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1) вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;
2) автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации;
3) своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости их детей;
4) контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год.

1. Пользователи электронного журнала и их функции
3.1.  Пользователями электронного журнала являются:
· директор школы;
· заместители директора;
· администратор;
· секретарь;
· учителя;
· классные руководители;
· обучающиеся школы;
· родители обучающихся (или их законные представители).
3.2.  Функции и виды деятельности пользователей:
Директор:
1) утверждает учебный план учреждения не позднее 31 августа текущего календарного года;
2) утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год не позднее 31 августа;
3) утверждает расписание до 10 сентября текущего календарного года;
4) издает приказ о тарификации педагогических работников до 1 сентября текущего календарного года.
Заместитель директора:
1) организовывает обучение работе с электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком (по мере необходимости);
2) еженедельно проводит анализ ведения электронных журналов и размещает результаты на доске информации для учителей;
3) по окончании учебного периода (четверти, полугодия) составляет отчеты о работе учителей с электронными журналами на основе "Анализа работы с классным журналом за прошедший учебный период»;
4) ежемесячно составляет табель рабочего времени в соответствии с полученной информацией;
5) хранит в течение года, предоставленные по окончании учебного периода (четверти, полугодия) классными руководителями отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях;
6) осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года.
Администратор:
1) разграничивает права доступа пользователей в соответствии с целями и задачами образовательного процесса;
2) своевременно контролирует исполнение регламента работы всех пользователей;
3) осуществляет координацию деятельности пользователей на отдельных участках электронного журнала;
4) участвует в разработке локальных актов, методических и информационных материалов;
5) предоставляет участникам образовательного процесса доступ к ЭЖ в соответствии с целями и задачами образовательного процесса;
6) заполняет и поддерживает в актуальном состоянии базы данных по школе.
Секретарь:
1) добавляет в систему основные данные, новых пользователей при зачислении учеников в Школу июля 2006г № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2) оперативно вносит изменения в личные данные учащихся и сотрудников, согласно документам, проходящим через канцелярию в соответствии с Законом от 27 июля 2006 г. № 152- ФЗ «О персональных данных»;
3) систематически контролирует и осуществляет работу по «Движению учащихся», осуществляет электронный перевод учащихся из класса в класс по приказу директора;
4) оперативно размещает приказы и распоряжения директора для ознакомления сотрудников;
5) по окончании учебного года переносит данные электронных журналов за весь учебный год на бумажный носитель (с двух сторон листа), отображая списки класса, отметки, посещаемость, пройденные темы и задание на дом, отметки за четверть, полугодие, год; архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) бумажные копии электронных журналов;
6) организует архивное хранение данных успеваемости на бумажных носителях в соответствии с действующими требованиями архивной службы.
Учитель:
Заполняет электронный классный журнал, выполняя все требования Положения:
1) разрабатывает рабочие программы по своему предмету, осуществляет составление календарно-тематического плана до начала учебного года, заполняет календарно-тематическое планирование в разделе «Планирование уроков». Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать школьному учебному плану;
2) на странице «Темы уроков и задания» ведет все записи по учебным предметам на русском языке (разрешается на государственном языке, на чувашском языке), с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных работ, записывает все виды контроля, записывает домашнее задание;
3) в случае проведения дополнительного контроля, делает запись в окне «добавить задание», которая отражается в электронном дневнике обучающихся;
4) заполняет электронный журнал в день проведения урока; несет ответственность за достоверное заполнение электронных журналов;
5) своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа. Выставляет отметки в электронном журнале только по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания. Запрещается исправление отметок и выставление отметок «задним числом»;
6) отвечает за накопляемость отметок учащихся 2-11 классов в соответствии с планом контроля, прописанным в рабочих программах по предмету. В 1-м классе оценки в журнал ни по одному учебному предмету не ставятся;
7) учитывает, что отметка:
· за устный ответ обучающегося заносится в классный электронный журнал в день проведения урока;
· за письменную самостоятельную, контрольную и т.п. работу выставляется в классный электронный журнал к следующему уроку за исключением отметок за письменные работы по русскому языку и литературе в 5-9-х классах, которые выставляются не позднее чем через неделю после их проведения; отметок за письменные работы в 10-11-х классах по русскому языку и литературе, которые выставляются не более чем через две недели;
· отметка за сочинение, изложение и диктант с грамматическим заданием выставляется в классный электронный журнал с записью двух отметок в одной клетке;
· допускается выставление двух отметок в одну клетку классного электронного журнала при проверке учителем домашнего задания на уроке и проведения опроса по новому материалу курса на этом же уроке;
· если ученик отсутствовал, то в клетке электронного журнала отмечается причина отсутствия (ОТ - причина отсутствия по болезни, УП - уважительная причина, НП - неуважительная причина, ОП - опоздание);
· допускается выставление отметки в дату отсутствия ученика, если он пропустил урок, но им был сдан материал по изученной теме в дополнительное время;
8) имеет доступ к журналу для редактирования текущих оценок и посещаемости. По прошествии 10 дней учебного процесса прекращается возможность изменения, редактирования текущих оценок учащихся и учебных тем уроков. Право на изменение оценок в особых случаях согласовывается с администрацией;
9) оперативно устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные в "Анализе работы с классными журналами " заместителем директора по УВР;
10) несет ответственность за своевременное и в полном объёме прохождение учебных программ;
11) несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних;
12) несет ответственность за невозможность допуска учащихся к работе с электронным журналом.
13) У учителя предметника может быть предметный журнал в бумажном виде, который ведется по его усмотрению.
Классный руководитель:
1) несет ответственность за достоверность списочного состава класса и информации об учащихся и их родителях;
2) в начале каждого учебного периода совместно с учителями-предметниками проводит разделение класса на подгруппы;
3) отражает в электронном журнале на странице «Посещаемость» факты отсутствия ученика в школе по уважительной или неуважительной причине;
4) информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала, в случае необходимости распечатывает отчет об успеваемости и посещаемости учащегося;
5) предоставляет по окончании учебного периода (четверти, полугодия, года) заместителю директора по УВР отчеты об успеваемости и посещаемости учащихся класса на бумажных носителях для совместного анализа итогов учебного периода;
6) отслеживает своевременное выставление учителями-предметниками оценок учащимся класса, в случае нарушения педагогами своих обязанностей информируют об этом заместителя директора по УВР;
7) несет ответственность за невозможность допуска учащихся к работе с электронным журналом.
Обучающиеся школы:
1)  осуществляют ознакомление с текущей и итоговой успеваемостью по предметам;
2)  осуществляют своевременное получение домашних заданий по предметам;
3)  осуществляют оперативное взаимодействие с классным руководителем, учителем- предметником, учениками класса и школой, администрацией образовательного учреждения.
Родители обучающихся (или их законные представители):
1) осуществляют оперативный контроль за текущей успеваемостью собственного ребенка;
2) осуществляют оперативный контроль за посещаемостью, с учетом указания причины отсутствия собственного ребенка;
3) осуществляют оперативное взаимодействие с классным руководителем, учителем- предметником, учениками класса и школы, администрацией образовательного учреждения.

2.  Выставление итоговых оценок.
2.1. Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 
2.2. Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) 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. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями.
2.3. При выставлении четвертных, полугодовых отметок в случае отсутствия текущих отметок или недостаточного их количества из-за болезни учащегося рекомендуется продлить сроки обучения данного учащегося с последующей сдачей текущего материала в течение двух недель, следующих за датой окончания отчетного периода. По окончании указанного срока учащемуся либо выставляется отметка, либо делается запись «н/а». У учащегося, который по медицинским показаниям не посещает уроки физической культуры, оцениванию подлежат теоретические знания по данному предмету. Запись «осв» в журнале не допускается.
2.4. Итоговые оценки за четверть, полугодие и год выставляются на странице «Итоговые отметки», следующей непосредственно за столбцом даты последнего урока.
2.5. Итоговые оценки выставляются не позднее последнего дня учебного периода.

3. Контроль и хранение.
3.1. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала, регулярному созданию резервных копий.
3.2. Контроль за ведением электронного журнала осуществляется директором и заместителем директора не реже 1 раза в месяц.
3.3. В конце каждой учебной четверти электронный журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).
3.4. Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы публикуются на «Доске объявлений» в режиме «Учитель»
3.5. В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации и подлежат хранению в течение 75 лет.

4. Права, ответственность и поощрение пользователей
4.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультация у администратора по вопросам работы с ЭЖ.
4.2. Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно.
4.3. Учителя несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости обучающихся.
4.4. Классные руководители несут ответственность за актуальность информации об обучающихся и их родителях.
4.5. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.
4.6. Администратор несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ и смежных систем, а также резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии.
4.7. В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках Закона РФ.
[bookmark: _GoBack]
image1.jpeg
MynuIMnaTEHOE aBTOHOMHOE 061Ie06Pa30BATETBHOE YUPEKACHHE
«KosoBckas cpezsist 061me06pasoBaTesHAs KO

COTJTACOBAHO

Tpencenarens CTK JlipexTop mIKOMBI: | /A y ul

Monoxenne
06 HCIIOIB30BAHAY B 0GPA30BATENILHOM IPOLIECCE CHCTEMBI HEKTPOHHOTO KypHATA

1. OGmue noaoxeHus.

1.1. Hacrosmue Ilomoxenue ompenenseT IpaBoBof CTATyC M eMHbIe TPeGOBAHHS IO
BEJICHHIO 3IIEKTPOHHOTO KJIACCHOTO XKypHana (nanee - 9K) B MAOY «Kosnosckas COIII Ne 2»
(nanee Illxona). D) sBiseTcss TOCYAPCTBEHHBIM HOPMATHBHO-(DHHAHCOBBIM [OKYMEHTOM M €r0
BENEHHE oﬁnaambﬂo IS K&KIOTO YYMTE/Is M KIIaCCHOro PYKOBOIHTENA.

1.2. Ionoxenue paspaGoTano B CcooTBeTcTBHH C (emepalbHBM 3akoHOM «O6
obpazosarmn B Poccuiickoit ®enepammm» ot 29.12.2012 roma Ne 273-03 Menepamsubmv
3aKOHOM «O mepcoHamBHBIX JaHHBIX», [locTanoBnenuem IIpasutenscra PO or 24.10.2011 r.
Ne861 «O enepabHBIX TOCYAApCTBEHHEIX MH(MOPMAIMOHHBIX CHCTEMAX, OOECTIEYMBAIOIIHX
TPEOCTABICHAE B OIEKTPOHHOH (OpME TOCYIapCTBEHHBIX M MYHHIMNATBHBIX YCIYT»,
nuceMoM MOuH Poccuiickoit ®eneparan ot 15 despans 2012 . Ne AIl -147/07 «O
METO/IMYECKAX PEKOMEHJAIUAX MO BHEIPEHHIO CHCTEM BeICHHS XKYDHAIOB YCMEBAEMOCTH B
9IEKTPOHHOM BHJIE».

1.3. DneKTPOHHBIM KJaccHBIM XypHanom (J)K) HasbiBaeTcs KOMIUIEKC MpPOrpaMMHO-
anmapaTHBIX CPE/ACTB, BKIIOYAIONMN ABTOMAaTH3WpOBAaHHYIO cucremy «CeTeBoll ropos.
Obpasosanne», (mamee — AC CI'O), mporpaMMHO-ammapaTHyl0 HHGPACTPYKTYDY, CEPBHCHI
AHGOPMAITMOHHOTO B3aUMOJEHCTBHS.

L.4. ITpunmumnaMu paGOTHI C 3NEKTPOHHBIM JKYPHATOM SBISIOTCA:

- cobionenre KOHCTHTYIMOHHBIX [IPaB B CBOOOM TpakIaHuHA;

- JIOCTOBEPHOCTH U IOJIHOTA IOKyMEHTHPOBAHHON MH(OPMAIIHH, CONEpkaIeiiCs B IeKTPOHHOM
JKypHae;

- yHEGHKAHs JOKyMEHTHPOBAHHOH HH(pOpMAaImH;

- 3aliUTa JOKYMEHTHPOBAHHOH HMH(OPMAIMH OT HENPaBOMEPHOIO YHHYTOXEHHS,
GIIOKMpOBAaHMSA,  MONMGWKAUMK, KONMPOBAHWS, DPACIPOCTPAHEHHS M  HHBIX
TIPOTHBONPABHEIX AEHCTBUH
1.5. Tlonnepxanue urdopmanun, Xxpansuueticss B 6aze nanusx AVC CI'O B akTyansHOM

COCTOSIHUH SIBJIAETCS 00A3aTEeNbHBIM ISl BCEX MONb30BaTENeH MPOrpaMMBL.

1.6. KiaccHBI O/MeKTPOHHBI JKypHAN SsBIETCS TIOCYJAapPCTBEHHBIM JOKYyMEHTOM,
OTPaXAIOMMM OTANEl M  PEe3yNbTaThl (AKTAIECKOTO YCBOGHHS YYeGHBIX IIPOrpaMM
06yJarOIMuUMHCs, BEAETCS TOIBKO B 3IEKTPOHHOM BHJIE U [IEPEHOCHTCS B GyMaxHEIH (popMar 1o
OKOHYaHHH y4eGHOr0 roa.

2. Iean u 3axaun.
Iemn: nabOpMHEpPOBaHHE 06YYAIOMKXCS U HX POAHTENeH (3aKOHHBIX IPeICTAaBHTENCH)

0 xoze yue6GHOro mpomecca H HHIMBHIYalbHBIX pe3ylbTarax OOYydarOIMXCS Ha OCHOBE

UH(pOPMAIHH 3EKTPOHHOTO XKypPHATa B COOTBETCTBHH C TPeGOBAHMSMHA M PErTaMEHTOM II0

TpPE/ICTABNEHAI0 MYHHIMIANBHOM YCIYrH «IpeACTaBieHHe HHGOPMANMH O TeKymei

YCIIEBAEMOCTH ydalIerocs, BeJEHHE SIEKTPOHHOIO IHEBHHKA M SIEKTPOHHOTO JKypHAIa

YCIEBaeMOCTHY. -

DJIEKTPOHHBIH JKypHAI HCIIONB3YETCS MU PEIIeHN)s CIIeAYIOIHX 3a1a9:
1)  XpaHeHHe JaHHBIX 00 YCIIEBAEMOCTH U TIOCEIIAEMOCTH YIallXCsL;




