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ПОЛОЖЕНИЕ
об электронном журнале и дневнике

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Ордена Дружбы народов гимназии №3 им. А. М. Горького» (МБОУ «Гимназия №3»)

городского округа город Уфа Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Электронный журнал и дневник (далее ЭЖД) МБОУ «Гимназия №3» (далее Гимназия) является электронным вариантом государственного нормативно-финансового документа, и ведение его  обязательно для каждого работника Гимназии, использующего данную форму педагогической документации по должности.
1.2. ЭЖД вводится на основании Распоряжения Правительства Республики Башкортостан от 02.12.2015г. № 1343. 

1.3. ЭЖД называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средств доступа к ней.
1.4. Пользователями ЭЖД являются: обучающиеся и их родители (законные представители), администрация Гимназии, учителя, классные руководители.

1.5. ЭЖД является неотъемлемой частью учебно-педагогической документации Гимназии.

1.6. Документом хранения являются архив базы, записанный на два электронных носителя, которые хранятся в разных помещениях.

2. Область применения электронного журнала

ЭЖД используется для:

2.1. Внесение текущих и итоговых оценок учебных достижений обучающихся. 

2.2. Хранения и отображения данных об успеваемости и посещаемости обучающихся.
2.3. Доступа зарегистрированных пользователей информационной системы ЭЖД к оценкам за текущий учебный год по всем предметам в любое время.

2.4. Информирования родителей (законных представителей) по вопросам успеваемости и посещаемости их детей в режиме электронного дневника.

2.5. Контроля за выполнением образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год и планом ВСОКО (внутренней системой оценки качества обучения).

3. Правила и порядок работы  с электронным журналом

3.1. Ответственный администратор и другие специалисты, назначенные приказом директора Гимназии, устанавливают программное обеспечение, необходимое для работы ЭЖД, и обеспечивают надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды.
3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к ЭЖД в следующем порядке:

а) учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у ответственного администратора, назначенного приказом директора Гимназии;

б)   родители (законные представители) и обучающиеся получают доступ к системе ЭЖД на основании подачи своих данных при поступлении ребенка в Гимназию.
3.3. Классные руководители следят за достоверностью данных об обучающихся и их родителей (законных представителей), ведут переписку с родителями (законными представителями), сообщают об изменениях в персональных данных, которые автоматически отражаются в ЭЖД.
3.4. Учителя аккуратно и своевременно заносят в ЭЖД данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся и домашних заданиях.

3.5. Заместители директора по учебно-воспитательной работе Гимназии осуществляют периодический контроль ведения ЭЖД, систематически оценивая и учитывая пройденный учебный материал, а также осуществляя текущий контроль наполняемости оценок.
3.6. Родители (законные представители) и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют ЭЖД для его просмотра и ведения переписки с учителями своего класса. Вход в базу для обучающихся и родителей (законных представителей) осуществляется через портал ЭЖД по личному логину и паролю. Также возможен вход в ЭЖД через портал https://www.gosuslugi.ru/.
4. Права, ответственность

4.1. Права пользователей ЭЖД:

4.1.1. Пользователи имеют право доступа к ЭЖД ежедневно и круглосуточно.

4.1.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖД у ответственного администратора и специалистов службы техподдержки базы ЭЖД.

4.1.3. Родители (законные представители) имеют право получать информацию о состоянии успеваемости и посещаемости своих детей.
4.2. Ответственность пользователей ЭЖД В Гимназии:

4.2.1. Директор:

      а)
утверждает учебный план на следующий учебный год на основании решения педагогического совета в августе месяце;

    б)   издает приказ о распределении педагогической нагрузки до 01 сентября;
      в)   утверждает расписание до 01 сентября.

4.2.2. Ответственный администратор

а)   организует систему консультационной поддержки пользователей ЭЖД.

4.2.3. Заместители директора по УВР начальной, основной, средней школе  и заместитель директора, ответственный за проведение тарификации:


 а) передают ответственному администратору информацию на следующий учебный год:  списки классных руководителей, учебные планы, распределение педагогической нагрузки, годовой календарный график, списки классов и групп обучающихся с указанием номера группы или иного идентификатора до 31 августа;



б)  в срок до 01 сентября передают ответственному администратору базы ЭЖД утвержденный директором учебный план и дополнительную информацию по пункту а);


в)   в срок до 01 сентября передают утвержденное директором распределение педагогической нагрузки и (при необходимости) коррективы переданной информации из пунктов а) и б);



г)   в срок до 31 августа передают ответственному администратору расписание (с указанием дня недели и номера для каждого урока) и отвечают за достоверность, правильность и своевременность передачи;



д)  организуют передачу ответственному администратору изменений в списках классов и групп в течение учебного года, отвечают за достоверность, правильность и своевременность передачи;



е)  один раз в месяц контролируют выставление учителями текущих, промежуточных и итоговых оценок, отметок по посещаемости и размещают (в рабочем режиме) замечания в  разделе «Внутришкольная система оценки качества обучения» на портале ЭЖД.
4.2.4. Ответственный администратор:


а) создает ЭЖД до 25 сентября текущего учебного года, используя информацию, полученную согласно п.4.2.3., отвечает за достоверность и своевременность ввода сведений;


б)  отвечает за достоверность и своевременность внесения изменений, предоставленных заместителем директора по УВР, согласно п.4.2.3. (д);



в)    выдает вновь прибывшим сотрудникам логины и пароли для работы с ЭЖД;


г)    в течение года оказывает помощь учителям и другим сотрудникам Гимназии в работе с ЭЖД;



д)   в течение года вносит изменения в расписание по мере необходимости;



е)   осуществляет связь с техподдержкой базы ЭЖД в случае возникшей необходимости;



ж)  по окончании учебного года, не позднее 30 июня, по согласованию с заместителями директора по УВР начальной, основной, средней  школ создает архив журналов, записывает на два электронных носителя и хранит их у себя.


з)   осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года.
4.2.5. Учитель
а) вносит в ЭЖД оценки, выставленные на уроке, и информацию об отсутствующих обучающихся в день проведения урока;

    б)  выставляет отметки в ЭЖД только по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания; отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ; период возможного выставления оценок в журнале составляет 3 недели, в итоговых – 7 дней после окончания аттестационного периода;
в)   несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение ЭЖД;

г)   отвечает за накопление отметок обучающимися, которое зависит от недельной нагрузки по предмету; 
д)  устраняет замечания в ЭЖД, отмеченные в справках по проверке журналов, размещаемых на портале;
е)  систематически отражает в ЭЖД задание на дом;

ж) отмечает в ЭЖД отсутствие учащегося;

з) несет персональную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних;

    и)  категорически исключает доступ обучающихся к работе с ЭЖД со своего рабочего места, с рабочих мест своих коллег, с использованием своего пароля или пароля другого сотрудника;

    к) в случае замены учитель, замещающий коллегу, заполняет ЭЖД в установленном порядке, используя свой пароль доступа;
    л)  оформление замены осуществляется в журнале замен в базе ЭЖД.
4.2.6. Классный руководитель

а)   регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при наличии таких изменений сообщает о необходимости внесения поправок ответственному администратору;

б) должен один раз в месяц информировать родителей (законных представителей) о проблемах успеваемости и посещаемости обучающихся;
в)   вносит информацию о дополнительном образовании обучающихся и изменяет ее по мере необходимости;

г)   несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую доступ посторонних;

д)   категорически исключает доступ обучающихся к работе с ЭЖД со своего рабочего места, с рабочих мест своих коллег, с использованием своего пароля.
4.2.7. Специалист по работе в системе АИС (автоматизированная информационная система) :
а)   по окончании учебного года (или когда это предусмотрено в АИС) переводит всех обучающихся на следующий учебный год;

б)   по мере необходимости вносит в АИС информацию по вновь прибывшим ученикам и их родителям (законным представителям);

в)   по мере необходимости  своевременно вносит в АИС коррективы, поступающие от родителей (законных представителей), классных руководителей об изменении персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей).

5. Отчетные периоды

5.1. Отчеты по классам об успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти и года классными руководителями. Сводные отчеты об успеваемости и посещаемости создаются в конце четверти и года заместителями директора по УВР начальной, основной и средней школы.
6. Порядок внесения изменений в Положение

6.1. Все изменения в настоящее Положение вносятся в рабочем порядке и утверждаются директором Гимназии.
«Утверждаю»


Директор МБОУ «Гимназия № 3»


	Ю.Ф. Вяткина


Приказ №           от 30.08.2019 г.
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