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ПОЛОЖЕНИЕ 
МАОУ «СОШ № 13 им. М.К.Янгеля»
об электронном  дневнике

1. Общие положения

1.1 Положение о ведении электронных классных журналов и дневников обучающихся МАОУ «СОШ № 13 им. М.К.Янгеля» (далее - Положение) разработано в целях качественного исполнения правил и порядка работы с системой электронного классного журнала и дневника обучающихся.

1.2 Данное положение разработано на основании действующего законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности:
· Закона РФ  "Об образовании"; 
· Закона РФ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» от 29.12.2010г. №436-ФЗ;
· Закона РФ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 №149;
· Закона РФ «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152;
· Приказа Минздравсоцразвития России «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» от 26.08.2010 №761н;
· Приказа Управления образования города Усть-Илимска. Муниципального бюджетного учреждения «Ресурсный образовательный центр» «О введении электронных дневников обучающихся и электронного журнала успеваемости» от 03.10. 2012г.  №047;
1.1  Электронным  дневником называется комплекс программных средств,        включающих базу данных и средств доступа к ней, размещенных в социально-образовательной сети «dnevnik.ru» 

1.2  Электронный   дневник служит для решения задач, описанных в п.2 настоящего Положения.

1.3  Поддержка информации,  хранящейся в базе данных электронного   дневника, в актуальном состоянии является обязательной.

1.4  Пользователями электронного  дневника  являются: администрация школы, учителя предметники, классные руководители, обучающиеся и их родители.

2. Задачи, решаемые электронным  дневником 

Электронный  дневник используется для решения следующих задач:
2.1  хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся в электронном виде;
2.2 вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;

2.3 оперативный доступ к оценкам за весь период ведения  дневника, по всем предметам, в любое время всем участникам образовательного процесса - родителям (законным представителям)- только в отношении их детей, обучающимся (только в отношении их самих), учителям, администрации школы;
2.4 автоматизация создания периодических отчетов учителей предметников, классных руководителей и администрации МАОУ «СОШ № 13 им. М.К.Янгеля»;
2.5 своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости  и посещаемости их детей;
2.6 Информирование родителей и обучающихся о домашних заданиях  по предметам Учебного плана школы;
2.7 обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией школы, родителями (законными представителями) и обучающимися вне зависимости от их местоположения;
2.8 создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей;
2.9 создание условий сетевого взаимодействия  с другими образовательными учреждениями по поиску решений актуальных проблем образования;
2.10 повышение роли информатизации образования;
2.11 организация обучения с использованием сетевых образовательных ресурсов;
2.12 стимулирование творческой активности педагогов и обучающихся;
2.13 участие в различных конкурсах, олимпиадах и конференциях.

3. Правила и порядок работы с электронным  дневником

3.1 Пользователями электронного классного журнала являются сотрудники администрации школы, учителя-предметники, классные руководители. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронными классными журналами.

3.2 Пользователями электронного дневника, как части электронного классного журнала, являются обучающиеся и родители (законные представители). Родители (законные представители) и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным, и используют электронный классный журнал для их просмотра и ведения переписки.
3.3  Пользователи получают реквизиты доступа к электронному  дневнику в следующем порядке:

Учителя предметники, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у  ведущего программиста школы. Родители и обучающихся получают реквизиты доступа у классного руководителя.

3.4  Классные руководители своевременно заполняют и следят за актуальностью данных об обучающихся и их родителях, ведут переписку с родителями в соответствии с инструкцией.  
3.5 Все пользователи электронного классного журнала несут персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.
3.6 Предоставление персональной информации из электронного классного журнала, а также индивидуальной информации обучающихся и их родителей (законных представителей) для учета успеваемости и электронного обмена с ними, должно быть ограничено в соответствии с законодательством РФ о защите персональных данных. Сводные формы учета такой информации должны быть доступны только тем сотрудникам, в чьи должностные обязанности входит обработка и анализ такой информации. Перечень и полномочия сотрудников по работе с персональными данными определяются директором школы. Все сотрудники школы связаны в своей деятельности обязательным требованием неразглашении персональных данных обучающихся.
3.8 Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за преподавателями осуществляется на основании Учебного плана школы и распределения нагрузки между педагогами системным администратором.

3.7  Учителя – предметники аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях в соответствии с инструкцией.
3.8 В 1- х классах ведется только учет посещаемости и записи тем уроков.
3.9  Заместитель директора по УВР осуществляет периодический контроль над ведением электронного дневника, содержащий  - процент участия в работе учителей предметников и классных руководителей, успеваемость обучающихся (процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся, имеющих одну оценку), запись домашних заданий,  процент участия родителей и обучающихся.

3.10  Родители и обучающихся имеют доступ только к собственным данным, и используют электронный  дневник для их просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией.

4. Обязанности классного руководителя

Классный руководитель обязан: 

4.1. Заполнять анкетные данные об обучающихся и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и, при наличии таких изменений, вносить соответствующие поправки.

4.2. Еженедельно в разделе «Посещаемость» электронного журнала корректировать сведения о пропущенных уроках обучающихся.

4.3. По завершении учебного периода проводить анализ успеваемости обучающихся и посещаемость ими занятий.

4.4. Вести, в случае необходимости, переписку в электронной форме с родителями (законными представителями).

5. Обязанности учителей предметников

5.1. Электронный  дневник заполняется учителем предметником ежедневно. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный  дневник в установленном порядке.

5.2. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  обучающихся, а также отмечать посещаемость.

5.3. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранным языкам) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий.

5.4. При делении по предмету класса на группы, состав группы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.

5.5. На странице  уроков  учитель обязан ежедневно вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип этих заданий, отметки, посещаемость, комментарии (по необходимости), домашние задания.
6. Выставление итоговых оценок

6.1. Итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

6.2. Для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо наличие количества оценок в установленном порядке (см. методические рекомендации) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия, биология. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями.

6.3.  При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок не допускается записи «н/а». В случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни обучающегося или по иной  причине рекомендуется продлить сроки обучения данного обучающегося с последующей сдачей  текущего материала в форме зачета, экзамена  или иной другой форме. В случае наличия у обучающегося справки о медицинской  группе здоровья  на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в журнале не допускается.

6.4. Итоговые оценки за четверть, полугодие и год выставляются на странице «Итоговые отметки».

6.5. Итоговые оценки выставляются  не позднее  1-го дня после окончания учебного периода.

6.6 . В 1 классе оценки в электронный журнал и электронный дневник ни по одному учебному предмету не выставляются. Дневник используется для общения с родителями и обучающимися.
7.  Контроль

7.1. Контроль за ведением электронного дневника осуществляется директором и заместителем директора  по УВР не реже 1 раза в месяц.

7.2. В конце каждой  учебной четверти электронный дневник проверяется в полном объеме. Уделяется внимание объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных, лабораторных, практических и текущих проверочных работ.

8. Права и ответственность
8.1. Право

8.1.1 Директор школы имеет право:

- вносить в Совет школы предложения о премировании учителей и классных руководителей в случае качественного исполнения правил и порядка работы с электронным журналом и электронным дневником в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера работникам МАОУ «СОШ № 13 им. М.К.Янгеля». 

- все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным  дневником.
8.1.2 Родители (законные представители) обучающегося имеют право:

- на свободный доступ к электронному дневнику и части электронного классного журнала;

- использовать электронный дневник для просмотра отметок и сведений о посещаемости своего ребенка;

- получать реквизиты доступа у классного руководителя;

- получать консультационную помощь работы с электронным дневником обучающегося.
8.2. Обязанности и ответственность: 
8.2.1 Директор школы обязан:

- назначать ответственного за работу с электронными журналами и электронными дневниками обучающихся (ответственного за работу в системе Дневник.ру); 
- создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы системы электронного журнала в рамках выделяемого финансового обеспечения;

- обеспечить открытый доступ учителей-предметников, классных руководителей к электронным журналам, исходя из наличия средств ИКТ и имеющегося доступа к сети Internet в школе.

8.2.2 Ответственный за техническую  работу с электронными журналами и электронными дневниками обучающихся обязан:

- проводить обучение педагогического состава приемам работы в системе;

- предоставлять персональные реквизиты учителям предметникам и классным руководителям;

- оказывать консультационную помощь при заполнении данных в электронном журнале; 
- обеспечить меры по регулярному созданию резервных копий электронного классного журнала (при необходимости);
- в конце каждого учебного года проводить процедуру архивации электронных журналов по классам (при наличии технической возможности).

8.2.3 Заместитель директора по УВР обязан:

- проверять наличие необходимых сведений в электронном журнале;

- осуществлять связь со службой технической поддержки (при необходимости)
- формировать отчеты по классам, учителям, классным руководителям;
- осуществлять контроль за своевременным заполнением и ведением электронного журнала и электронных дневников учителями предметниками и классными руководителями не реже 1 раза в месяц.
Контроль предусматривает:

- проверку своевременности отражения в журнале занятий;

- проверку своевременности выставления отметок;

- проверку отражения посещаемости занятий;

- проверку выполнения программ по предметам в соответствии с учебным планом;

- учет пропущенных уроков (занятий) в соответствии с действующими нормативно-регламентирующими документами.

Результаты проверки электронных журналов (работы в системе Дневник.ру) доводятся до сведения учителей предметников и классных руководителей.
8.2.4 Ведение электронного классного журнала является обязательным для каждого учителя предметника и классного руководителя школы:
- учителя предметники несут ответственность за своевременное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся.

- классные руководители несут ответственность за  достоверность  информации об обучающихся и их родителях, а также осуществляют связь с родителями. 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 классном руководителе. 
8.2.6 Родители (законные представители) обучающегося обязаны:

- соблюдать законодательство Российской Федерации о защите информации, нормативные акты федерального, регионального и муниципального уровней по вопросам использования электронного дневника и электронного журнала;

- своевременно сообщать об изменении персональных данных своих и своего ребенка;
- своевременно реагировать на информацию, полученную от учителей и классного руководителя.
8.2.7 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.
9. Отчетные периоды

9.1.Отчет по активности пользователей при работе с электронным  дневником  создается один раз в месяц.

9.2.Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются каждую четверть, а также в конце  года.
9.2. Вся отчетная документация должна храниться в соответствии с требованиями

 законодательства РФ об образовании и охране информации и данного Положения

9.3.  При совмещенном ведении учета в бумажном классном журнале и в электронном виде электронная версия журнала может не выводиться из электронной формы на печать.

10. Срок действия Положения

10.1. Срок действия данного Положения не ограничен.

10.2. При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность общеобразовательного учреждения, поправки в Положение вносятся в соответствии с установленным порядком.

Приложение 4
к приказу МБУ «Ресурсный образовательный центр»

от  03.10..2012 № 047

	Директору МАОУ «СОШ № 13 им. М.К.Янгеля»

	Мисиковой Зинаиде Алексеевне

	ФИО директора

	от
	

	ФИО заявителя (полностью) 



	проживающего (ей) по адресу:

	город
	

	улица
	

	дом
	
	, квартира
	

	тел.
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу предоставлять мне информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери, опекаемого) (подчеркнуть) 

	

	(фамилия, имя, отчество ребенка)

	ученика(цы) _______ класса Вашего общеобразовательного учреждения через

	систему электронного дневника, электронного журнала
	

	
	(название системы – указывает школа)

	В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка  для обеспечения возможности оперативного доступа по индивидуальному логину и паролю через сеть «Интернет» к информации о текущей успеваемости и посещаемости своего ребенка 

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из муниципального общеобразовательного учреждения.

	Прошу сообщить мне индивидуальные логин и пароль доступа в информационную систему электронного дневника в следующей форме:

	
	при личном обращении

	
	

	
	по телефону, номер:
	

	
	

	
	электронной почтой по адресу:
	


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	/
	
	/

	подпись заявителя
	расшифровка подписи
	


	Регистрация заявления:

	
	
	
	

	Регистрационный номер 
	
	Дата регистрации:
	


