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PACCMOTPEHO
Ha 3aCCIaHuM 11eIarOTHYeCcKOro CoBeTa Il ¥ «Cpennsist mkoma Ne 7y

T.AJlecusx

mporoxoa Ne 1 o1 30.08.2018 )
: 1 03.09. 2018 r.

-
IMOJIO)KEHUE
0 BEICHHH 3JIEKTPOHHOI0 KJIACCHOTO 5KypHAJIA

I. O6mue mosoxkenms

1.1 JlarHOE nonoxenue paspaboTano Ha OCHOBAHMK JSUCTBYIONIEro 3aKOHOAaTe beTRBa PD o
BEICHHA JIOKyMEHTOO00pOTAa U y4eTa yueGHO-IIEMarorHaeckoil JIESITEILHOCTH, B
HaCTHOCTH: e '
e Deepanbroro 3akona Poccriickoit Deneparmn Ne 273 - ®3 or 29 nexabps 2012 roga
«O6 obpasosanuu B Poccuiickoii Qenepanuny;

- Oenepanbroro 3akona Poccmiickoii Oenepannn or 27 mons 2006 r. No 152-®3 «O
TIEPCOHANBHEIX TAHHBIX),

= Incema Genepansroro arenrersa mo obpazoBanmio ot 29 uross 2009 . No 17-1 10 «O6
O0eCIeYeHIH 3AIIUTHI [TepCOHATbHBIX JAHHBIX»; !

5 ITncema Munucrepcrsa Obpazosanns u Hayku P® or 13.08.2002 r. Ne 01-51-088un
«O0 opraHH3aMH HCIIOMb30BAHKS MH(OPMAITHOHHBIX W KOMMYHHKAIIHOHHEIX pecypcos
B 00111e00pa3oBaTebHbIX YUPCIKICHUAK

- DenepanbHOro 3akona Poccutickoit Geneparnuu ot 27 wrons 2006 roga Ne 149-@3 «06

uH(pOpMarHH, HHQOPMAIHOHHBIX TEXHOIOTHSIX 1 O 3aIUTe HHYOPMANY; :

o Hocranosnenus Ilpasurensersa Poccuiickoit ®enepamuu ot 17 HOs10pst 2007 1. Ne 781

«O06 yrBepxknenun [Tonoxenus o6 obecnieyenmn 6ezonacHocTn IICPCOHAIBHBIX JaHHBIX

TIpU UX 00paboTKe B HHPOPMALIHOHHBIX CHCTEMAX [EPCOHAIIBHBIX JaHHBIX);
= Pacnopsixerue IMpasutenscrea PO or 17.12.2009 r. Ne 1993-p «O6 yrBepimeHuy
- CrogHoro mnepeuns TICPBOOHEPEAHBIX TOCYAAPCTBEHHBIX M MYHHIUTIAMbHDIX YCIIYT,
IPCIOCTABIAEMBIX OpraHaMH HCIONHUTELHON BJIACTH cyobexktoB P® u opranamu
MECTHOTO CaMOYIIPABIIEHHS B 31eKTPOHHOM BHJIC, & TaK e yCIIyT, NPeIOoCTaBIISIEMbIX B
ONICKTPOHHOM BHJIC YUPEKICHUAMHU CyOBEKTOB PD 1t MYHHIUIATbHBIMA YUPEKICHUSIMH,

1.2, DnexrponnbIM KiaccHBM KypHaiom (nanee D)) HasbIBaeTCs KOMILIEKC HIPOrPaMMHBIX

CPCICTB, BRIIOYAIOIIHH 0a3y TaHHBIX U CpejicTBa A0CTyna u paboTkl ¢ Hei. ;

1.3. Naunoe ITomoxenue YCTaHaBIUBACT eIMHBIE TpeGOBaHMS 10 BemeHmoo DK B MBOY

«Cpennss mxosa Ne 7y,

1.4. OX sBnsercs TOCYNAapCTBECHHBIM HOPMATUBHO-(DHHAHCOBLIM JOKYMEHTOM.

5. Benernue DK smnsgercs 0053aTeIbHBIM JUIST KaXk/0r0 YUHTEIA-IIPEIMETHHKA U KJIACCHOTO

PYKOBOIHTEIS. '

1.6. Ilomnepsxanue HHpOpPMaIy, Xpansieiics B Gase AaHHBIX OJK, B aKkTyansbHOM COCTOSHHM

SABJIICTCS 0053aTEIbHBIM, :

1.7 [onp3oBatemsmu K ABILIIOTCS:  aJMUHMCTPAIMS  [IKOJIBI, YUUATEIIS, KJIACCHBIE

PYKOBOZIUTEIH, yYaIpecss u pOXUTE N (3aKOHHbIC IPEJCTABUTENN).

1.8. OtBercrBennocTs 32 COOTBETCTBHC DPE3YNIbTATOB ydeTa JeHCTBYIOMHM HOpMaM H, B

HACTHOCTH, HACTOSIIEMY MOJIOKEHHUIO H JTOKAIBHEIM aKTam, HeceT pykoBoautesns O0.

1.9. Cpox nannoro IMonoxenus me orpanuyes. Ilonoxenue neitctyer mo IIPUHATHS HOBOTO.

IL. 3anaun, pemaempre K

ODJIEKTPOHHBIH KypHa HCIIOIB3YCTCS [IJIsl PEUIEHHS CIIE Y IOINX 3a a4




2.1. Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся.
2.2. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов.
2.3. Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ.

2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства.
2.5. Оперативный доступ всем пользователям к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время.
2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год.

III. Правила и порядок работы с Электронным классным журналом

3.1. Ответственный за информационно-коммуникационную поддержку электронного журнала (администратор ЭЖ/ЭД): 

- устанавливает ПО, необходимое для работы электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды; 

- несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости; 

- вводит в Программно-информационную систему «Электронный журнал для образовательных учреждений ЭлЖур» списки сотрудников, учащихся школы, расписание, учебные период (всю необходимую информацию для эффективной работы Электронного журнала (дневника) и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов;

 - консультирует пользователей Электронного журнала (дневника) в рамках своей компетенции; 

- сотрудничает с разработчиками Программно-информационной системы «Электронный журнал для образовательных учреждений ЭлЖур» по вопросам функционирования, обновления Электронного журнала (дневника); 

- выдает реквизиты доступа (пригласительный код) новым пользователям Электронного журнала (дневника) классным руководителям; 

- своевременно информирует администрацию школы о технических проблемах в работе Электронного журнала (дневника);

 - осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный перевод учащихся из класса в класс по приказу директора; 

- производит резервное копирование ЭЖ/ЭД в конце учебного года (не позднее 30 июня) на 2-х электронных носителях

3.2. Классные руководители: 

- предоставляют реквизиты доступа (пригласительный код) родителям (законным представители) и учащимся; 

- самостоятельно регистрируются в Программно-информационной системе «Электронный журнал для образовательных учреждений ЭлЖур», получая реквизиты доступа (пригласительный код) у Ответственного за информационно-коммуникационную поддержку электронного журнала;

 - отражает в электронном журнале на странице «Посещаемость» в случае отсутствия ученика на уроке уважительную или неуважительную причину; 

- несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и их родителях; 

- информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала;

 - контролирует ежедневно успеваемость и посещаемость учеников «Группы риска» по поведению и успеваемости;

 - контролирует еженедельно работу с Электронным журналом родителей, дети которых входят в «Группу риска»;

 - предоставляет за 2 недели до окончания учебного периода заместителям директора по УВР предварительные отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса в электронном виде;

 - предоставляет по окончании учебного периода заместителям директора по УВР отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях;

 - несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа (логина и пароля), исключающую подключение посторонних;

 - не допускает учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр).
3.3. Учителя-предметники:

 - самостоятельно регистрируются в Программно-информационной системе «Электронный журнал для образовательных учреждений ЭлЖур», получая реквизиты доступа (пригласительный код) у Ответственного за информационно-коммуникационную поддержку электронного журнала; 

- аккуратно и своевременно (в день проведения занятия) заносят данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях в соответствии с инструкцией; 

- в случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замены уроков); 

- несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных журналов;

 - в случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ учителем и выставление отметок учащимся за работу осуществляется в следующие сроки: - контрольные работы проверяются и возвращаются учащимся в течение 3-х дней; 

- изложения, сочинения, контрольные работы по математике в 10-11 классах, письменные работы по иностранному языку проверяются и возвращаются учащимся не позже, чем через неделю;

 - отвечает за регулярное выставление отметок учащимся (своевременность опроса); 

- выставляет оценки по результатам промежуточной (итоговой) аттестации объективно (для объективной аттестации обучающихся за четверть  необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке), не менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам); 

- выставляет оценки за учебные периоды; 

- устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УВР и исправляет замечания в установленные сроки;

 - своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа; 

- выставляет отметки в электронный журнал только по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок и выставление отметок «задним числом», без письменного согласования с заместителем директора по УВР; 

- отметки за письменные работы выставляет в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ;

 - вносит в электронный журнал отметки за административные контрольные работы с указанием типа заданий (КОН - контрольная работа, другие типы заданий) в соответствии с графиком ВШК; 

- систематически записывает в электронном журнале домашние задание, четко и понятно их формулируя, используя возможности Электронного журнала (дневника) для комментария Д/З;

 - несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно- тематического планирования; 

- отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося в начале урока;

 - формирует и представляет администрации отчеты по результативности проведенных административных контрольных и пробных (итоговых аттестационных) работ, промежуточной и итоговой аттестации в течение не позднее 7 дней после выставления оценок;
 - информирует обучающихся и их родителей о прогнозе их итоговой успешности за отчетный период (четверть, полугодие);
 - выставляет оценки за государственную (итоговую) аттестацию не позже суток после получения результатов; 
- несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа (логин, пароль), исключающую подключение посторонних;
 - не допускает учащихся к работе с электронным журналом (только просмотр).
3.4. Воспитатели, педагоги дополнительного образования:

 - самостоятельно регистрируются в Программно-информационной системе «Электронный журнал для образовательных учреждений ЭлЖур», получая реквизиты доступа (пригласительный код) у Ответственного за информационно-коммуникационную поддержку электронного журнала; 

- в день проведения занятия отмечают в Электронном журнале (дневнике) посещаемость воспитанников, указывая причины отсутствия; 

- в день проведения занятия записывают четко и грамотно тему занятия;

 - ведут деловую переписку с пользователями Электронного журнала (дневника) по вопросам УВП.
3.5. Заместители директора по УВР:

 - самостоятельно регистрируются в Программно-информационной системе «Электронный журнал для образовательных учреждений ЭлЖур», получая реквизиты доступа (пригласительный код) у Ответственного за информационно-коммуникационную поддержку электронного журнала;

 - осуществляют периодический контроль (не реже 1 раза в четверть), внеплановый контроль за ведением электронного журнала, содержащий процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала, в соответствии с возможностями Электронного журнала (дневника);

 - анализируют представленные классными руководителями и учителями предметниками отчеты по результатам освоения образовательных стандартов, качество образования в школе; 

- составляют отчеты по результатам освоения образовательных стандартов школы; 

- представляют отчетные файлы по результатам освоения образовательных стандартов школы (результаты самообследования) на официальный сайт школы;

- участвуют в распределении обучающихся по группам при изучении иностранного языка, технологии, ИКТ, профильных и других предметов; 

- ведут деловую переписку с пользователями Электронного журнала (дневника) по вопросам УВП; 
- своевременно информируют директора школы о выявленных при проверке Электронного журнала (дневника) ЭЖ/ЭД нарушениях.

IV. Условия хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях

4.1. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях должно осуществляться в соответствии с действующим Административным регламентом Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 21 января 2009 г. № 9.

4.2. Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость может быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в соответствующем классном журнале.

4.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для использования в качестве документа определяется соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования».
V. Факторы, вследствие воздействия которых может быть нарушено ведение электронного журнала
5.1. К факторам, вследствие воздействия которых своевременное и актуальное заполнение сведений ЭЖ становится невозможным, могут быть отнесены:

· Продолжительное (более 3 часов рабочего времени) отсутствие доступа ОО к сети Интернет

· Технические неполадки локальной сети ОО

· Отключение электроэнергии в ОО

· Выход из строя персональных компьютеров и иных технических средств, посредством которых могут быть внесены сведения в ЭЖ. 

· Иные причины технического характера, исключающие возможность доступа и своевременного внесения сведений педагогами (в том числе замещающими) в ЭЖ

5.2. В случае влияния факторов, указанных в п. 4.1, внесение сведений в ЭЖ педагогами приостанавливается вплоть до их полного устранения. На момент действия указанных факторов, сведения об успеваемости, посещаемости и темах занятий заносятся педагогами в принятые в ОО бумажные формы и переносятся в ЭЖ в течение 2 рабочих дней после восстановления доступа к ЭЖ.
