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I10O/IO’KEHHE
00 31eKMPOHHOM KIACCHOM JCypHae o
MYHUUURATOHO20 DI00XHCEMHO20 00UICOOPA308AMENILHOZ0 YUPEHCOCHUA
«Cpeonan obweoopasosamenvran wikona Ne 25»

1. Ob6mue noJioxkeHus.

1.1. DriekTpoHHbIH KIaccHbIH XKypHan (nazee IXK) sBisercs roCyJapCTBEHHBIM JOKYMEHTOM, H
BEICHHE €ro 0053aTENbHO JUTS KaXK/IOTO YUHTENS M KIIACCHOTO PYKOBOUTEIIS.

1.2, OX nasbiBaeTcs KOMIUIEKC NPOTPAMMHEIX CpPEJACTB B UHOOPMAIIMOHHON  CHUCTEME
«Jlaesnuk.py» (UC «/lHeBHHK.py»), ciyKammil JUisi pelleHHs 3aja4, ONHCAHHBIX B I1.2
Hacrosiiero [lonoxenus.

1.3. Hacrosimee ITonoxenue onpenenser MOHSTHS, 1eH, TpeOOBaHKs, OPraHU3aIUIo U paboTy
OX B MyHMIMDATBHOM GHO/DKETHOM 00IIE06pa3oBaTEILHOM yapexaeHun «CpeaHss
obmeobpasosarenbHas mkona Ne 25» (nanee Cpenusis mxoma Ne 25).

1.4. Tlonw3oBarensimu Moayast DK sBisIOTCS: aJJIMUHHUCTPAIMS [IKOJIbI, YYUTENSI-IIPE/IMETHUKH,
KIIACCHBIC PYKOBOJMTEINH, J1aDOPaHT, CTapluas BOXkaras, CeKpeTaph, yuuTelb - Ae(heKToIor,
YUHTENb-JI0T01e ], OubanoTekaps.

1.5. Vyammecs u poaurenn (3aKoHHbIE MpeICTABHTEIN) NOJIYYaroT JIOCTYNl K aKTyajlbHOM
HHOPMAIMK 00 YCHEBAEMOCTH M MOCEMAEMOCTH MOCPEACTBOM MOYISl «DIEKTPOHHBIH
AHCBHUKY,  SBISIOIErOCH  OXHOM wu3 cocraBHeIX uacteii WC  «JlHeBHMK.py» H
MHTETPUPOBAHHOTO C MOJTYJIEM « DIEKTPOHHBIN HKypHAII».

1.6. llpemocTaBnenne yciayru sneKTPOHHbIH JKypHA (97IEKTPOHHBIN THEBHUK Kak mMoayis D)

PeryJMpyeTcs ClaeyIOMMMH JOKYMEHTAMHU:

- Koncrutynms Poccuiickoii deepaiuu, NpuHATa BCGHAPOIHBIM rOJI0COBaHHEM 12 nexabpst 1993

(C y4eToM TIONPABOK, BHECEHHHIX 3aKOHAMH PoccuiicKoil Qenepa 0 MONpaBKax K

Koucrutynnu Poccmiickoit @eneparuu ot 30.12.2008 Ne 6-®K3 u ot 30.12.2008 Ne 7-®K3)

(CoOpanwme 3akoHoaTenscTBa Poccuiickoi @eneparun, 2009, Ne 4, cr. 445);

- ®enepanbublil 3akoH oT 29 nexadps 2012 rona Ne 273-03 «06 obpaszoBanuu B Poccuiickoit

Denepanuny (Cobpanue 3aKk0HOIATENBHCTBA POCCHIICKOM ®enepanun, 2012, Ne 53 (4.1) cr. 7598);

- Dezepanbhblii 3akoH 0T 02.05.2006 Ne 59-®3 «O mopsiike paccMOTpeHus 0OpalleHui rpaxian

Poccuiickoit ®enepannny» (Cobpanue 3akoHOmaTeNbcTBa PoccHitcKoi Oeneparun, 2006, Ne 19,

cr. 2060; 2010, Ne 27, ct. 3410);

- @ezepanbhpiii  3akoH ot 27.07.2010 Ne 210-®3 «O6 opranuzamum [IPEI0CTABICHUS

FOCYapCTBCHHBIX W MYHUIMNAIBHBIX yciayr» (CoOpaHue 3akoHomaTenscTBa PoccHitckoii

®enepanun, 2010, Ne 31, cr. 4179);

- Oecnepanbhblii 3akoH o1 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoOHANBHBIX JAHHBIXY (Cobpanue

3aKoHoJaTesbeTBa Poceniickoit @eneparnuu, 2006, Ne 31 (1 1), cT. 3451);

- @enepanbubiii 3akoH Poceniickoit ®eneparmu ot 27.07.2006 No 149-®3 «06 uHpopMmanuu,

MH(QOPMAIMOHHBIX TEXHONOTHSIX M o 3amuTe uHbopMamum» (CobpaHue 3aKOHOATENbCTBA

Poccuiickoii ®@eneparmn, 2006, Ne 31 (1 4.), cr. 3448);

- Pacnopsoxenne Ilpasutenscrea PO or 17.12.2009 Ne 1993-p «O6 YTBEPKJIEHUH CBOJIHOTO

IIEPETHsl NIEPBOOYCPEHBIX IOCYTAPCTBEHHBIX M MYHHUIMIIAIBHBIX YCIYT, IPEJOCTABISEMbIX B

35IeKTpOHHOM Buze» (CoOpaHue 3aKkoHOIATENbCTBA PoccHiicKoit Denepannn, 2009, No 52 (4. 2),

CT. 6626; 2010, Ne 37, ct. 4777; 2012, No 2, cT. 375);

- Pacnopsokenue IlpaButensctBa CeepmioBekoit obmactu ot 22.07.2013 No 1021-PIT «O6

OpraHU3alMK NEePEBO/Ia FOCYNAPCTBEHHBIX U MYHHIIHIIATBHBIX YCIYT B SJIEKTPOHHBIA BUJLY;

- Pemenue T'oponckoit Jlymbl ropoma Kamencka-Ypamsckoro or 19.09.2012 Ne 572 «O6

yTBepXKAeHHH  llepeuns  ycmyr, npefoCTaBISEMBIX  MYHHLHNAIBHBIMHU YUPEXKICHUSAMHU

MYHHIMIIATLHOTO  00pasoBanust ropox  KameHck-Ypanbekuil, B KOTOpBIX pa3mMernaercs

MYHHIHTIAILHOE 3a/IaHUE, U NPEJIOCTABIISIEMBIX B 2JIEKTPOHHOH opmer («Kamenckuit paGouniiy,

2012, Ne 74).»;

- Ilncemo MunucreperBa o6pasosanus u Hayku Poccuiickoit ®enepanuu ot 15.02.2012 Ne AIl-




147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде» (Официальные документы в образовании, 2012, № 14; 2015, № 3);

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 21.10.2014 № АК-

3358/08 «Об уточнениях в методические рекомендации по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде» (Официальные документы в образовании, 2015, № 3).

- приказ органа местного самоуправления «Управление образования города Каменска – Уральского» от 28.06.2013 г. № 156 «Об утверждении Регламента предоставления услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях города Каменска – Уральского» (в редакции приказа начальника Управления образования от 17.03.2015 г. № 37).

1. Задачи, решаемые ЭЖ. 
1.1. Учет выполнения учебных программ, в том числе: учет проведенных занятий с отражением тематики, занятости педагогических сотрудников, отклонений от ранее запланированного графика; учет домашних заданий; учет иных учебных заданий (в том числе индивидуальных); учет результатов выполнения учебной программы обучающимися (успеваемость); учет посещаемости занятий обучающимися.

1.2. Хранение основных данных о школе.

1.3. Выставление отметок обучающимся, в том числе итоговых,  и получение отчётов за учебный период, ведение книги движения, ведение расписания уроков, хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся.

1.4. Ведение электронных классных журналов, календарно-тематических планов, организация электронного документооборота, использование средств данной интерактивной системы для взаимодействия всех участников образовательного процесса.

1.5. Предоставление  электронных учебных материалов, проведение электронного тестирования, дистанционного образования  и  других возможностей системы.

1.6. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства.
1.7. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время.
1.8.  Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.
1.9. Организация дистанционного доступа родителей и своевременное информирование по вопросам успеваемости их детей.
1.10. Информирование родителей и обучающихся о домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам.
1.11. Возможность прямого общения посредством системы электронных почтовых сообщений    между учителями, администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их местоположения.

2. Порядок работы с ЭЖ.
3.1. Ответственный за функционирование ЭЖ (далее Администратор), производит первоначальные настройки профиля Средней школы № 25  в ИС «Дневник.ру», вносит информацию о пользователях. 
3.2. Пользователи получают логин и временный пароль  к ИС «Дневник.ру» в следующем порядке:

а) Сотрудники Средней школы № 25 получают логин и временный пароль  у Администратора.

б) Классные руководители получают логины и временные пароли  для учащихся и родителей (законных представителей) у администратора, при соответствующей записи в журнале получения логинов и временных паролей.

б) Родители (законные представители) и учащиеся, получают логин и временный пароль  у классного руководителя (после того как логины и временные пароли будут выданы учащимся и родителям (законным представителям) классный руководитель отчитывается соответствующей записью у администратора школы в журнале отчета о выданных логинах и паролях..
3.3. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью данных об учащихся, при необходимости ведут переписку с родителями. 

3.4. Учителя заполняют ЭЖ непосредственно в день проведения урока в соответствии с правилами, описанными в п.4.

3.5. Заместители директора ОУ осуществляют периодический  контроль (п. 5.1  настоящего Положения) за ведением ЭЖ: запись тем изученного учебного материала, домашних заданий, дозировка домашних заданий, отметок о посещаемости занятий учащимися и накопляемость отметок учащихся, объективности выставления отметок учащимся, проведение индивидуальной работы с учащимися и т.д..

3.6. Учащиеся имеют доступ только к собственным данным через модуль «Электронный дневник», родители (законные представители) имеют доступ только к данным своего ребенка через модуль «Электронный дневник». 
3.7. В случае временного отсутствия доступа к ЭЖ в ИС «Дневник.ру», связанного с обстоятельствами непреодолимой силы, учитель обязан вести записи об учебном процессе на бумажной носителе. После восстановления доступа к ЭЖ в ИС «Дневник.ру» учитель обязан внести данные в ЭЖ. Контроль за исполнением данной процедуры возлагается на заместителей директора по учебно – воспитательной работе.
3.8. В конце учебного года данные из ЭЖ экспортируются и записываются на электронные носители (диски ил и флешь - носители) в 2-х экземплярах, которые хранятся 5 лет в сейфе директора и в архиве. Бумажные приложения и отчеты нумеруются, прошиваются, заверяются подписью директора, печатью школы и передаются в архив. Срок их хранения 75 лет.

3. Правила заполнения ЭЖ:

3.1. Запись о проведенных уроках производится учителем в день проведения урока.  В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет ЭЖ в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков). 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 и иных работ.

3.2. Учитель отмечает посещаемость школьников, в том числе, опоздания на урок (все отсутствующие учащиеся отмечаются в конце урока) используя следующие символы:

н – «маленькая», для обозначения отсутствия по неуважительной причине;

б – «маленькая», для обозначения отсутствия по причине болезни;

о – «маленькая», для обозначения опоздания на урок;
п – «маленькая», для обозначения пропуска по уважительной причине;
в соответствии со стандартами для бумажных форм журналов, при выводе на печать «б» и «п» отображаются как «н», «о» не учитываются.

Срок выставления данных о пропусках уроков в течение суток от даты проведения урока.

3.3. Учитель проверяет, оценивает знания учащихся и выставляет оценки в графу журнала, соответствующую дате урока; записывает в электронный журнал тему урока, и задание на дом; при проведении сдвоенных уроков делает запись даты и темы каждого урока; готовит дистанционные тесты, назначает время выполнения, проверяет их исполнение; готовит дистанционные курсы, готовит  индивидуальные задания в дистанционной форме, проверяет их прохождение. 
3.4. Для текущего контроля успеваемости учащегося срок внесения данных в электронный журнал об оценках на ступенях начального, основного и среднего образования не более трех дней от даты проведения урока или даты выполнения учащимся работы, по итогам которой выставлена оценка. Для промежуточной аттестации учащегося по итогам учебного периода срок информирования об оценках не должен превышать двух дней после окончания учебного периода.

3.5. По письменным работам оценки выставляются учителем в графе того дня, когда проводилась данная работа, по дистанционным работам отметка автоматически ставится в графу с датой выполнения работы.

3.6. Контрольные мероприятия и практические занятия проводятся учителем в соответствии с календарно–тематическим планированием и графиком контрольных работ.   Запись о контрольных и практических занятиях делается в графе тема урока. Все контрольные работы обязательно оцениваются, поэтому  обязательным условием проведения контроля должно быть выставление отметок  всем учащимся, присутствующим на уроке.
3.7. По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным письменным работам точно указывается их тема в соответствии с календарно–тематическим планированием
3.8.  В графе "Домашнее задание" учителем записывается содержание задания и характер его выполнения, страницы, номера задач и упражнений, практические работы, дистанционный курс, дистанционный тест,  индивидуальное задание в дистанционной форме. Фиксируется время на выполнение домашнего задания в соответствии с требованиями СанПиН. Если учащимся дается задание по повторению, то конкретно указывается его объем. Внесение информации о домашнем задании производится   после окончания занятий в этот же день.
3.9. Отметки, выставляются учителем согласно Положению о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся Средней школы № 25.  В 1-х классах оценки, домашнее задание в электронный журнал по учебным предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, запись тем уроков, осуществляется общение учителя с родителями.
3.10. В случае длительной болезни учащегося и нахождении его в местах лечения (санатории, стационары)  занятия с ним проводятся в санатории или  больнице. В электронном журнале учителями заносятся сведения на основании справки об обучении в санатории или больнице. Учащимся на домашнем обучении в электронный журнал выставляются только итоговые отметки из бумажного  журнала «Домашнее обучение».
3.11. В электронном классном журнале учитывается, что класс на занятиях по информатике, иностранному языку, технологии, физической культуре делится на две группы (если такое деление предусмотрено учебным планом Средней школы № 25). 
3.12. В соответствии с требованиями правил по охране труда и технике безопасности на уроках (по ряду предметов) с учащимися проводится инструктаж, о чем в графе тема урока  учителем делается соответствующая запись с указанием номера инструкции. По учебным дисциплинам: физика, химия, биология, информатика и ИКТ проводится как вводный инструктаж, так и инструктаж перед проведением лабораторных работ; по технологии, физической культуре инструктаж проводится в начале каждой четверти и в течение четверти (по мере необходимости), перед выходом на экскурсию проведение инструктажа обязательно.

4.   Права, обязанности
5.1.  Общие права пользователей ИС «Дневник.ру»:

а) Пользователи имеют право на бесперебойный доступ  к ЭЖ. 
б) Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ в службе технической поддержки «Дневник.ру» по электронной почте team@company.dnevnik.ru или по федеральному номеру телефона с 9-18 часов по московскому времени.

5.2. Права и обязанности работников по работе с электронным журналом:
5.2.1. Директор

Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию Средней школы № 25  по ведению электронного журнала.

Назначает сотрудников школы на исполнения 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 контроль за ведением ЭЖ/ЭД.

5.2.2. Администратор ИС «Дневник.ру»:
Производит настройку системных параметров ЭЖ, в том числе подключение или импорт внешних массивов данных, экспорт внутренних массивов данных (списочные составы пользователей, педагогических работников, обучающихся, предметов и т.д.).
Ведет (создание и редактирование) учетные записи пользователей.
Редактирует профили пользователей.
осуществляет администрирование Системы в части базовых настроек основных разделов, характеризующих образовательный процесс. 
Обеспечивает выполнение требований: по защите информации от несанкционированного доступа; по сохранности информации; 
по информационному обмену.

Обеспечивает бесперебойный доступ к ЭЖ в ИС «Дневник.ру».

Организовывает постоянно действующие консультации по работе с ЭЖ учителей, классных руководителей и других сотрудников ОУ (в соответствии с Порядком информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления услуги).
По окончании отчетных периодов по запросу и/или распоряжению заместителей директора по УВР экспортирует на электронный носитель данные ЭЖ: списки классов, отметки, посещаемость, пройденные темы и задание на дом, отметки за учебный период.  
Несет ответственность за сохранность своих данных для идентификации и аутентификации, что исключает доступ посторонних к информации.

5.2.3. Заместитель директора школы, работающий с ЭЖ

Участвует в выборе ЭЖ, вместе с директором школы обеспечивает условия ведения ЭЖ. 

Принимает участие в разработке локальных нормативные актов Средней школы № 25 по ведению ЭЖ  учащихся по курируемым вопросам.

Обеспечивает соблюдение действующего законодательства Российской Федерации о персональных данных при ведении учета в ЭЖ. Контролирует регистрацию согласия/несогласия на обработку персональных данных граждан, желающих получать сведения об успеваемости их детей (подопечных) в электронной форме.
Контролирует факты замены уроков.
В срок до 5 сентября каждого учебного года осуществляет контроль за формированием в  системе  разделов, характеризующих образовательный процесс:
учебные периоды  (типы и границы учебных периодов);
каникулы (типы и границы каникулярных периодов);
предметы учебного плана (список предметов, преподаваемых в Средней школы № 25 в соответствие с учебным планом НОО, ООО, ФБУП);
предметы компонента образовательного учреждения (список предметов компонента образовательного учреждения);

кабинеты;
сотрудники;
классы (списки классов с указанием классных руководителей);
учебные группы (учащиеся должны быть прикреплены в учебные группы по выбранным предметам);

индивидуальный учебный план  (списки учащихся по индивидуальным учебным планам) при наличии;
расписание (расписание уроков для каждого класса/учебной группы/ учащегося, обучающегося по индивидуальному учебному плану (с указанием учителей);

Осуществляет контроль за автоматизацией следующих технологических процессов в системе ЭЖ администратором ЭЖ:
-
Фиксация хода и содержания образовательного процесса:
формирование учебных периодов на всех ступенях обучения;
формирование графика каникул на текущий учебный год;

формирование контингента учащихся;
формирование классов-комплектов или учебных групп                        (при профильном обучении, на элективных курсах, факультативах, консультациях,               при работе над проектами и т.п.);

формирование списков учащихся, обучающихся по индивидуальным учебным планам (при наличии);

формирование перечня предметов в соответствии с учебным планом школы;
фиксация режима работы для каждого класса, учебной группы, учебного потока или обучающихся по индивидуальным учебным планам (при наличии);
распределение учебной нагрузки педагогических работников;

составление календарно-тематического планирования в соответствии                                     с реализуемыми программами учебных предметов;

формирование расписаний занятий для всех видов образовательных услуг на основе учебных планов;

регистрация замен и переносов уроков;
регистрация выданных домашних заданий;
информирование учащихся и родителей (законных представителей)                      в режиме реального времени о расписании занятий, замене и переносе уроков, графике проведения контрольных работ в рамках отчетного периода, о педагогах, работающих с классом, учебной группой, учебным потоком или обучающимся             по индивидуальному учебному плану, о графике каникул,  о выданных домашних заданиях, о рекомендациях педагогов;
обеспечение современного уровня организации информационного обмена о процессе обучения в условиях обратной связи субъектов образовательного процесса.

- Учет учебной деятельности:
фиксация посещаемости занятий;
фиксация текущих оценок (отметок) в соответствии с видом выполненных работ;

фиксация оценок (отметок) за контрольные работы в рамках внутреннего мониторинга качества образования (внутришкольного контроля);

фиксация итоговых оценок (отметок) за каждый отчетный период.

- Учет индивидуальных результатов освоения учащимися основных образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования.

Осуществляет контроль за правильностью ведения ЭЖ классов в Системе  на протяжении учебного года в рамках своей компетенции.
Несет ответственность за соответствие зафиксированных в ЭЖ данных учета фактам реализации учебного процесса в рамках своей компетенции.
Контролирует процесс внесения исправлений в данные учета (темы уроков, оценки, домашние задания и т.п.)  в рамках своей компетенции. 

Контролирует работу за ведением учета учебно-педагогической документации и хранение журналов по следующим направлениям в рамках своей компетенции:

проверка своевременности отражения в ЭЖ занятий (в течение отчетного периода – 1 раз в месяц);
проверка своевременности выставления отметок (в течение отчетного периода – 1 раз в месяц); 
проверка наполняемости отметок (в течение отчетного периода – 1 раз в месяц);

проверка отражения посещаемости занятий (в течение отчетного периода – 1 раз в месяц);

проверка выполнения учебной программы (в течение отчетного периода – по итогам четверти, года);

проверка заполнения раздела домашних заданий (в течение отчетного периода – 1 раз в месяц);

проверка домашних заданий на соответствие требованиям по содержанию и объему  (в течение отчетного периода – по итогам четверти, года);
учет замененных и пропущенных уроков (занятий) (в течение отчетного периода – по итогам четверти, года).

Формирует отчетность на основе результатов выполнения контрольных работ в рамках внутреннего мониторинга качества образования (внутришкольного контроля) на основе данных, предоставляемых учителями - предметниками.
Использует данные, формируемые в ходе образовательного процесса, для решения задач управления образовательной деятельностью.

Получает из Системы аналитическую и статистическую отчетности                        об уровне освоения учащимися основных образовательных программ начального общего, основного общего и среднего общего образования.  
-
формирование отчетности по результатам освоения образовательных программ (количество итоговых оценок (отметок) за отчетный период (не ниже «3» - «удовлетворительно») / количество обучающихся в классе X 100%) по: учащемуся, классу.

-
формирование отчетности на основе результатов выполнения контрольных работ в рамках внутреннего мониторинга качества образования (внутришкольного контроля). 

-
формирование отчетности о пропущенных уроках (занятиях)                              с указанием тем программного материала по каждому обучающемуся для реализации комплексных,  индивидуально ориентированных коррекционных мероприятий.

-
формирование отчетности о неудовлетворительных оценках (отметках)                   с указанием тем программного материала по каждому учащемуся для реализации комплексных, индивидуально ориентированных коррекционных мероприятий.
-
формирование отчетности о полноте и своевременности заполнения ЭЖ   для осуществления контроля за ведением ЭЖ.

-
формирование отчетности о выполнении учебных планов учреждением по всем  профилям обучения.

Контролирует своевременность информирования родителей (законных представителей) учащихся о ходе и содержании образовательного процесса,                 а также об оценках успеваемости учащихся:

предоставление информации об учебном процессе и его результатах                        в электронной и бумажной форме для различных категорий пользователей;
получение предусмотренной в рамках услуги информации родителями
(законными представителями) учащихся через веб-интерфейс личного кабинета в ЭЖ;

просмотр данных об успеваемости, расписании занятий, замене и переносе уроков, графике проведения контрольных работ в рамках отчетного периода, о педагогах, работающих с классом, учебной группой или обучающимся по индивидуальному учебному плану (при наличии), о графике каникул, о выданных домашних заданиях, о рекомендациях педагогов через веб-интерфейс личного  кабинета в системе; 

формирование выписок классными руководителями в бумажной форме из системы для предоставления их родителям (законным представителям) учащихся, не имеющим доступа к средствам вычислительной техники и Интернету, либо отказавшимся от получения информации в электронной форме.

Контролирует обеспечение в ЭЖ следующих возможностей:

функциональные возможности педагогических работников;

просмотр и редактирование всей информации ЭЖ в соответствии  с функциональными обязанностями и уровнем доступа;

распечатку информации из ЭЖ (в соответствии с требованиями учебной деятельности)
формирование сводной ведомости итоговых отметок по стандартной форме на бумажном носителе;

оперативный анализ текущих и итоговых результатов учебной деятельности учащихся;

экспорт информации из ЭЖ в стандартные форматы данных                   для анализа и/или формирования отчетных форм; 

ввод и актуализацию списков учащихся, классов, учебных групп, педагогических работников; 

отражение движения учащихся (перевод из одного класса в другой, выбытие); 

настройку структуры учебного года (периодов обучения); 

настройку систем оценивания.

Организует и контролирует процесс методического сопровождения ведения ЭЖ.

Контролирует выполнение требований  по информационному обмену.

Соблюдает конфиденциальность условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль).
В случае нарушения конфиденциальности условий доступа в личный кабинет, уведомляет в течение не более чем одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении руководителя школы, службу технической поддержки системы. Все операции, произведенные заместителем руководителя, работающим с ЭЖ, с момента получения информации руководителем школы и службой технической поддержки о нарушении, указанном выше, признаются недействительными.

5.2.4. Классный руководитель:

Получает реквизиты доступа ученикам и их родителям (законным представителям) у администратора ЭЖ для доступа в личный кабинет (данные о получении фиксируются в журнале выдачи логинов и временных паролей классным руководителям).
Раздает реквизиты доступа ученикам и их родителям (законным представителям) для доступа в личный кабинет  (отчитывается о выдаче логинов и паролей администратору ЭЖ с последующей росписью в журнале).
Поддерживает контакт с родителями (законными представителями). Контролирует предоставление информации об учебном процессе и его результатах в электронной и бумажной форме для различных категорий пользователей:
-
получение предусмотренной в рамках услуги информации родителями (законными представителями) обучающихся через веб-интерфейс личного кабинета в ЭЖ;
-
просмотр данных об успеваемости, расписании занятий, замене                         и переносе уроков, графике проведения контрольных работ в рамках отчетного периода, о педагогах, работающих с классом, учебной группой, учебным потоком или обучающимся по индивидуальному учебному плану, о графике каникул,                   о выданных домашних заданиях, о рекомендациях педагогов через веб-интерфейс личного  кабинета в системе; 
-
формирование выписок в бумажной форме из системы                                 для предоставления их родителям (законным представителям) обучающихся, не имеющим доступа к средствам вычислительной техники и Интернету, либо отказавшимся от получения информации в электронной форме.

 Контролирует результаты образовательного процесса, просматривая ЭЖ своего класса по всем предметам без права редактирования, а также, на основании аналитического отчета, сформированного системой ЭЖ по классу и отдельным учащимся.
Передает данные администратору Дневника для внесения  в ЭЖ списки учебных групп своего класса в начале учебного года.

Обеспечивает безопасность информации в системе, учитывает требования законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных

Не имеет права передавать персональные логины и пароли для входа в ЭЖ другим лицам. Передача персонального логина и пароля для входа в Систему другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии                                          с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных.

Соблюдает конфиденциальность условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль).
В случае нарушения конфиденциальности условий доступа в личный кабинет, уведомляет в течение  не более чем одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении руководителя школы, службу технической поддержки информационной системы. Все операции, произведенные классным руководителем, работающим с ЭЖ, с момента получения информации руководителем МОУ и службой технической поддержки о нарушении, указанном выше, признаются недействительными.

5.2.5. Учитель:
Просматривает и фиксирует сведения в ЭЖ лишь тех классов,  в которых преподает, при этом учитель не имеет права редактировать ЭЖ после выставления итоговых оценок (отметок) за учебный период;

Работает в системе в своем личном кабинете на страницах ЭЖ классов, учебных групп,   обучающихся по индивидуальным учебным планам, которым он преподает свой предмет.

Ежедневно отмечает посещаемость учеников, проверяя и оценивая знания учащихся, выставляет оценки (отметки) в электронный(ые) журнал(ы). Оценки (отметки) за урок должны быть выставлены во время проведения урока или в течение текущего учебного дня. Оценки (отметки) за контрольную работу выставляются учителем в соответствии с разработанными требованиями. Внесение информации об учащихся, отсутствующих на уроке, должно производиться каждым учителем по факту в день проведения. 
Заполняет темы уроков, в соответствии с календарно-тематическим планированием, указывает виды работ, за которые ученик получает оценку (отметку).
В графе «Домашнее задание» записывает содержание домашнего задания и характер его выполнения, страницы, номера задач и упражнений, практические работы (в случае, если домашнее задание задается). Внесение в ЭЖ информации о домашнем задании должно производиться во время проведения урока или в течение текущего учебного дня до 17.00 часов.
Оценку  за отчетный период учитель выставляет каждому учащемуся. 
Все записи в ЭЖ (домашние задания, темы уроков, комментарии) ведет понятно для учащихся их родителей (законных представителей), полно и своевременно. 
Выставляет оценки (отметки) за контрольную работу в рамках внутреннего мониторинга качества образования (внутришкольного контроля) в течение 3 дней со дня ее проведения. 

Выставляет оценки (отметки) в рамках промежуточной и итоговой аттестации обучающихся каждому ученику своевременно в течение последней недели каждого учебного периода до начала каникулярного периода. 

 Обеспечивает безопасность информации в системе, учитывает требования законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных

Не имеют права передавать персональные логины и пароли для входа                 в ЭЖ другим лицам. Передача персонального логина и пароля для входа                           в систему другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии                     с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных.

Соблюдает конфиденциальность условий доступа в свой личный кабинет (логин и пароль).
В случае нарушения конфиденциальности условий доступа в личный кабинет, уведомляет в течение не более чем одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении руководителя МОУ, службу технической поддержки Системы. Все операции, произведенные учителем, работающим с ЭЖ, с момента получения информации руководителем МОУ                     и службой технической поддержки о нарушении, указанном выше, признаются недействительными.

6. Рекомендации по заполнению журнала по отдельным предметам.

6.1.    Русский язык. Литература:

6.1.1.  За диктант с грамматическим заданием выставляются в жур​нал   две оценки в одну клетку через дробь

6.1.2.  За изложение или сочинение по русскому языку выставляют​ся в журнал две  оценки в  одну клетку через дробь  на странице «Русский язык».

6.1.3    Оценки за сочинение по литературе в 10-11-х классах выставляются в журнал на двух страницах: за содержание - на странице «Литература», за грамотность - на странице «Русский язык» (в дополнительный стол​бик с указанием «Сочинение»).  
6.2.    Иностранные языки

6.2.1. В журнале должны быть отражены каждый новый раздел, каждая новая тема в рамках раздела, основные развивающие задачи данного урока по видам речевой деятельности. Также следует вести подробную запись содержания уроков повторе​ния.

6.2.2  Контрольных работ должно быть не менее трех в четверти по различным видам речевой деятельности    (чтение, письмо, говорение,  аудирование).

6.2.3. Оценки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в колонку, и виды работы, и ее содержание дол​жны быть отражены в журнале.

6.3.  География.

Практические работы - неотъемлемая часть процесса обу​чения географии, выполнение которых способствует формиро​ванию географических умений  в ходе их выполнения.

Учитель имеет право выбирать количество и характер прак​тических работ для достижения планируемых результатов. При этом учитываются требования о нормализации учебной нагруз​ки, особенности школы, класса.

Практические работы могут оцениваться как выборочно, так и фронтально.

Это связано со спецификой предмета, предполагающего проведение практических работ в ходе почти каждого урока, когда практическая работа является неотъемлемой частью по​знавательного учебного  процесса.

В журнале учитель записывает лишь отдельные практичес​кие работы по своему усмотрению.

6.4.   Химия, физика, информатика и ИКТ, трудовое обучение, физическая культура. 

Инструктаж по технике безопасности обязательно отмечается   в графе «Тема урока» в соответствии с рабочей программой (календарно – тематическим планирование) педагога.   

7. Контроль и хранение

7.1. Директор общеобразовательного учреждения, заместители по учебно-воспитательной работе, администратор электронного журнала обеспечивают бесперебойное функционирование электронного журнала.

7.2. В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание  объективности выставленных текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ.

7.3. Результаты проверки электронного журнала заместителем директора школы доводятся до сведения учителей и классных руководителей на оперативных совещаниях, совещаниях пи завуче, совещаниях при директоре, через представление аналитических справок..

7.4. В случае необходимости использования данных электронного журнала из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке. 

7.5. Школа обеспечивает хранение:

· журналов успеваемости обучающихся на электронных носителях - 5 лет. 
· изъятых из журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости  - 75 лет. 

8. Отчетные периоды

8.1.   Отчет по активности пользователей при работе с Электронным журналом создается один раз в месяц.

8.2   Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются в следующие периоды:

проверка своевременности отражения в ЭЖ занятий (1 раз в месяц);

проверка своевременности выставления отметок (1 раз в месяц); 

проверка наполняемости отметок (1 раз в месяц);

проверка отражения посещаемости занятий (1 раз в месяц);

проверка выполнения учебной программы (по итогам четверти, года);

проверка заполнения раздела домашних заданий (1 раз в месяц);

проверка домашних заданий на соответствие требованиям по содержанию и объему  (по итогам четверти, года);

учет замененных и пропущенных уроков (занятий) (по итогам четверти, года).

9.   Отчеты и создание бумажных приложений классного журнала
9.1.  Бумажные приложения создаются в начале учебного года: титульный лист, оглавление,  внеклассная работа, родительские собрания, общие сведения об учащихся, показатели физической подготовленности учащихся, учет общественных поручений, сведения о занятости в кружках и секциях, листок здоровья, движение учащихся, замечания о ведении классного журнала. 
9.2. Отчеты по  успеваемости и качеству обучения распечатываются  в конце учебного года на бумажных носителях, сшиваются, заверяются подписью директора школы, печатью школы, передаются на хранение в архив школы.






