ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении электронных классных журналов и дневников обучающихся

МОБУ «Основная общеобразовательная школа № 3» города Оренбурга

I. Общие положения

1.1 . Настоящее Положение разработано на основе нормативных документов:

- федеральный закон «Об образовании в РФ» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ;

    - федеральный закон от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

    - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р; 

     - федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных»;
    - Федеральные государственные образовательные стандарты начального общего образования, утвержденные приказом Минобрнауки России от 6 октября 2009 года № 373; 
     - Федеральные государственные образовательные стандарты основного общего образования, утвержденные приказом Минобрнауки России от 17 декабря 2010 года № 1897;

     - Приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования».
1.2. Электронным классным журналом  и электронным дневником обучающегося  называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа к ней, созданных в школьной информационной системе на базе программного обеспечения  данных «Электронный журнал Уфанет».

1.3. Электронный классный журнал служит для решения следующих задач:

· хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся школы в электронном виде;

· создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов;

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

· оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время всем участникам образовательного процесса – родителям (законным представителям), обучающимся, учителям, руководителям общеобразовательных учреждений;

· автоматизация создания периодических промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, классных руководителей и руководителей общеобразовательных учреждений;

· своевременное информирование родителей (законных представителей) по вопросам успеваемости их детей, посещаемости занятий;

· информирование родителей (законных представителей) и обучающихся о домашних заданиях по различным предметам;

· обеспечение возможности прямого общения между учителями, руководителями общеобразовательных учреждений, родителями (законными представителями) и обучающимися вне зависимости от их местоположения.

1.4.  Пользователями электронного журнала  и дневника обучающегося являются: администрация школы, учителя, классные руководители, обучающиеся и их родители (законные представители). 

1.5. Школа предоставляет услугу «Электронный дневник обучающегося» родителям учащихся и самим учащимся.

1.6. Услуга предоставляется бесплатно.

1.7. Услуга предоставляется только родителям (законным представителям) учащихся МОБУ «ООШ № 3».

1.8. Услуга предоставляется строго на основании индивидуального пароля для доступа в систему.

1.9. Электронный журнал не содержит полного объема персональной информации об учащемся  и его родителях. Он предполагает наличие фамилии и имени обучающегося, наименования класса, в котором он обучается, пола, места  жительства, серии и номера свидетельства о рождении, сведений о группе здоровья и физкультурной группе.
II. Правила и порядок работы с электронным классным журналом и электронным дневником обучающегося
2.1. Порядок заполнения электронного журнала и дневника обучающегося
2.1.1.В начале каждого учебного года: 

Ответственный администратор:

- осуществляет перевод учащихся в другой класс, 

- вносит информацию об учебных периодах, 
- вносит наименования изучаемых предметов согласно учебному плану, 

- корректирует состав преподавателей,
- вносит сведения о расписании уроков.
Технический специалист ОУ: 
 - обеспечивает надлежащее функционирование программного обеспечения, необходимого для работы электронного журнала и дневника обучающегося,

- обеспечивает пользователей системы реквизитами доступа к электронному журналу и электронным дневникам учащихся в следующем порядке:  классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у технического специалиста;  родители получают реквизиты доступа у классного руководителя.
Классные руководители:
- корректируют список учащихся класса,

- обеспечивают учащихся и их родителей (законных представителей) индивидуальными паролями доступа в систему (в случае необходимости),

- на родительском собрании проводят консультацию для родителей по использованию электронного дневника учащегося,

- собирают с родителей (законных представителей) заявления с согласием на обработку персональных данных.
2.1.2. В течение учебного года:
Ответственный администратор:
- проводит своевременное консультирование педагогов по работе в системе и оказывает им необходимую помощь в случае возникновения трудностей.
Классные руководители:
- по мере необходимости корректируют списочный состав учащихся,

- анализируют активность родителей класса в просмотре электронных дневников учащихся,

- анализируют успеваемость учащихся посредством использования возможностей системы,

- дублируют информацию об успеваемости учащегося в его бумажном дневнике,

- на каждом родительском собрании обсуждают вопрос использования электронных дневников учащихся.

Учителя:
- ежедневно согласно расписанию уроков  заполняют темы уроков, оценки учащихся, домашние задания,

- обеспечивают внесение информации о виде оценки (в случае проведения контрольной работы, самостоятельной работы, диктанта и пр.). 
 Заместитель директора по УВР:
- осуществляет периодический контроль ведения электронного журнала: своевременность выставления отметок учителями; соответствие накопляемости оценок нормам, соответствие тем уроков календарному планированию, активность родителей,
- используют электронный журнал для проведения мониторинга качества образовательного процесса.

2.1. 3.  В конце каждой четверти и учебного года
Учителя:
- выставляют четвертные и годовые оценки.

Классные руководители: 

- дублируют информацию мониторингового характера по успеваемости учащихся в течение четверти, учебного года в бумажных дневниках.

Заместители директора по УВР:
- контролируют своевременность выставления четвертных и годовых оценок учителями,

- составляет аналитическую справку по использованию электронного журнала за прошедший период,

- составляет аналитические справки мониторингового характера по итогам четверти, полугодия, учебного года посредством использования возможностей системы.

2.2. Выставление оценок
2.2.1.  Итоговые оценки учащихся за четверть, учебный  год должны быть обоснованы. 

2.2.2.  Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие не менее трех отметок. 
2.3    Отчетные периоды. Контроль работы педагогов в системе «Электронный журнал и дневник обучающегося»
2.3.1. Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом и дневником создается один раз в неделю. 

2.3.2. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти  и года. 

2.3.3. Контроль за выполнением классными руководителями и учителями необходимых работ в электронном журнале осуществляют заместителем директора школы по УВР.

2.3.3. Контроль осуществляется 1 раз в неделю и дополнительно – в случае  поступления жалоб от родителей учащихся.

2.3.4. Во время проверки электронного журнала оценивается своевременность и полнота выполненных работ. На основании выполненной проверки составляется справка по итогам внутришкольного мониторинга.

2.3.5. Информация по результатам проверки доводится до сведения педагогов согласно школьного  графика.
III. Права и обязанности учителей, классных руководителей
3.1.
Учитель, классный руководитель имеют право на получение своевременных консультаций по вопросам работы с электронным журналом и дневником обучающихся. 
3.2.
Учитель обязан:
· вносить учетную запись о занятии и отметки об отсутствующих по факту в день проведения урока; 
· вносить в журнал информацию о домашнем задании в день проведения занятия;
· выставлять итоговые отметки обучающихся по завершении учебного периода не позднее 2-х дней после окончания учебного периода;
· вносить в электронный журнал календарно-тематические планы до начала учебного года, в соответствии с учебным планом;
· в электронном журнале вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на русском языке с обязательным указанием тем уроков, тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий и домашних заданий;
· при делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.
3.3. 
Классный руководитель обязан:
· своевременно заполнять и следить за актуальностью списков классов и анкетных данных обучающихся и их родителей (законных представителей). Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки;
· еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать сведения о пропущенных уроках обучающимися по уважительной причине;
· контролировать своевременное и достоверное выставление текущих и итоговых отметок учителями-предметниками;
· в начале каждого учебного периода, совместно с учителями-предметниками проводить разделение класса на подгруппы;
· по завершении учебного периода проводить анализ успеваемости обучаемых и посещаемость ими занятий.
IV. Права и обязанности руководителя общеобразовательных учреждений
4.1.
Директор  имеет право:
· предусматривать материальное вознаграждение учителям и классным руководителям в случае качественного исполнения правил и порядка работы с электронным классным журналом.
4.2.
Директор обязан:
· назначать сотрудников школы на исполнение обязанностей ответственного администратора и технического специалиста ОУ по работе с электронными журналами и электронными дневниками обучающихся;
· создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала и дневника;
· обеспечить открытый доступ учителей-предметников, классных руководителей к электронным журналам. 
4.3.
Ответственный администратор по работе с электронными журналами и электронными дневниками обучающихся обязан: 
· проводить обучение педагогического состава приемам работы с электронным журналом и дневником;
· оказывать консультационную помощь при заполнении данных в электронном журнале;
· проверять наличие календарно-тематических планов в электронном журнале;
· контролировать своевременное заполнение электронного журнала учителями и классными руководителями;
· обеспечить меры по регулярному созданию резервных копий электронного классного журнала.
4.4. Технический специалист ОУ обязан:

· предоставлять персональные реквизиты учителям и классным руководителям;
· обеспечивать надлежащее функционирование программного обеспечения.
V. Права и обязанности родителей (законных представителей) обучающихся
5.1.
Родители (законные представители) обучающегося имеют право: 
· на свободный доступ к электронному дневнику как части электронного классного журнала;
· использовать электронный дневник для просмотра отметок и сведений посещаемости своего ребенка и ведения переписки с учителями школы;
· получать реквизиты доступа у классного руководителя;
· получать консультационную помощь по вопросам работы с электронным дневником обучающегося.
5.2.
Родители (законные представители) обучающегося обязаны:
· нести персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;
· своевременно сообщать об изменении персональных данных своих и своего ребенка.
VI. Ответственность
6.1. Всем сотрудникам школы категорически запрещается допускать учащихся и их родителей (законных представителей) к работе с электронным журналом.

6.2. Всем сотрудникам школы запрещается передавать собственные реквизиты доступа к электронному журналу другим лицам.

6.3. Классным руководителям запрещается передавать индивидуальные реквизиты доступа к электронному дневнику каждого учащегося кому-либо кроме самого учащегося и его родителей (законных представителей).

6.4. Родителям запрещается запрашивать и использовать реквизиты доступа к электронным дневникам чужих детей. 

6.5. Учителя несут ответственность за своевременное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся.

6.6. Информация электронного классного журнала должна полностью соответствовать информации бумажного классного журнала. Ответственность за соответствие учетных записей в электронном журнале фактам реализации учебного процесса лежит на руководителе образовательного учреждения. 

6.7. В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках Законов РФ. 
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