	     муниципальное общеобразовательное учреждение

«Губинская начальная общеобразовательная школа»                                      Селивановского района Владимирской области




(наименование организации)

	
	Номер 

документа
	Дата 

составления

	ПРИКАЗ
	118
	26.12.2013


О внедрении в управление деятельностью 
образовательного учреждения

 электронного журнала (ЭЖ)

С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления муниципального общеобразовательного учреждения «Губинская НОШ», планирования и организации учебного процесса на основе внедрения информационных технологий в соответствии с распоряжениями Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р и от 7 сентября 2010 г. № 1506-р, приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 N 761н и статьей 74 главы 12 раздела III ТК РФ "Изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда", в соответствии с приказом управления образования от  31.10.2013 года № 489 «О внедрении в деятельность образовательных учреждений информационной системы»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:
«План работ по внедрению ЭЖ» (Приложение №1);
«Регламент ведения ЭЖ» (Приложение №2);
«Регламент оказания государственной услуги электронный дневник» (Приложение №3);
«Инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью ЭЖ» (Приложение №4);
«Регламент оказания помощи при работе в ЭЖ» (Приложение №5);

«Положение об электронном журнале» (Приложение №6)

2.    Провести внедрение ЭЖ в соответствии с Графиком работ по внедрению ЭЖ (Приложение №7).
3.    Использовать ЭЖ для фиксации всех видов урочной деятельности, в том числе уроков (занятий).

4.    Заместителю директора по УВР, Сергеевой Т.Г. обеспечить контроль за выполнением Графика работ по внедрению ЭЖ.
5.    Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Директор школы:                                                              Т.В.Савина
С приказом ознакомлены:

Приложение №1

к приказу от 26.12.2013г.  №_118

УТВЕРЖДАЮ

Директор __________Т.В.Савина

Примерный план работ учреждения

 по внедрению ЭЖ на этапах:  подготовительном, проектирования нормативного и регламентационного обеспечения, согласования и принятия нормативного и регламентационного обеспечения, начала использования ЭЖ

	№п/п
	Мероприятия
	Этап
	Сроки
	Ответственные

	
	Работа с кадрами

	1. 
	Ознакомление большинства сотрудников и органов самоуправления учреждения с различными вариантами ЭЖ и предстоящими соответствующими изменениями в деятельности преподавателей
	подготовительный


	декабрь
	директор

	2. 
	Организация неформального обсуждения и согласование подходов участников образовательного процесса к внедрению и использованию выбранного ЭЖ
	подготовительный


	декабрь
	директор

	3. 
	Проведение анализа уровня ИКТ - компетентности сотрудников учреждения, ее соответствие требованиям, необходимым для работы с ЭЖ
	подготовительный


	декабрь
	директор

	4. 
	Проведение анализа психологической готовности сотрудников учреждения к инновационной деятельности и повышению квалификации
	подготовительный


	декабрь
	директор

	5. 
	Определить состав работников учреждения, участвующих во внедрении ЭЖ
	подготовительный


	декабрь
	директор

	6. 
	Распределить обязанности по работе с ЭЖ между сотрудниками учреждения, участвующими во внедрении, способы их взаимодействия и стимулирования
	подготовительный


	декабрь
	директор

	7. 
	Составить программу и график обучения сотрудников учреждения для работы с ЭЖ. Издание приказа по учреждению о проведении обучения (повышения квалификации) сотрудников
	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	8. 
	Издание приказа по учреждению о проведении аттестации сотрудников в области использования выбранного ЭЖ
	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	9. 
	Определить состав сотрудников учреждения или подразделения, выполняющих те или иные задачи по внедрению и использованию ЭЖ
	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения
	декабрь
	директор

	
	Техническое обеспечение

	1. 
	Провести анализ выбранного программного обеспечения для работы с ЭЖ на соответствие разработанным функциональным требованиям к информационным системам ведения ЭЖ
	подготовительный


	декабрь
	директор

	2. 
	Проведение анализа технического оснащения учреждения, определить состав технических средств, задействованных в работах по внедрению ЭЖ 


	подготовительный


	декабрь
	директор

	3. 
	Составить план дополнительного оснащения для достижения оптимального и желательного уровней внедрения ЭЖ в учреждении


	подготовительный


	декабрь
	директор

	4. 
	Составить план дополнительного выделения ресурсов для достижения оптимального и желательного уровней внедрения ЭЖ в учреждении


	подготовительный


	декабрь
	директор

	5. 
	Составить схему расположения компьютеров в учреждении и график доступа к ним всех сотрудников, участвующих во внедрении ЭЖ и ЭД
	подготовительный


	декабрь
	директор

	6. 
	Определить ответственных за имеющиеся и планируемые к получению средства ИКТ-инфраструктуры с учетом распределения этих средств по помещениям учреждения


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	7. 
	Определить настройки ЭЖ, порядок заполнения исходных массивов данных и т.д.
	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	8. 
	Назначить администратора ЭЖ, ответственного за комплекс работ по техническому использованию ЭЖ сотрудниками учреждения, организацию консультирования сотрудников и оказания необходимой помощи в ходе работы с ЭЖ
	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	9. 
	Провести анализ наличия минимального набора необходимых функций в части учета выполнения учебной программы и необходимо обеспечить инструментарий для отражения их в электронной форме в выбранной системе ЭЖ для принятия решения о полной замене традиционного документооборота учреждения на бумажных носителях на электронный.
	начало использования ЭЖ
	декабрь
	директор

	
	Разработка локальной нормативной базы введения ЭЖ и ЭД

	1. 
	Формирование группы разработки (ГР) нормативного и регламентационного обеспечения. Издание приказа руководителя или принятие решения органа общественного управления учреждения о составе ГР 
	подготовительный


	декабрь
	директор

	2. 
	Издание приказа руководителя с утверждением регламента работы ГР и указанием сроков проведения работ
	подготовительный


	декабрь
	директор

	3. 
	Анализ участниками рабочей группы имеющейся нормативной базы учреждения и подготовка проектов документов, включая:

- план работ по реализации модели функционирования учреждения с использованием ЭЖ;

- разработка и внесение изменений в действующие локальные акты и подготовка  проектов новых документов (локальных нормативных актов) учреждения, относящихся к использованию ЭЖ
	проектирование нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	Директор

Рабочая группа

	4. 
	Организация и проведение общественного обсуждения разработанных проектов документов. 

(В обсуждении каждого документа должны принять участие все лица, чью деятельность они регламентируют). 

Провести:

- административное совещание,
- собрание трудового коллектива,
- собрание родителей, 
- ученические собрания
 и др.


	проектирование нормативного и регламентационного обеспечения


	январь
	Директор

Рабочая группа

	5. 
	Организация работы по соблюдению при использовании ЭЖ требований и норм Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных". 

Подготовка комплекта документов по работе с персональными данными, в т.ч. получение согласия на обработку персональных данных
	проектирование нормативного и регламентационного обеспечения


	Декабрь - январь
	Директор

Рабочая группа

	6. 
	Проведение педагогического совета по рассмотрению и согласованию подготовленных рабочей группой документов (в соответствии с Уставом учреждения)


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	7. 
	Проведение заседания  органа общественного управления учреждения по рассмотрению и согласованию подготовленных рабочей группой документов (в соответствии с Уставом учреждения)


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	Декабрь -январь
	директор

	8. 
	Согласование ряда документов с Учредителем и иными структурами в соответствии с действующим в регионе регламентом использования ЭЖ в учреждении, в случае отказа от ведения журналов на бумажном носителе


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	9. 
	(В случае выбора для внедрения информационной системы ЭЖ, расположенной на внешних серверах, администрирование которой ведется сторонней организацией) 

Подготовка и заключение договоров, регулирующих отношения по использованию ЭЖ, в том числе определяющих юридически обязывающую ответственность сторонней организации за сохранность данных
	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	10. 
	Приказом руководителя учреждения утвердить Регламент деятельности участников образовательного процесса с использованием ЭЖ (в регламенте определяется ответственность лиц за сохранность данных)


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор

	11. 
	Утвердить регламенты деятельности отдельных участников образовательного процесса, связанные с использованием ЭЖ, в том числе положения о подразделениях, измененные (расширенные) должностные инструкции


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор
Рабочая группа

	12. 
	Распределить функции служб учреждения, включенных в Регламенты деятельности, по работникам, группам работников учреждения, подразделениям и внешним структурам


	согласование и принятие нормативного и регламентационного обеспечения


	декабрь
	директор 

Рабочая группа

	13. 
	Организация знакомства и обучения учащихся с работой ЭЖ/ЭД
	начало использования ЭЖ 
	Январь-февраль
	педагоги

	14. 
	Организация знакомства и обучения родителей (законных представителей) с работой ЭЖ/ЭД
	начало использования ЭЖ 
	
	педагоги

	15. 
	Издание приказа о начале использовании ЭЖ с утверждением плана работ по реализации модели функционирования учреждения с использованием ЭЖ


	начало использования ЭЖ 
	
	директор

	16. 
	Доведение до сведения всех заинтересованных сторон приказа директора учреждения об утверждении и введении в действие принятых локальных актов 
	начало использования ЭЖ 
	январь
	директор

	17. 
	Разместить на официальном сайте учреждения информацию о локальных нормативных правовых актах учреждения, обеспечивающих переход к использованию ЭЖ


	начало использования ЭЖ 
	январь
	директор

	18. 
	Провести оценку соответствия созданных в учреждении условий критериям применимости ЭЖ, согласно разработанным критериям


	начало использования ЭЖ 
	январь
	директор

	19. 
	Ввод информации   по успеваемости учащихся в ЭД/ЭЖ
	начало использования ЭЖ 
	Ежедневно
	Директор

зам.директора

	20. 
	Контроль за организацией работ по внедрению ЭД/ЭЖ успеваемости
	начало использования ЭЖ 
	Весь период работы
	директор

	21. 
	Формирование отчетности по внедрению ЭД/ЭЖ успеваемости
	начало использования ЭЖ 
	Ежеквартально 
	Директор   зам.директора

	
	Информационное обеспечение ЭЖ

	1. 
	Подготовка информации для базы данных ЭЖ


	подготовительный


	декабрь
	директор

	2. 
	Заполнение базы данных в соответствии с разработанным регламентом


	подготовительный


	декабрь
	директор

	3. 
	Проведение контроля правильности заполнения информации в ЭЖ


	начало использования ЭЖ 
	январь
	директор


Приложение №2

к приказу  от 26.12.2013 г. № 118   
Регламент 
ведения электронных журналов
1. Общие положения
1.1. Настоящий документ определяет условия и правила ведения электронного журнала (далее – ЭЖ), контроля за ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе).

1.2. В соответствии с действующим законодательством образовательное учреждение вправе самостоятельно выбирать формы учета выполнения учебной программы.

1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему регламенту и локальным актам, несет руководитель  учреждения.

1.4. Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса лежит на руководителе учреждения.

1.5. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о персональных данных.
2. Общие правила ведения учета
2.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.

2.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Домашние задания должны вноситься в ЭЖ не позднее, чем через один час после окончания всех занятий данных обучающихся.

2.3. Рекомендуется заранее размещать домашние задания, чтобы у обучающихся была возможность заблаговременно планировать свое время.

2.4. Результаты оценивания выполненных обучающимися домашних заданий должны выставлять не позднее одной недели со дня их проведения в соответствии с принятием в  учреждении  правилами оценки работ.
2.5. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока, например, с помощью электронной подписи. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях. 

3. Условия совмещенного хранения данных  в электронном виде и на бумажных носителях
3.1. 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 законодательством.
3.2. 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 классом журнале.

3.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных 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».
В тех аспектах, в которых электронная система не обеспечивает требуемых характеристик для признания данных учета документом, необходимо выводить данные на печать и хранить на бумажном носителе: 

• если система не предусматривает надежного контроля за исправлениями, данные должны выводиться на печать в конце каждого отчетного периода; 

• если система учета не позволяет хранить архивные данные в общедоступном формате, не требующем специального программного обеспечения, необходимо выводить данные на печать по окончании учебного года; 

• если данные учета пропущенных и замещенных занятий в электронном виде не позволяют легко получить информацию по любому сотруднику и/или за любой месяц, необходимо выводить данные на печать ежемесячно. 
4. Условия информирования обучающихся и их родителей (законных представителей)

4.1. При ведении учета в электронной форме у обучающихся и их родителей (законных представителей) должна быть возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам образовательного учреждения (автоматически). Процедура автоматического доступа к информации должна быть общедоступна. 

Регулярность информирования обучающихся и их родителей об успешности обучающегося и проблемах в реализации учебного процесса должна быть не реже чем один раз неделю, а в случае незапланированного сбоя – не реже одного раза в две недели. 

4.2. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей о прогнозе их итоговой успешности за отчетный период (четверть, семестр, полугодие). 

4.3. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) испытаниях должна быть доступна обучающимся и их родителям не позже суток после получения результатов. 

4.4. Доставка информации обучающимся и их родителям может осуществляться в согласованной форме, в частности, по указанным ими контактным данным либо, если это предусматривает электронная система, введенным самостоятельно. Передача контактных данных должна осуществляться родителями письменно или с применением электронных систем передачи документов электронной подписью. 

Приложение № 3
к приказу

  от 26.12.2013 г. № 118  
Регламент оказания государственной услуги электронный дневник

1. При ведении учёта в электронном журнале (далее – ЭЖ), электронном дневнике (далее – ЭД) успеваемости и посещаемости обучающихся родители (законные представители) и обучающиеся обеспечиваются возможностью оперативного получения информации без обращения к сотрудникам образовательного учреждения (автоматически) в форме электронного дневника. Процедура автоматического доступа к информации должна быть общедоступна. 

2. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, должно быть обеспечено информирование о результатах обучения не реже чем один раз в неделю с использованием распечатки результатов.

3. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей (законных представителей)  о прогнозе их итоговой успешности за отчетный период (четверть, семестр, полугодие).

4. Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) испытаниях должна быть доступна обучающимся и их родителям (законным представителям) не позже суток после получения результатов.

5. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным представителям) может осуществляться в согласованной форме, в частности, по указанным ими контактным данным либо, введенным самостоятельно. Передача контактных данных должна осуществляться родителями (законными представителями) письменно или с применением электронных систем передачи документов электронной подписью.

Приложение №4
к приказу от 26.12.2013 г. № 118
Инструкция по ведению учета учебной деятельности с помощью электронного журнала

1. Общие положения
1.1. Электронный журнал (далее – ЭЖ) является государственным нормативно-финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого преподавателя и куратора группы (классного руководителя).
1.2. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, организацию и работу ЭЖ общеобразовательного учреждения. 
1.3. ЭЖ должен поддерживаться в актуальном состоянии. 
1.4. Пользователями ЭЖ являются: 
· директор;
· заместитель директора; 

· преподаватель;
· классный руководитель;
· обучающийся;
· родитель.
1.5. ЭЖ является частью информационной системы учреждения.
 2. Правила и порядок работы с ЭЖ

3.1. Системный администратор устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы ЭЖ, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды. 
3.2. Пользователи получают реквизиты доступа к ЭЖ в следующем порядке: 
а) преподаватели, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора; 
б) родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 
3.3. Классные руководители своевременно заполняют ЭЖ и следят за достоверностью данных об обучающихся и их родителях в соответствии с инструкцией, ведут переписку с родителями. 
3.4. Преподаватели аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях в соответствии с инструкцией. 
3.5. Заместители директора учреждения осуществляют периодический контроль над ведением ЭЖ, содержащий процент участия в работе, процент обучающихся, не имеющих оценок, процент обучающихся, имеющих одну оценку, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и обучающихся. 
3.6. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют ЭЖ для его просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией. 
 3. Права, обязанности, ответственность пользователей

3.1. Права пользователей: 

а) Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 
б) Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ. 
в) Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных ЭЖ.
г) В случае невыполнения настоящей Инструкции администрация оставляет за собой право дисциплинарного воздействия в рамках действующего законодательства. 
3.2. Обязанности пользователей: 

3.2.1. ДИРЕКТОР: 

а) Утвердить учебный план до 31.08.2014г. 
б) Утвердить педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 31.08.2014. 
в) Утвердить расписание до 31.08.2014. 
г) Издать приказ по тарификации до 31.08.2014_. 
3.2.2. ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА: 

а) По окончании учебного периода по согласованию с заместителями директора переносить данные ЭЖ на бумажный носитель (с двух сторон листа), отображая списки группы (класса), оценки, посещаемость, пройденные темы и домашние задания, отметки за учебный период (четверть, семестр, полугодие). Заверяет правильность переноса данных подписью, расшифровкой подписи и датой. Ежемесячно и по окончании учебного периода составляет отчеты по работе преподавателей с ЭЖ на основе "Анализа работы с ЭЖ", предоставленного системным администратором за прошедший месяц, учебный период и на основе возвратных талонов, полученных от преподавателей. 
б) По окончании учебного периода получают бумажные копии ЭЖ по классам .

в) Проверенные бумажные копии ЭЖ заверяют подписью, расшифровкой подписи и датой. 
г) Передают бумажные копии ЭЖ делопроизводителю для дальнейшего архивирования,

по окончании учебного периода архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) бумажные копии ЭЖ. 
3.2.3. СИСТЕМНЫЙ АДМИНИСТРАТОР: 

а) Ведет списки сотрудников, обучающихся учреждения и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов. 
б). Несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии в случае необходимости. 
3.2.4.ПРЕПОДАВАТЕЛЬ: 

а) ЭЖ заполняется преподавателем в день проведения занятия. 
б) В случае болезни преподавателя сотрудник, замещающий коллегу, заполняет ЭЖ в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замены занятий и на бумажных копиях ЭЖ). 
в) В случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ преподавателями и выставление отметок обучающимся за работу осуществляется в следующие сроки нормами проверки письменных работ. 

г) Отвечает за накопляемость отметок обучающимися, которая зависит от недельной нагрузки преподавателя и должна соответствовать «Инструкции по ведению классного журнала». 

Рекомендуется добавить позиции в соответствие с возможностями выбранной ИС.
д) Устраняет замечания в ЭЖ, отмеченные заместителем директора и предоставляют ему возвратный талон, подтверждающий исправления замечаний в установленные сроки.

е) Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведено занятие или письменная работа. Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ.

ж) Систематически записывает в ЭЖ домашние задания в соответствии с инструкцией.
з) Отмечает в ЭЖ отсутствие обучающегося.

и) Несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно-тематического планирования. 
к) Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение ЭЖ.
л) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 
3.2.5. КЛАССНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ: 

а) Должен отражать в ЭЖ отсутствие обучающегося на занятии, уважительную или неуважительную причину (УП и НП).
б) Должен информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных ЭЖ. 
в) Должен заполнять анкетные данные родителей и обучающихся. 
г) Должен предоставить по окончании учебного периода заместителям директора отчеты об успеваемости и посещаемости обучающихся класса на бумажных носителях. 
д) Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об учащихся и их родителях. 
е) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних. 
3.3. Пользователям категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ (только просмотр). 
4. Отчетные периоды
4.1. Отчет об активности пользователей при работе с ЭЖ создается один раз в неделю. 
4.2. Отчет о заполнении ЭЖ и накопляемости отметок создается ежемесячно и по итогам учебного года. 
4.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце учебного периода и года.
Приложение №5

к приказу от 26.12.2013 г. № 118

Регламент

оказания помощи при работе в электронном журнале

Внедрение электронного журнала (далее – ЭЖ) в учреждении на первом этапе требует совмещения работы ЭЖ с традиционным бумажным журналом. В переходный период необходимо выработать навыки работы с ЭЖ у педагогического коллектива, отработать регламент его использования.

1. Переход с традиционной формы ведения учета на электронную требует освоения навыков работы в новой электронной среде, могут потребоваться новые навыки. Чтобы облегчить переход, достаточно выработать навыки ведения учета в электронном виде педагогу в течение одного полного отчетного периода:

· ведение двойного учета в рамках одного класса не требует больших трудозатрат;

· сохранение традиционного учета гарантирует надежность учета;

· вероятные ошибки при ведении электронного учета не вызывают стресса.

2. Снижение трудозатрат администрации учреждения на внедрение ЭЖ.

Ведение учета учебной деятельности также требует от администрации учреждения владения рядом навыков. Навыки позволяют правильно подготовить условия для работы педагогических работников учреждения и проверить все аспекты учета для всех учебных курсов в учреждении. Объем подготовки системы учета и проверки ее ведения для стандартной учебной нагрузки высок, но не требует избыточного внимания, т.к. является знакомым и привычным.

Переход с традиционной формы ведения учета на электронную потребует освоения новых навыков, прежде всего, на этапе подготовки ЭЖ к ведению учета учебного процесса. Чтобы облегчить переход, достаточно выработать новые навыки в ограниченном объеме ведения учета в течение, как минимум, одного полного отчетного периода:

· контроль за ведением двойного учета по одному предмету для каждого педагогического работника учреждения требует заметно меньших трудозатрат, чем сразу по всему учебному плану;

· сохранение традиционного учета гарантирует надежность учета;

· вероятные ошибки при ведении электронного учета не вызывают стресса;

· для ведения электронного учета в таком объеме требуется гораздо меньшая техническая база (количество устройств доступа к ЭЖ).

3. В соответствии с планом внедрения ЭЖ в образовательном учреждении назначаются ответственные за определенные этапы.

Директор должен организовать классных руководителей для заполнения формы заявления родителями (законными представителями) о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося через информационную систему электронного дневника (далее – ЭД) и ЭЖ по утвержденной форме и обеспечить методическое сопровождение педагогических работников по введению ЭД и ЭЖ.

Заместитель директор по УВР должен обеспечить методическое сопровождение учителей по введению ЭД и ЭЖ.

Администратор сайта должен обеспечить размещение приказа на сайте учреждения; оказывать консультативную техническую помощь учителям по вопросам введения и использования ЭД и ЭЖ; обеспечить работу компьютерной Интернет-сети (проводной и/или беспроводной).

Условия работы по данному регламенту позволяют без отмены бумажного журнала и при минимальных трудозатратах педагогических работников учреждения и администрации учреждения по ведению ЭЖ обеспечить уверенную подготовку к полному переходу на ведение учета без бумажного журнала.

Приложение № 6
к приказу от 26.12.2013 г. № 118

УТВЕРЖДЕНО

Директор ____________Т.В.Савина

ПРИНЯТО

на _совещании при директоре

протокол № 3 от 25.12.2013 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об электронном классном журнале

1. Общие положения

1.1. Положение об электронном журнале (далее – ЭЖ) учреждения (далее – Положение)  разработано в целях качественного исполнения правил и порядка работы с электронными журналами.
1.2 Данное Положение разработано на основании действующего законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности: 
- Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных";
- Приказа Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования";

- Приказа Минздравсоцразвития РФ от 31.05.2011 №448н "О внесении изменения в Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования";
- Распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде»;
- Распоряжения Правительства Российской Федерации от 7.09.2010 №1506-р «О внесении изменений в Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р»;

- Приказом управления образования от  31.10.2013 года № 489 «О внедрении в деятельность образовательных учреждений информационной системы».
1.3. Электронный журнал (далее – ЭЖ) является государственным нормативно-финансовым документом, и ведение его обязательно для каждого преподавателя, классного руководителя. 

1.4. ЭЖ называется комплекс программных средств, включающий  базу данных и средства доступа к ней. 

1.5. ЭЖ служит для решения задач, описанных в п.2 настоящего Положения. 

1.6. Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, организацию и работу ЭЖ общеобразовательного учреждения. 

1.7. ЭЖ должен поддерживаться в актуальном состоянии. 

1.8. Пользователями ЭЖ являются: администрация учреждения, преподаватели, классные руководители, обучающиеся и родители. 

1.9. ЭЖ является частью Информационной системы учреждения. 

2. Задачи, решаемые ЭЖ
ЭЖ используется для решения следующих задач: 

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 

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 журнала по всем предметам в любое время. 

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов преподавателей и администрации. 

2.5. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости их детей. 

2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год. 

3.  Основные сервисы для пользователей

3.1  Возможности для преподавателя:  

· просматривать свое расписание; 

· выставлять оценки с учетом типа задания; 

· комментировать оценки; 

· получать информацию об успеваемости обучающихся в любой момент времени; 

· автоматически формировать отчет по предмету; 

· определять рейтинг обучающихся, наполнять портфолио; 

· отправлять внутренние сообщения всем зарегистрированным пользователям.   

3.2  Возможности для обучающегося и родителей: 

· смотреть новости класса и учреждения; 

· видеть расписание занятий (уроков) на текущую неделю с изменениями; 

· иметь дневник с домашним заданием, оценками с учетом типа работы и комментариями к оценке; 

·  экзаменационные ведомости, отображающие информацию по всем оценкам, количеству пропущенных занятий (уроков), среднему баллу по предмету; 

· успеваемость по предметам, личное портфолио.

3.3  Возможности для администрации: 

· получать статистические данные об образовательном процессе; 

· получать отчеты по классу и по предмету, на основе выставленных в журнал оценок; 

· в любой момент времени отслеживать успеваемость обучающихся;

· осуществлять  интерактивное  взаимодействие  со  всеми  участниками  образовательного  

процесса.
4. Правила и порядок работы с ЭЖ

4.1. Системный администратор устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы ЭЖ, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

4.2. Системный администратор:

- проводит обучение педагогического состава приемам работы с ЭЖ;
- предоставляет персональные реквизиты преподавателям и кураторам (классным руководителям); 

- оказывает  консультационную помощь при заполнении данных в ЭЖ; 

- по указанию директора или завуча размещать необходимые объявления, в т.ч. сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них; 
 - при зачислении учеников в учреждение и при приеме новых сотрудников добавлять в систему новых пользователей, вводить основные данные о них; 

- немедленно вносить в ЭЖ изменения в личных данных обучающихся и сотрудников, согласно документам, проходящим через канцелярию; 

- осуществляет связь со службой технической поддержки (при необходимости); 

- обеспечивает меры по регулярному созданию резервных копий ЭЖ (бумажные, один раз в триместр/полугодие)
4.3. Пользователи получают реквизиты доступа к ЭЖ в следующем порядке: 

а) Преподаватели, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора. 

б) Родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

4.4. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью данных об обучающихся и их родителях в соответствии с инструкцией, ведут переписку с родителями. 

4.5. Преподаватели аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся в соответствии с инструкцией. 

4.6. Заместитель директора учреждения осуществляют периодический контроль за ведением ЭЖ. 4.7. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют ЭЖ для его просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией.
4.8..Выставление итоговых оценок:
 - итоговые оценки обучающихся за четверть, семестр,  полугодие, год должны быть обоснованы;

- итоговые оценки выставляются не позднее 2-х дней после окончания учебного периода.
Рекомендуется добавить позиции в соответствие с возможностями выбранной ИС.
5. Права пользователей
5.1. Права: 

а) Пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

б) Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ. 

в) Администраторы, преподаватели и классные руководители имеют право на вознаграждение в размере ___________________ за выполнение данного Положения (на усмотрение руководителя).
г) В соответствии с Положением об оплате труда по результатам проверки администраторы, преподаватели и классные руководители вправе рассчитывать на премиальное вознаграждение по итогам учебных периодов (на усмотрение руководителя).
д) Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных ЭЖ. 

6. Ответственность сотрудников
6.1. Администрация учреждения, преподаватели, классные руководители, администратор, администратор сайта несет ответственность за своевременность внесения данных, достоверность информации и сохранность своих реквизитов доступа.

6.2. В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право административного и финансового воздействия в рамках действующего законодательства. 

7. Отчетность
7.1. Отчет об активности пользователей при работе с ЭЖ создается один раз в неделю. 

7.2. Отчет о заполнении ЭЖ и накопляемости отметок создается ежемесячно и по итогам учебного года. 

7.3. Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце учебного периода и года.
8. Делопроизводство  ведения ЭЖ  

8.1.  Ведение ЭЖ является обязательным для каждого преподавателя и классного руководителя учреждения. 

8.2.  Информация  ЭЖ  должна  полностью соответствовать информации бумажного журнала.  

8.3.  Контроль  за  ведением  ЭЖ  осуществляется директором или заместителем директора по УВР, УПР не реже 1 раза в месяц.  

8.4. Отчетная  информация,  выводимая  для  архива  в  электронной  форме,  должна храниться:  

в  стандартном  формате,  не  требующем  специального  программного обеспечения. 
9. Заключительные положения

Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ (только просмотр).

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 №7

к приказу от 26.12.2013г. № 118
УТВЕРЖДАЮ

Директор _________ Т.В.Савина
График
внедрения  в МОУ «Губинская НОШ»  электронного журнала (ЭЖ) 
и электронного дневника (ЭД)
	Шаги
	Содержание 


	Ответственный 

за выполнение
	Срок выполнения
	Форма выполнения

	1.
	Создание банка электронных портфолио вновь прибывших педагогов и обучающихся 
	директор___________, 
 классные руководители
	
	Банк электронных портфолио

	2.
	Издание приказов по учреждению:

· о введении электронного журнала;

· о создании совета (рабочей группы);

· о назначении администратора по ведению электронного журнала;
· о назначении ответственного за комплекс работ по техническому использованию ЭЖ;

·  о назначении ответственного по консультированию преподавателей и оказания необходимой помощи в ходе работы с ЭЖ

· о назначении ответственных  за хранение, обработку и передачу информации, содержащей персональные данные 
	директор
	декабрь
	Оформление пакета нормативно- правовых  документов 

	
	
	
	
	Проектирование деятельности  по внедрению программного комплекса 

	
	
	
	январь
	Размещение локальных актов на сайте учреждения 

	3.
	Разработка локальных актов:

· положение об электронном журнале;

· положение о защите персональных данных;

· положение о стимулировании педагогических работников;

· должностная  инструкция системного администратора;
	рабочая группа
	декабрь
	Размещение локальных актов на сайте учреждения

	4.
	Заседание совета (рабочей группы). 

Изучение материалов по внедрению ИС
	
	декабрь
	Координация работы рабочей группы.

Разработка плана- графика мероприятий

	5.
	Анализ информационных ресурсов образовательного учреждения
	Рабочая группа
	декабрь
	Работа рабочей группы по анализу информационных ресурсов, фиксация результатов анализа

	6.
	Выбор модели внедрения
	_директор_,

рабочая группа
	декабрь
	Разработка  логики  внедрения, апробация  программного комплекса 

	7.
	Проведение организационно-методических и информационно-методических мероприятий с педагогическим коллективом
	_зам.директора_,

рабочая группа


	декабрь
	Подбор материалов  в методических банках  образовательных учреждений, Интернете



	8.
	Организация  обучения  педагогических  кадров работе  с электронным журналом
	Зам.директора
	декабрь
	Обучение на  базе учреждения 

	10.
	Получение согласия педагогических работников на обработку персональных данных
	Зам.директора
	декабрь
	Собеседование с педагогическими работниками 

	11.
	Ввод основных данных об образовательном учреждении, образовательной деятельности
	директор
	декабрь
	Внедрение  в учебно-воспитательный процесс новой информационной системы

	12.
	Формирование базы данных по ученическому контингенту, педагогическим кадрам, классам
	Зам.директора
	декабрь
	

	13.
	Ввод данных по учебному процессу
	Зам.директора
	декабрь
	

	14.
	Семинар «Построение  учебного процесса на основе использование ИС» 
	директор
	
	Координация   и анализ работы  образовательного учреждения  в данном направлении, 

заполнение технологических карт

	15.
	Информирование родителей обучающихся о начале работы по оказанию электронных услуг.


	классные руководители
	январь
	Проведение родительских собраний  

	16.
	Получение согласия родителей на обработку персональных данных обучающихся
	классные руководители

	январь
	Собеседование  с родителями

	17.
	Организация обучения родителей  работе с информационной системой «________»
	классные руководители

	январь
	Проведение обучения (родительские собрания), организация консультаций

	18.
	Выдача логинов и паролей родителям обучающихся
	 классные руководители
	январь
	Индивидуальная работа

	19.
	Выгрузка данных  в  ИС
	
	
	Автоматическая отправка данных

	20.
	Индивидуальные консультации
	________________,

 классные руководители
	По мере возникновения
	Конструктивное решение возникающих проблем

	21.
	Поощрение и стимулирование преподавателей и классных руководителей
	
	
	Внесение изменений в положение о материальном стимулировании

	22.
	Анализ результативности работы педагогического коллектива с электронным журналом в тестовом режиме.
	_________________,

рабочая группа
	
	Анализ создания единого информационного пространства

Проведение педагогического совета

	23.
	Переход всего учреждения в режим ведения электронного журнала
	Педагогический коллектив
	
	


	     муниципальное общеобразовательное учреждение

«Губинская начальная общеобразовательная школа»                                      Селивановского района Владимирской области




(наименование организации)

	
	Номер 

документа
	Дата 

составления

	ПРИКАЗ
	119
	26.12.2013


О ведении электронных 

журналов успеваемости 

в МОУ «Губинская НОШ» 

В соответствии с  приказом управления образования от  31.10.2013 года № 489 «О внедрении в деятельность образовательных учреждений информационной системы»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Администрации учреждения разработать локальные акты о ведении электронных журналов (далее ЭЖ). 

2. Назначить ответственным за организацию работы по ведению электронных журналов успеваемости обучающихся Савину Т.Г., учителя начальных классов. 

3. Ответственному за организацию работы по ведению электронных журналов успеваемости обучающихся Савиной Т.Г. до 01.01.2014 года: 

3.1. Осуществить выбор, установку, запуск в работу ЭЖ (в зависимости от выбранного варианта и технической возможности) до 09.01.2014 года. 

3.3. Организовать обучение ответственных за ведение ЭЖ лиц до 31.12.2013 года. 

3.4. Ознакомить педагогов с возможностью ЭЖ по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости, локальными актами по их использованию до 31.12.2013 года. 

3.5. Обучить навыкам работы с ЭЖ педагогов, оказывать им техническую методическую помощь с 01.01.2014 года. 

3.6. Регулярно отражать процесс ведения ЭЖ в системе оперативного мониторинга на сайте учреждения с 01.01.2014 года ежемесячно. 

4. Назначить ответственными за ведение электронных журналов кураторов групп (классных руководителей) и преподавателей.

5. Преподавателям: 

5.1. Ознакомить обучающихся и их родителей (законных представителей) с возможностью ЭЖ по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости, локальными актами по их 

использованию до 30.01.2014 года. 

5.2. Обучить навыкам работы с ЭЖ обучающихся и их родителей (законных представителей), оказывать им техническую методическую помощь с 01.01.2014 года. 

5.3. Приступить к оказанию государственной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» с 01.01.2014 года. 

6. Администрации учреждения принимать решение об отказе от классных журналов на бумажном носителе, только при условии обеспечения ведения ИС в полном объеме, организации регулярного резервного копирования данных учета и надежного контроля за внесением информации и исправлений в ЭЖ. 

7. Контроль за выполнением данного приказа возлагаю на себя. 

Директор школы:                                                    Т.В.Савина
С приказом ознакомлены:

