
ПОЛОЖЕНИЕ
об электронном классном журнале 
МАОУ «Средняя общеобразовательная школа № 40» 


1. Общие положения.
1.1. Электронный классный журнал (далее ЭЖ) является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя.

1.2. ЭЖ называется комплекс программных средств в информационной системе «Дневник.ру» (ИС «Дневник.ру»), служащий для решения задач, описанных в п.2 настоящего Положения.

1.3. Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, организацию и работу ЭЖ в МАОУ «Средняя общеобразовательная школа № 40» 
1.4. Пользователями модуля ЭЖ являются: администрация школы, учителя-предметники, классные руководители, лаборант, старшая вожатая, секретарь, психолог, учитель-логопед, библиотекарь. 
1.5. Учащиеся и родители (законные представители) получают доступ к актуальной информации об успеваемости и посещаемости посредством модуля «Электронный дневник», являющегося одной из составных частей ИС «Дневник.ру» и  интегрированного с модулем «Электронный журнал». 

1.6.  Функционирование и использование ЭЖ должно осуществляться в соответствии с действующим Законодательством РФ, в том числе закона от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных».
2. Задачи, решаемые ЭЖ. 
2.1. 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; учет результатов выполнения учебной программы обучающимися (успеваемость); учет посещаемости занятий обучающимися.

2.2. Хранение основных данных о школе.

2.3. 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.

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

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

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

3. Порядок работы с ЭЖ.
3.1. Ответственный за функционирование ЭЖ (далее Администратор), производит первоначальные настройки профиля ОУ 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 ОУ получают логин и временный пароль  у Администратора.

б) Учащиеся, получают логин и временный пароль  у классного руководителя.
в) Родители (законные представители) подают заявление на предоставление им услуги (Приложение1) , Администратор ИС отправляет логин и временный пароль по электронной почте заявителя.
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, отметок о посещаемости занятий учащимися и накопляемость отметок учащихся.

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.

3.8. В конце года данные из ЭЖ экспортируются и записываются на электронные носители (диски)в 2-х экземплярах, которые хранятся 5 лет в сейфе директора и в архиве. Бумажные приложения и отчеты нумеруются, прошиваются, передаются в архив. Срок их хранения 75 лет.

4. Правила заполнения ЭЖ:

4.1. 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, а также внеклассной деятельности.

4.2. 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.
4.3. 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.

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

4.5. 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..

4.6. По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным письменным работам точно указывается их тема в соответствии с календарно–тематическим планированием
4.7.  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 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.
4.8. Отметки, выставляются учителем согласно Положения о системе отметок Средней школы № 40.  
4.9. В случае длительной болезни учащегося 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 журнала «Домашнее обучение».
4.10. В электронном классном журнале учтено, что класс на занятиях по информатике, иностранному языку, технологии, делится на две группы. 
4.11. 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.

5.   Права, обязанности
5.1. Права:

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. Обязанности:
СИСТЕМНЫЙ АДМИНИСТРАТОР:

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

2. Осуществляет администрирование ЭЖ:

· производит первоначальную настройку системы;

· ведет списки сотрудников, учащихся школы, родителей (законных представителей) и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов;

· осуществляет закрытие учебного года, перевод учащихся из одного класса в другой класс по приказу директора.
3. Организовывает постоянно действующие консультации по работе с ЭЖ учителей, классных руководителей и других сотрудников ОУ.

4. По окончании отчетных периодов по 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. Составляет акт об экспортировании данных (Приложение 2).
5. Несет ответственность за сохранность своих данных для идентификации и аутентификации, что исключает доступ посторонних к информации.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ:
1. Осуществляет контроль за правильностью и своевременностью ведения электронного классного журнала в соответствии с планом внутришкольного контроля, а также в  конце учебных периодов.

2. Составляет аналитические справки по результатам проверок,
3. В конце учебного года проверяет бумажные носители, заверяет подписью, расшифровкой подписи и датой, передает секретарю для архивации.

4. Несет ответственность за сохранность своих данных для идентификации и аутентификации, что исключает доступ посторонних к информации.

ДИСПЕТЧЕР ПО РАСПИСАНИЮ:
1. Составляет и вносит основное расписание, своевременно вносит изменения в расписание с распоряжения директора или заместителя директора по УВР.
2. Несет ответственность за сохранность своих данных для идентификации и аутентификации, что исключает доступ посторонних к информации.

УЧИТЕЛЬ-ПРЕДМЕТНИК:

1. заполняет ЭЖ согласно правилам, изложенным в п.4 данного Положения.

2. Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение ЭЖ.
3. Отвечает за накопляемость отметок учащимися и своевременное выставление отметки. Выставляет отметки в ЭЖ с обязательным указанием типа задания.

4. Назначает в ЭЖ задание на дом в день проведения урока. 
5. Несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение календарно-тематического планирования.

6. В конце каждого учебного периода заполняет бумажную форму «Учет прохождения учебных программ».

7. Отмечает в ЭЖ посещаемость занятий учащимися, используя символ «п»  согласно правилам, изложенным в п.4.2 данного Положения.

8. Вносит запись  ОСВ в конце 1 и 3 четверти по предметам с аттестацией по полугодиям, в конце каждого отчетного периода по предметам с зачетной системой оценивания и в конце года ЗН, для формирования отчетов по классу.

9. Несет ответственность за сохранность своих данных для идентификации и аутентификации, что исключает доступ посторонних к информации.

КЛАССНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ:

1.  Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки.

2. Формирует учебные группы по предметам, требующим разделение класса на подгруппы. Согласует списки учебных групп с учителями предметниками. 

3. Заполняет бумажные формы приложения классных журналов, в течении года актуализирует данные.
4. Контролирует ежедневно отметки о посещаемости учащихся, при необходимость редактирует причину отсутствия учащегося, согласно правилам, изложенным в п.4.2 данного Положения.

5. Информирует родителей (законных представителей) под роспись о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через распечатку отчетов, сформированных на основе данных ЭЖ, при необходимости ведет электронную переписку с родителями.

6.  Предоставляет по окончании учебного года заместителям директора по УВР  пронумерованные страницы распечатанных форм и отчетов (см Приложение 3.).
7. Несет ответственность за сохранность своих данных для идентификации и аутентификации, что исключает доступ посторонних к информации.
6.  Отчеты и создание бумажных приложений классного журнала
6.1. 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. Электронные формы приложений размещены в Учительской ЭЖ (Приложение № 3).
6.2.Отчеты по успеваемости, посещаемости, классные часы распечатываются  в конце учебного года на бумажных носителях. 

               УТВЕРЖДАЮ


Директор Средней школы № 40
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