Запрещается допускать учащихся к работе с Электронным журналом под логином и паролем классного руководителя.                              



3.3.  Учитель - предметник выполняет  следующие.                         



3.3.1.Учитель-предметник ( далее--учитель)  своевременно заполняет данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащимися урока,  о домашних заданиях.                                                                                                       


3.3.2.  Учитель заполняет Электронный журнал  в день проведения урока, указывает тип урока.                                                                                                                            


3.3.3. В случае болезни основного учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет в Электронном журнале страницу урока заменяемого учителя   (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).                                                                                                                        


3.3.4. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость, вносить отметки, отвечать за накопляемость отметок.   Выставление неудовлетворительных отметок на первых уроках после длительного отсутствия учащегося не допускается. 


    3.3.5.  Учителя всех предметов, а в начальной школе—предмета окружающий мир,   на странице предмета в подразделе « Поурочное планирование»— в теме урока на первом уроке учебного года записывают сведения о проведённом вводном инструктаже по  безопасному поведению учащихся с указанием номера инструкции, и первичного инструктажа по безопасному поведению на рабочем месте с указанием номера инструкции  На первом уроке второго полугодия учителя всех предметов, а в начальной школе—предмета окружающий мир, записывают сведения о проведённом повторном инструктаже по безопасному поведению на рабочем месте с указанием номера инструкции.                                                                                                 


3.3.6.  Учитель должен  систематически заполнять в Электронном журнале страницу «Домашнее задание».                                                                                                              


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


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


3.3.9. Результаты оценивания выполненных учащимися внешних диагностических работ  учитель выставляет не позднее суток после получения результатов, внутренних – не позднее двух недель со дня их проведения. 



                                                                        


3.4. Запрещается допускать учащихся к работе с Электронным журналом под логином и паролем учителя.                                                               


3.5. Заместители директора Школы осуществляют периодический контроль за своевременным заполнением Электронного журнала в сентябре и его ведением в течение учебного года.                                                                        


3.6. Родители( законные представители) несовершеннолетних учащихся  и учащиеся имеют доступ только к собственным данным, и используют Электронный журнал для ежедневного просмотра и ведения переписки.
4. Выставление итоговых оценок
4.1. Итоговые оценки выставляются не позднее последнего дня окончания учебного периода.                                                                      

      


4.2.Итоговые отметки учащихся за четверть (полугодие, год) должны быть обоснованы (то есть соответствовать их успеваемости в зачётный период).                                                                                                                        


4.3. Итоговая отметка за зачётный период выставляется на основании не менее трёх текущих отметок. Для объективной аттестации учащегося, необходимо иметь не менее 3(трёх) отметок при недельной нагрузке по предмету 1-2 часа и не менее 5(пяти) – при учебной нагрузке более 2 (двух) часов в неделю с обязательным учётом качества знаний учащегося по письменным, лабораторным и практическим работам. Во 2х--4-х и в 5-х--9-х классах  аттестация по предмету  проводится по четвертям.  В 10-х—11-х классах аттестация по предмету проводится по полугодиям .                           



4.4. При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок допускается запись «н/а».

4.5. В случае наличия у учащегося справки о медицинской группе здоровья, запрещающей физические нагрузки, на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету.
5.  Контроль и хранение
5.1 Директор Школы и заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию Электронного журнала, регулярному созданию резервных копий.                

        5.2. Контроль за своевременностью ведения Электронного журнала осуществляется заместителем директора по УВР не реже 1 раза в неделю
 5.3. В конце каждой учебной четверти Электронный журнал проверяется на предмет фактического выполнения программы (соответствие учебному плану и календарно-тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых отметок; наличию контрольных и текущих проверочных работ, своевременности выставления отметок и отражения посещаемости занятий,  выполнения графика накопляемости отметок, заполнения домашних заданий.                                                                    

5.4. Результаты проверки  Электронного  журнала заместителем директора Школы по УВР доводятся до сведения учителей и классных руководителей.                                                                                                               

5.5. В конце каждого учебного года Электронные журналы проходят процедуру архивации.




6. Отчётные периоды
6.1. Отчёт о заполнении Электронного журнала и накопляемости отметок создаётся ежемесячно и за каждую четверть.                                     



6.2. Отчёты по успеваемости и качеству обучения, посещаемости создаются по окончании каждой учебной четверти (полугодия), а также в конце года.


7. Права и ответственность пользователей
Права: 
7.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с Электронным журналом.                                                           

        7.2. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно.                                                                                 

         7.3. Учителя  и классные руководители имеют право заполнять Электронный журнал на уроке или в специально отведённых местах.                                                                                                           Ответственность:                                                                                                           


7.4. Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение  отметок о посещаемости учащихся.                                                    


7.5. Классные руководители несут ответственность за актуальность информации об учащихся.                                                                                            


7.6. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.                                                                                                         


7.7. Ответственное лицо, назначенное приказом директора Школы, несёт ответственность за  техническое функционирование Электронного журнала.                                                                                                                        


7.8. Все пользователи несут ответственность за конфиденциальность персональных данных, согласно Закона Российской Федерации от 26.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».





8. Предоставление услуги информирования учащихся и их родителей (законных представителей) о результатах обучения через Электронный журнал
                                                                                            


            


8.1. При ведении учёта успеваемости с использованием Электронного журнала учащимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам Школы (автоматически).                                        



8.2. Рекомендуется информировать учащихся и их родителей (законных представителей) о прогнозе итоговой успешности учащихся не позднее двух недель до окончания отчётного периода.                                                                


8.3. Информация об итоговом оценивании должна быть доступна учащимся и их родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов.                                                                                                 
         8.4. Для родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, 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. 
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