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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

19 марта 2012г.     № 202
О внедрении информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» в образовательных учреждениях Грязовецкого муниципального района

С целью  реализации распоряжения Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (п.8 «Предоставление информации о текущей успеваемости  обучающегося, ведение   электронного дневника и  электронного журнала    успеваемости»)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1.1.  Информационную систему «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» (сайт http://dnevnik.ru) - площадкой  для апробации и внедрения электронных дневников и журналов успеваемости, так как ИС «Дневник.ру» соответствует  Единым требованиям к системам  ведения журналов успеваемости обучающихся в электронном виде в общеобразовательных учреждениях РФ Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № АП-147/07 (Приложение 1).
1.2. График внедрения проекта «Дневник.ру»  в общеобразовательных учреждениях  на 2012 г. (Приложение 2).
1.3. План мероприятий  по  внедрению электронного проекта «Дневник.ру»  в общеобразовательных учреждениях  на 2012 г. (Приложение 3).

1.3. Перечень общеобразовательных учреждений, участвующих в  апробации и внедрении электронных дневников и  журналов успеваемости  (Приложение 4).

2. БУ «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений» (И.о. директора Л.Н.Чернова):

2.1. Подготовить комплект организационно-правовой документации, регламентирующей  внедрение электронных дневников и журналов успеваемости (Курочкина Н.Н., Мистюкова И.Ю. (Приложение 5).

2.2. Организовать технико-технологическое сопровождение и  консультирование специалистов  общеобразовательных учреждений по внедрению электронных дневников и журналов успеваемости (Патракеев А.Н.)
3. Рекомендовать руководителям общеобразовательных учреждений, участвующим в апробации и внедрении электронных дневников и журналов успеваемости, утвержденных перечнем: 

3.1. Организовать работу по внедрению электронных дневников и журналов успеваемости  в общеобразовательных учреждениях в соответствии с планом, обеспечить   своевременное и качественное выполнение всех мероприятий плана.

3.2. Организовать контроль  за исполнением всех мероприятий плана по внедрению информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру».

3.2.1. Назначить ответственных лиц: администратора электронного журнала/электронного дневника (далее – ЭЖ/ЭД), заместителя директора по УВР. Срок - до 19 марта 2012 года.
3.2.2. Разработать регламент использования системы ЭЖ/ЭД в образовательном учреждении (далее – ОУ), нормативную базу: приказ о введении ЭЖ/ЭД в ОУ, порядок и места доступа к системе, должностные инструкции, положение о ведении классного журнала, акты, связанные с соблюдением №152-ФЗ от 27.07.2006  «О персональных данных», подписание соглашений с родителями. 
3.2.3. Разместить локальные акты на сайте ОУ. Срок - до 10 мая 2012 года.

3.2.4. Подписать соглашение с разработчиком. Срок - до 10 апреля 2012 года.

3.2.5. Оборудовать рабочие места для заполнения ЭЖ/ЭД, установить необходимое программное обеспечение. Срок - до 10апреля  2012 года.

3.2.6. Проинструктировать и при необходимости обучить педагогов работе с ЭЖ/ЭД. Срок - до 10 мая 2012 года.

3.2.7. Провести циклы информационных родительских собраний с целью обеспечения поддержки внедрения ЭЖ/ЭД со стороны родителей. Срок – 19 марта-1 сентября 2012 года.

3.2.8. Осуществлять резервное копирование базы ЭЖ/ЭД на внешние носители информации не реже 1 раза в две недели.

3.2.9. По окончании каждого учебного года журналы распечатать на бумажном носителе, прошнуровать, опечатать, подписать и хранить в архивах в порядке, утвержденном федеральным органом исполнительной власти для журналов общеобразовательных учреждений.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на Шорохову Л.Н., заместителя начальника Управления образования.

Начальник Управления образования                                    Т.А.Патракеева
Приложение 1

к приказу Управления образования «О внедрении информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» в образовательных учреждениях Грязовецкого муниципального района» от 19 марта 2012г. № 202
Анализ соответствия информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» Единым требованиям к системам ведения журналов успеваемости обучающихся в электронном виде в общеобразовательных учреждениях РФ Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № АП-147/07.
	№
	Наименование показателя
	ИС «Дневник.ру»
	Комментарии

	1.
	Требования к структуре ЭЖ
	1
	

	1.1.
	Функциональность ЭЖ может быть реализована в виде единой информационной системы или в виде набора отдельных функциональных модулей.
	+
	Реализовано в виде единой информационной системы.

	2.
	Требования к функционированию
	10
	

	2.1.
	Функциональность ЭЖ должна обеспечить возможность полной замены традиционного классного журнала на бумажном носителе в части учета выполнения учебной программы (без анкетных, медицинских и других дополнительных данных, учет которых может вестись другими средствами, в том числе электронными).
	+
	

	2.2.
	ЭЖ должен обеспечивать потребности ОУ в части учета реализации учебной программы, в том числе:
	5
	

	
	- в ведении необходимых структур учебного года (например, четвертей, триместров, полугодий, модулей и т.п.);
	+
	

	
	- в отражении систем оценивания (зачет-незачет, 5/ 10/ 100 баллов, уровневое, критериальное и т.д.);
	+
	

	
	- в преобразовании результатов из одной системы оценивания в другую;
	+
	

	
	- в делении классов на группы по различным предметам;
	+
	Возможность предусмотрена.

	
	- в формировании учебных групп при профильном обучении, на элективных курсах, факультативах, кружках, при работе над проектами и т.п.;
	+
	

	
	- в совместимости с другими ИС, используемыми в ОУ.
	+
	Совместимость с другими ИС поддерживается.

	2.3.
	Функционирование и использование ЭЖ должно осуществляться в соответствии с действующим законодательством РФ, в том числе закона от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных».
	+
	Зарегистрированы в реестре операторов персональных данных, имеет  все необходимые лицензии и сертификаты.  

	2.4.
	Средства администрирования ЭЖ должны предусматривать возможности адаптации (приспособления) ЭЖ к изменениям процессов и методов управления в ОУ без обращения к разработчикам ПО.
	+
	Настраивается посредством передачи ролей отдельным сотрудникам.

	2.5.
	Администрация ОУ несет ответственность за бесперебойность образовательного процесса с учетом рисков технических сбоев ЭЖ. Для компенсации рисков технических сбоев в ОУ должны быть предусмотрены меры по временному осуществлению образовательного процесса без ведения ЭЖ.
	+
	Импорт оценок из excel -таблиц.

	3.
	Требования к эргономичности и технической эстетике
	2
	

	3.1
	Интерфейсы ЭЖ должны быть интуитивно понятными и приближенными к формам традиционного классного журнала. 
	+
	

	3.2
	ЭЖ должен обеспечивать оперативный отклик (не более 5 секунд на одиночную операцию) на типовые запросы пользователя в условиях ведения занятия в ОУ, в том числе при одновременной работе с ЭЖ согласно расписанию Сотрудников ОУ. Сложные операции по синхронизации данных, построению отчетов, переводу ОУ на новый учебный год и т.д. могут занимать более продолжительное время.
	+
	Обеспечиваются и на более сложные операции, за исключением построения отчетов.

	4.
	Требования к надежности и техническому обслуживанию
	5
	

	4.1.
	Рабочее время ЭЖ определяется режимом не менее «20 часов в сутки, 7 дней в неделю» с 06.00 до 02.00 следующего дня по местному времени.
	+
	Режим функционирования 24/7.

	4.2.
	Средний уровень доступности ЭЖ должен быть не ниже 99% рабочего времени ЭЖ (1% - 12 минут простоя в сутки).
	+
	Уровень доступности гарантирован пользовательским соглашением и соглашением с ОУ.

	4.3.
	В случае размещения ЭЖ на локальном сервере регламентные работы могут проводиться в ночное время с 02.00 до 06.00 по местному времени. Более продолжительные регламентные работы (не более 1 суток) могут проводиться в каникулярное время с уведомлением пользователей за 1 неделю до начала работ. В случае внешнего Интернет-сервиса (облачного сервиса), регламентные работы не должны влиять на работу ЭЖ, для чего следует применять современные технологии.
	+
	Реализовано в виде облачного сервиса SaaS (Software as a Service, ПО как услуга).

	4.4.
	Аварийные режимы работы ЭЖ (более 1 часа простоя), включая недоступность сервиса по смежным причинам (например, сбои в работе сети Интернет), в течение учебных периодов не должны быть чаще 1 раза в месяц.
	+
	Время регламентированных работ закреплено в соглашении со школой.

	4.5.
	При организации работы образовательного учреждения с ЭЖ должна отсутствовать трансграничная передача данных, данные ЭЖ образовательного учреждения не должны размещаться на серверах внешних организаций, размещенных за пределами РФ.
	+
	Сервера расположены в Дата Центре г. Москвы.

	5.
	Требования к защите информации от несанкционированного доступа
	4
	

	5.1.
	Должны быть предусмотрены средства авторизации и аутентификации пользователей, обеспечивающие разграничение прав доступа Пользователей ЭЖ.
	+
	

	5.2.
	Должна быть обеспечена защита персональных данных в соответствии с требованиями законодательства РФ.
	+
	Защита ПДн пользователей обеспечивается  в соответствии с федеральным законом № 152 «О персональных данных».

	5.3.
	Информация об обучающихся должна быть доступна исключительно Сотрудникам ОУ, участвующим в учебном процессе.
	+
	Право на просмотр данных пользователей Системы регулируется Пользовательским соглашением. Право на просмотр  данных незарегистрированных участников  регулируется соглашением с ОУ.

	5.4.
	Должно быть предусмотрено протоколирование действий Пользователей  по внесению и изменению информации в  ЭЖ с регистрацией времени и авторства.
	+
	Действия по внесению и редактированию отметок в журнале строго протоколируются.

	6.
	Требования по сохранности информации
	3
	

	6.1.
	ЭЖ должен обеспечивать возможность архивного хранения данных (в том числе на внешних электронных и бумажных носителях).
	+
	Возможность архивного хранения данных реализована.

	6.2.
	В ЭЖ должна быть предусмотрена возможность резервного копирования информации ответственным сотрудником ОУ (по расписанию и/или принудительно), в том числе на внешние электронные носители.
	+
	Вся информация резервно копируется по расписанию на сервере. Сотрудники ОУ в любой момент могут выгрузить ЭЖ из Системы.

	6.3.
	ЭЖ должен обеспечить достоверность хранимой информации, предусмотренную правилами ведения электронного документооборота.
	+
	

	7.
	Требования по информационному обмену
	2
	

	7.1.
	ЭЖ должен обеспечивать функции информационного взаимодействия с внешними ИС в стандартных форматах обмена данными.
	+
	Возможность предусмотрена и будет доработана при появлении федерального стандарта обмена данными.

	7.2.
	ЭЖ должен обеспечивать функции информирования о ходе и результатах учебного процесса (ЭД) либо взаимодействие с ИС, реализующей функции ЭД.
	+
	Используются механизмы оповещения по смс и электронной почте.

	8.
	Требования к функциям (задачам)
	29
	

	8.1.
	ЭЖ должны обеспечивать возможность ввода, хранения и использования:

· структуры учебного года;

· списков изучаемых предметов;

· списков обучающихся;

· списков педагогов;

· списков классов;

· списков учебных групп;

· текущей успеваемости;

· промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.
	+
	

	8.2
	ЭЖ должны обеспечивать педагогам следующие возможности:
	10
	Все заявленные возможности обеспечиваются в Системе в полном объеме.

	
	учет проведенных уроков (занятий) с возможностями занесения даты урока, темы урока, описания пройденного материала, выданного учащимся домашнего задания;
	+
	

	
	регистрацию факта присутствия/ отсутствия обучающегося на занятиях;
	+
	

	
	выставление текущих и итоговых оценок учащимся в принятой для ОУ системе оценивания;
	+
	

	
	указание фактов замены или совмещения занятий при отсутствии основного педагога;
	+
	

	
	ввод неформализованных комментариев в отношении учебной деятельности обучающихся (к заданиям, оценкам и урокам);
	+
	

	
	внесение результатов дополнительных испытаний (экзаменов, проектов и т.п.);
	+
	

	
	отражение информации о выполнении учебной программы;
	+
	

	
	формирование сводок по итоговым отметкам (оценкам) на учебных курсах, пропускам;
	+
	

	
	анализ (формирование аналитических отчетов) успеваемости и посещаемости обучающихся;
	+
	

	
	внесение исправлений в данные учета (темы уроков, оценки, домашние задания и т.п.) и осуществление контроля за исправлениями в соответствии с действующим регламентом ОУ.
	+
	

	8.3.
	ЭЖ должен обеспечивать Педагогическим работникам ОУ, исполняющим функции классных руководителей, следующие возможности:
	3
	Все заявленные возможности обеспечиваются в Системе в полном объеме.

	
	актуализация (корректировка) списков класса и учебных групп;
	+
	

	
	корректировка данных обучающихся класса;
	+
	

	
	анализ успеваемости обучающихся и посещаемости ими занятий.
	+
	

	8.4.
	ЭЖ должны обеспечивать Администрации ОУ следующие возможности:
	10
	Все заявленные возможности обеспечиваются в Системе в полном объеме.

	
	функциональные возможности для педагогов (п.2 и п.3);
	+
	

	
	просмотр и редактирование всей информации ЭЖ в соответствии с функциональными обязанностями и уровнем доступа (в том числе с учетом требований действующего законодательства РФ);
	+
	

	
	распечатка информации из ЭЖ в соответствии с административными регламентами ОУ;
	+
	

	
	оперативный анализ текущих иитоговых результатов учебной деятельности обучающихся и педагогов;
	+
	

	
	ввод и актуализацию списков педагогов, учеников, классов;
	+
	

	
	формирование сводной ведомости итоговых отметок по стандартной форме на бумажном носителе;
	+
	

	
	экспорт информации из ЭЖ для анализа и/или формирования отчетных форм;
	+
	

	
	отражение движения обучающихся (перевод из одного класса в другой, выбытие);
	+
	

	
	настройка структуры учебного года (периодов обучения);
	+
	

	
	настройка систем оценивания.
	+
	

	8.5.
	ЭЖ должны обеспечивать Техническим специалистам следующие возможности:
	5
	

	
	настройка системных параметров ЭЖ, в том числе подключение внешних массивов данных (список Пользователей, Педагогических работников, обучающихся, предметов и т.д.);
	+
	Разработан собственный протокол обмена данными, будет доработан при появлении федерального стандарта обмена данными. 

	
	ведение (создание и редактирование) учетных записей Пользователей;
	+
	

	
	редактирование профиля Пользователей;
	+
	

	
	настройка прав доступа Пользователей;
	+
	

	
	функции импорта и экспорта данных между ЭЖ и внешней ИС, используемой в ОУ.
	+
	Используются функции импорта пользователей и оценок, а также собственный протокол обмена данными.



	9.
	Требования к видам обеспечения
	10
	

	9.1.
	Требования к лингвистическому обеспечению:
	1
	

	
	ЭЖ должен функционировать на русском языке.
	+
	

	9.2.
	Требования к программному и техническому обеспечениям:
	4
	

	
	ЭЖ может устанавливаться непосредственно в ОУ, либо использоваться в виде внешнего Интернет-сервиса;
	+
	Система реализована по современной модели SaaS (Software as a Service, ПО как услуга). Сервера располагаются удаленно, в качестве внешнего Интернет-сервиса.

	
	ЭЖ должен функционировать в соответствии с Требованиями надежности к существующей ИКТ-инфраструктуре ОУ: с действующей ЛВС или в условиях ее отсутствия;
	+
	

	
	Доступ, внесение и редактирование информации в ЭЖ может осуществляться с помощью как специализированного ПО (технология «клиент–сервер»), так и применением общедоступного ПО (Интернет-браузер, электронная почта и т.п.);
	+
	Доступ к сервису осуществляется по принципу «тонкий клиент – сервер», где в качестве тонкого клиента выступает интернет-браузер.

	
	Использование ЭЖ с веб-интерфейсом должно быть возможно с помощью общедоступных Интернет – браузеров, поддерживающих стандарты W3C (например, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome, Safari).
	+
	Система поддерживает все основные интернет браузеры.

	9.3.
	Требования к методическому обеспечению:
	3
	

	
	Разработчиками ЭЖ должны быть предоставлены необходимые справочные и методические материалы, а также программа краткосрочного повышения квалификации пользователей (не более 18 часов);
	+
	

	
	Справочные и методические материалы должны включать в себя следующие документы:

- Руководство администратора ЭЖ;

- Руководства для разных категорий пользователей ЭЖ;

- Программа обучения (повышения квалификации) Сотрудников ОУ;

- Другие необходимые справочные и методические материалы (по согласованию с ОУ);
	+
	

	
	Разработчиками ЭЖ должна быть обеспечена техническая поддержка пользователей в рабочее время ЭЖ.
	+
	Тех.поддержка осуществляется по:

Тел. горячей линии: 

8 (800) 100–06–07,

E-mail:

team@company.dnevnik.ru. 

	9.4.
	Требования к документированию

Комплект эксплуатационной документации должен соответствовать требованиям ГОСТ 34.201-89 и включать исчерпывающие рекомендации по организации работы, обеспечивающие:
	2
	

	
	исполнение требований законодательства по доступности и надежности информации, о персональных данных;
	+
	

	
	надежную эксплуатацию в случае различных нештатных ситуаций.
	+
	

	
	Итого:
	66 из 66 

или 100%
	


Заключение

Полученные результаты отражают  полное соответствие  ИС «Дневник.ру» Единым требованиям к системам  ведения журналов успеваемости обучающихся в электронном виде в общеобразовательных учреждениях РФ Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012  № АП-147/07.
ИС «Дневник.ру» реализована по современной модели SaaS (Software as a Service, ПО как услуга), которая в свою очередь имеет ряд  основных преимуществ:

· отсутствие  проблем совместимости устанавливаемого ПО с программной средой пользователя, кроссплатформенность;

· возможность оперативного  устранения неисправностей в системе и своевременного получения обновлений;

· отсутствие расходов на приобретение и содержание сервера, оплату труда  системного администратора  и многое другое.

· Разработкой, обслуживанием и поддержкой системы занимаются специалисты ООО «Дневник.ру», чтобы все пользователи ИС могли сосредоточиться на своей основной деятельности – образовательном процессе.

 Аналитический отдел «Дневник.ру»

Приложение 2
к приказу Управления образования «О внедрении информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» в образовательных учреждениях Грязовецкого муниципального района» от 19 марта 2012г. № 202
	
	
	
	
	

	"СОГЛАСОВАНО"
	
	
	"УТВЕРЖДАЮ"

	Рук. Окружных представительств ООО "Дневник.ру" в СЗФО, СКФО, ЮФО
	
	Начальник Управления 
образования  

	
	
	
	

	_______________А.М.Белоусов
	
	
	______________ Т.А.Патракеева 

	м.п.  "___" _______2012г.
	
	
	м.п.  "___" _______2012г.

	ГРАФИК ВНЕДРЕНИЯ ПРОЕКТА "ДНЕВНИК.РУ" В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ  ГРЯЗОВЕЦКОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	
	
	
	
	

	Уровень ответственности
	Мероприятия 
	Сроки
	Ответственные лица 

	Муниципальный

 

 

 

 
	Назначение ответственных за внедрение ЭЖД в ОУ, регистрация в проекте, получение доступа к статистике, сбор данных ОУ для последующего проведения семинаров
	02 марта - 19 марта 2012г.
	Руководители ОУ и специалисты МУ «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений»

	
	Проведение тьюторами "Дневник.ру" семинаров для сотрудников ОУ
	28 марта 2012г.
	Специалисты "Дневник.ру", Патракеев А.Н.,

Мистюкова И.Ю.

	
	Активация пользователей ОУ в Дневник.ру(согласно отчету)
	30%
	 до 30 апреля 2012 г.
	Администраторы   электронного журнала /электронного дневника ОУ

	
	
	60%
	до 31 мая 2012 г.
	

	
	
	100%
	до 01 сентября 2012г.
	

	Общеобразовательного учреждения
	Издание нормативно-правового акта о внедрении проекта "Дневник.ру и назначение ответственных за внедрение ЭЖД в ОУ
	до 19 марта 2012 г.
	Директор ОУ

	
	Подписание соглашения между ОУ и компанией ООО "Дневник.ру"
	19 марта - 1 апреля 2012г.
	Директор ОУ

	
	Проведение обучения для сотрудников ОУ, учеников и родителей
	до 10 мая 2012 г.
	Администраторы   электронного журнала /электронного дневника ОУ

	
	Активация пользователей ОУ
	30%
	 до 30 апреля 2012 г.
	Администраторы   электронного журнала /электронного дневника ОУ

	
	
	60%
	до 31 мая 2012 г.
	

	
	
	100%
	до 01 сентября 2012г.
	

	
	Сбор письменных согласий на обработку персональных данных детей от законных представителей
	19 марта-
1 сентября 2012г.
	Администраторы   электронного журнала /электронного дневника ОУ


Приложение 3 

к приказу Управления образования «О внедрении информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» в образовательных учреждениях Грязовецкого муниципального района» от 19 марта 2012г. № 202
План мероприятий  по внедрению электронных дневников (ЭД) и  журналов успеваемости (ЭЖ) в общеобразовательных учреждениях 

	№ 
	Мероприятие
	Ответственный
	Срок
	Результат

	1. Технологическое и методическое обеспечение

	1.1
	Изучение возможностей системы Дневник.ру.
	Мистюкова И.Ю.

Патракеев А.Н.
	март 2012г.
	

	1.2
	Издание приказа о подключении ОУ района к проекту «Дневник.ру»
	Патракеева Т.А.
	19 марта 2012г.
	Приказ Управления образования

	1.3
	Разработка комплекта организационно-правовой документации, регламентирующей  внедрение электронных дневников и журналов успеваемости 
	Мистюкова И.Ю.

Курочкина Н.Н.


	до 10 апреля 2012 г.
	Комплект документов по организации внедрения электронных дневников и журналов успеваемости

	1.4
	Методическое сопровождение и консультирование  по внедрению электронных дневников и журналов успеваемости
	Специалисты  «Единая образовательная сеть «Дневник.ру»


	Весь период работы
	Организация горячей линии на сайте http://dnevnik.ru

	1.5
	Проведение на базе сош № 1 г.Грязовца  установочного  обучающего семинара для Администраторов  из всех зарегистрированных ОУ района  при участии сотрудников  компании «Дневник.ру» 
	Специалисты  «Единая образовательная сеть «Дневник.ру»


	28 марта 2012г.
	

	1.6
	Назначение ответственного компанией «Дневник.ру» за сопровождение района, который осуществляет техническую поддержу Администраторов  на первых этапах освоения проекта
	
	март 2012г.
	Дневник.ру

	1.7
	Разработка методических рекомендаций для участников проекта «Дневник.ру» (обучающиеся, родители, учителя, администрация)
	
	март 2012г.
	Дневник.ру

	1.8
	Технико-технологическое сопровождение и консультирование  по апробации и внедрению электронных дневников и журналов успеваемости
	Патракеев А.Н.
	Весь период работы
	Организация горячей линии на сайте БУ «Центр обеспечения деятельности ОУ»

	2. Организационно-нормативное обеспечение

	2.1
	Назначение ответственных за апробацию и внедрение электронных дневников и журналов успеваемости в общеобразовательных учреждениях согласно перечню  (далее - ОУ) и в  Управлении образования (далее – УО)
	Руководители ОУ
	до 19 марта 2012 г.
	Приказы УО, ОУ 

	2.2
	Активация  общеобразовательных учреждений на сайте «Дневник.ру» http://dnevnik.ru  по схеме:  а) заполнение заявки на сайте www.dnevnik.ru; б) получение активационного кода для школы; в) непосредственно регистрация


	Администраторы электронного журнала/электронного дневника ОУ
	до 19 марта 2012г.
	

	2.3
	Активация пользователей ОУ в Дневник.ру. 

Организация информационного пространства общеобразовательного учреждения на сайте «Дневник.ру»
	Администраторы электронного журнала/электронного дневника ОУ
	апрель-май 2012г.
	

	
	Освоение Системы всеми категориями пользователей и полноценное ее использование
	Все категории пользователей
	апрель-май 2012г.
	

	2.4
	Ввод информации   по успеваемости обучающихся в электронные дневники, журналы на сайте «Дневник.ру»
	Педагоги образовательных учреждений
	ежедневно
	

	2.5
	Контроль за апробацией и внедрением электронных дневников и журналов успеваемости в учебно-воспитательном процессе общеобразовательных учреждений
	Руководители ОУ, 

Мистюкова И.Ю., 

Патракеев А.Н.
	весь период работы
	

	2.6
	Формирование отчетности по апробации и внедрению электронных дневников и  журналов успеваемости 
	Руководители ОУ и специалисты УО
	ежеквартально
	Отчеты по апробации и внедрению электронных дневников и  журналов успеваемости


Приложение 4
к приказу Управления образования «О внедрении информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» в образовательных учреждениях Грязовецкого муниципального района» от 19 марта 2012г. № 202
Перечень общеобразовательных учреждений, участвующих в  апробации и внедрении электронных дневников и  журналов успеваемости

Средние общеобразовательные школы

МОУ средняя общеобразовательная школа № 1 г.Грязовца

БОУ "Средняя общеобразовательная школа № 2 г.Грязовца"

БОУ Вохтожская средняя общеобразовательная школа № 1

БОУ "Вохтожская средняя общеобразовательная школа № 2"

БОУ Комьянская средняя общеобразовательная школа

БОУ Ростиловская средняя общеобразовательная школа

БОУ "Слободская средняя общеобразовательная школа им.  Г.Н.Пономарева"
БОУ "Юровская средняя общеобразовательная школа"

Основные общеобразовательные школы

БОУ "Основная общеобразовательная школа № 3 г.Грязовца"

БОУ "Лежская основная общеобразовательная школа"

БОУ "Каменская основная общеобразовательная школа"

БОУ Минькинская основная общеобразовательная школа

БОУ "Плосковская основная общеобразовательная школа"

БОУ "Покровская основная общеобразовательная школа"

БОУ "Сидоровская основная общеобразовательная школа"

БОУ "Фроловская основная общеобразовательная школа"

Начальные  школы – детские сады

БОУ "Баклановская начальная школа-детский сад"

БОУ "Вараксинская начальная школа-детский сад"

БОУ "Жерноковская начальная школа-детский сад"

Приложение 5

к приказу Управления образования «О внедрении информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» в образовательных учреждениях Грязовецкого муниципального района» от 19 марта 2012г. № 202

Комплект организационно-правовой документации, регламентирующей  внедрение и использование электронных дневников и журналов успеваемости 
1. Приказ руководителя ОУ о внедрении в деятельность образовательного учреждения ЭЖ.

2. Сертификаты, лицензии компании - разработчика, подтверждающие их право выступать в качестве ЭЖ/ЭД (запросить у разработчика);

3. Анализ соответствия информационной системы «Единая образовательная сеть «Дневник.ру» Единым требованиям к системам ведения журналов успе-ваемости обучающихся в электронном виде в общеобразовательных учреждениях РФ Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № АП-147/07 (запросить у разработчика)

4. Инструкции по работе с ЭЖ/ЭД (запросить у разработчиков)

5. График работ ОУ по внедрению ЭЖ/ЭД.

6. План мероприятий  по  внедрению электронных дневников (ЭД) и  журналов успеваемости (ЭЖ) в общеобразовательном учреждении на 2012 -2013 учебный год

7. Соглашения родителей (законных представителей) на обработку персональных данных
8. Комплект дополнений в функциональные обязанности работников ОУ, связанный с ведением ЭЖ/ЭД;
9. Положение об электронном журнале/электронном дневнике обучающегося;

Примерный перечень локальных нормативных актов, в которые может потребоваться внесение изменений для использования ЭЖ

1. Локальные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность

· Устав ОУ;

· Договор ОУ с родителями;

· Должностные инструкции работников, в том числе административного персонала, преподавателей, классных руководителей;

· Положение об установлении надбавок и доплат к должностным окладам сотрудников (положение о стимулирующем фонде оплаты труда);

· Положение о внутришкольном контроле;

· Положение об учебном кабинете;

· Инструкции по безопасности и правила работы на травмоопасных участках, рабочих местах, в учебных кабинетах;

· Положение об аттестации педагогических кадров.

2. Локальные акты, регламентирующие права участников образовательного процесса

· Правила приема в ОУ;

· Правила поведения обучающихся;

-    Правила внутреннего распорядка ОУ;

-    Трудовой договор (контракт) с работниками;

-     Положение о системе оценок, форм, порядке и периодичности промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

-    Положение о хранении работ обучающегося и информации о его достижениях;

-    Положение о формах получения образования в данном ОУ (экстернат, самообразование по индивидуальным программам, положение о семейном образовании, положение о свободном посещении учебных занятий, и др.).

   3.  Локальные акты, регламентирующие деятельность профессиональных объединений

-
Положение о педагогическом совете;

-
Положение о творческих группах;

-
Положение о методическом совете;

-
Положение о кафедре;

-
Коллективный договор между учреждением и работниками.

Пример приказа руководителя ОУ о внедрении в деятельность образовательного учреждения ЭЖ

Название ОУ

Приказ

«___» марта 2012г. №

О внедрении электронного классного журнала/электронного дневника в ОУ (название) в  2012  году 

С целью совершенствования информационного обеспечения процессов управления ОУ, планирования и организации учебного процесса на основе внедрения информационных технологий в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 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»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Утвердить: 

«План мероприятий  по  внедрению электронных дневников (ЭД) и  журналов успеваемости (ЭЖ) в общеобразовательном учреждении на 2012 -2013 учебный год» (Приложение № 1); 
«Положение об электронном журнале/электронном дневнике обучающегося» (Приложение №_ );
 «Инструкцию по ведению учета учебной деятельности с помощью ЭЖ/ЭД» (Приложение № _);

«График обучения педагогов, обучающихся, родителей (законных представителей) работе в электронном журнале успеваемости/электронном дневнике»

2.
Провести внедрение ЭЖ/ЭД в соответствии с Графиком работ по внедрению ЭЖ (Приложение №_).

3.
Использовать ЭЖ/ЭД для фиксации всех видов урочной и внеурочной деятельности, в том числе уроков, факультативов, кружков, занятий группы продленного дня.

Зам.  директора по 
 обеспечить контроль за

выполнением Графика работ по внедрению ЭЖ/ЭД.

4.
Заместителю (ям) директора по УВР 
обеспечить

информационное наполнение ЭЖ/ЭД, организовать контроль за своевременностью и правильностью работы учителей-предметников и классных руководителей по информационному наполнению ЭЖ и своевременностью информирования родителей о текущей и итоговой успеваемости и посещаемости обучающихся.

5.
Возложить   на  
  обязанности   по   контролю  за  техническим

обеспечением работы ЭЖ/ЭД согласно должностным обязанностям /или/ включив их в его должностные обязанности.

6.
Возложить на 
 обязанности по консультированию учителей по

вопросам работы ЭЖ/ЭД согласно должностным обязанностям /или/ включив их в его должностные обязанности.

7.
Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор ОУ:


Пример приказа руководителя ОУ о  должностных обязанностях  сотрудников по внедрению электронного классного  журнала /электронного дневника
Название ОУ

ПРИКАЗ

«____» марта 2012г.       №

О  должностных обязанностях  сотрудников по внедрению электронного классного    журнала в __________

На основании приказа  № ___ от ___    марта___ 2012г.  «О внедрении электронного классного журнала/электронного дневника в ОУ (название) в  2012  году» для повышения качества педагогической деятельности и эффективности управления 
ПРИКАЗЫВАЮ:

Распределить следующие обязанности за сотрудниками ОУ (название), внести изменения в должностные инструкции:

Администратор электронного журнала /электронного дневника ОУ

· предоставление реквизитов доступа учителям, классным руководителям, администрации школы;

· разделение класса на подгруппы, совместно с учителями предметниками   и  классными руководителями в начале каждого учебного года;

· внесение расписания уроков по учебным периодам;

· предоставление консультаций и обучение участников проекта основным приёмам работы с программным комплексом;

· разработка  модели ввода информации на имеющейся технической базе;

· архивирование базы данных и сохранение её на нескольких электронных носителях с целью предотвращения утери базы данных не реже 1 раза в две недели;

· осуществление связи со службой технической поддержки;

· разработка, совместно с администрацией школы,   нормативной базы по  учёту сведений ЭЖ для размещения на школьном  сайте.

Администратор сайта:

· размещение на школьном сайте нормативно-правовых документов по ведению электронного классного журнала/электронного дневника в ОУ (название)

Классный руководитель:

· своевременное (еженедельное)  заполнение и  контроль  над  актуальностью данных об обучающихся и их родителях в ЭЖ/ЭД;

· предоставление реквизитов доступа родителям и обучающимся школы;

· внесение контактных данных в личную карточку ученика;

· ведение ежедневно учёта сведений о пропущенных уроках обучающихся;

· разделение класса на подгруппы, совместно с учителями предметниками в начале каждого учебного года;

· ведение мониторинга успешности и проблем обучающихся;

· обмен  информацией с обучающимися и родителями

· проведение цикла  информационных родительских собраний с целью поддержки внедрения ЭЖ/ЭД.

Учитель-предметник:

Осуществляет  контрольно-оценочную деятельность в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях использования информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся).

Должен знать  основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой, браузерами, мультимедийным оборудованием.

Функциональные обязанности:

· разделение класса на подгруппы, совместно с классным руководителем в начале каждого учебного года;

· составление  календарно-тематического плана;

· заполнение ежедневно данных об успеваемости и посещаемости обучающихся, видах занятий, сведений об использовании средств ИКТ  в учебном процессе, домашних заданий;

· категорически запретить допускать обучающихся к работе с электронным журналом под логином  и паролем учителя.

Заместитель директора по УВР:

· обеспечение данных по учебному процессу для ЭЖ/ЭД;

· периодический  контроль  над  работой сотрудников над ведением ЭЖ/ЭД и электронного дневника;

· анализ данных результативности учебного процесса и его коррекция;

· определение рабочих мест  для заполнения  журналов на период до установки компьютерной техники;

· обеспечение в ОУ (название) доступного для родителей компьютера и консультанта для ознакомления с успеваемостью ребёнка;

· разработка и утверждение нормативной базы учебного процесса  для ведения  ЭЖ/ЭД  в целях опубликования на сайте ОУ.

Директор:

· выбор технического решения ЭЖ/ЭД

· проведение изменений определённых сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных и технологических условий труда. О предстоящих  изменениях  администрация обязана уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца;

· разработка и утверждение Положения  о ведении электронного классного журнала;

· распределение ролевых функций и организация обучения сотрудников;

· разработка и утверждение нормативной базы;

· внедрение выбранного технического решения ЭЖ/ЭД;

· своевременная сдача требуемой отчётности.

Директор ОУ_____________________________
Приложение 1

к приказу ( ОУ)

от _____________ № ______

 

Примерный план мероприятий  по  внедрению электронных дневников (ЭД) и  журналов успеваемости (ЭЖ) в общеобразовательном учреждении 
	№
	Содержание работ
	Срок исполнения
	Ответствен-  ный
	Результаты и их документальное подтверждение

	1
	Анализ текущего состояния (На основании анализа определяются основные подходы к внедрению ЭЖ/ЭД, осуществляется выбор ЭЖ/ЭД)
	 
	 
	 

	 
	- уровень ИКТ – компетентности сотрудников, её соответствие требованиям, необходимым для работы ЭЖ
	 
	 
	 

	 
	- техническое оснащение образовательного учреждения
	 
	 
	 

	 
	- расположение компьютеров в ОУ и организация доступа к ним
	 
	 
	 

	2
	Определение состава технических средств, задействованных в работах по внедрению ЭЖ/ЭД. Оборудование рабочего места для заполнения ЭЖ/ЭД
	
	
	

	3
	Формирование группы сотрудников, участвующих во внедрении ЭЖ/ЭД, разработке нормативного и регламентационного обеспечения
	 
	 
	 

	4
	Подписание соглашения с ИС «Дневник.ру»
	
	
	

	5
	Издание приказа по образовательному учреждению о ведении ЭЖ/ЭД, назначение ответственных
	 
	 
	 

	6
	Разработка пакета организационно - правовой документации, регламентирующей внедрение автоматизированной системы управления образовательным процессом, внесение изменений в действующие локальные акты
	 
	 
	 

	7
	Обсуждение подготовленных документов на административном совещании (собрании трудового коллектива)
	 
	 
	 

	8
	Размещение на школьном сайте нормативно-правовых документов по ведению электронного классного журнала/электронного дневника в ОУ (название). 

Поместить ссылку «Электронный дневник» на сайте школы.
	 
	 
	 

	9
	Подготовка комплекта документов по работе с персональными данными
	 
	 
	 

	10
	Получение согласия родителей (законных представителей) на обработку персональных данных
	 
	 
	 

	11
	Раздача персональных пригласительных кодов всем учителям, обучающимся и их родителям, активация пользователей
	
	
	

	12
	Организация обучения педагогических сотрудников работе в выбранном ЭЖ/ЭД
	 
	 
	 

	13
	Организация знакомства и обучения обучающихся с работой ЭЖ/ЭД
	 
	 
	 

	14
	Организация знакомства и обучения родителей (законных представителей) с работой ЭЖ/ЭД
	 
	 
	 

	15
	Ввод информации   по успеваемости обучающихся в электронные дневники, журналы на сайте «Дневник.ру»
	
	
	

	16
	Резервное копирование базы ЭЖ/ЭД на внешние носители информации не реже 1 раза в две недели
	 
	 
	 

	17
	Контроль за апробацией и внедрением электронных дневников и журналов успеваемости в учебно-воспитательном процессе общеобразовательных учреждений
	
	
	

	18
	Формирование отчетности по апробации и внедрению электронных дневников и  журналов успеваемости 
	
	
	

	19
	По окончании каждого учебного года журналы распечатать на бумажном носителе, прошнуровать, опечатать, подписать и хранить в архивах в порядке, утвержденном федеральным органом исполнительной власти для журналов образовательных учреждений
	
	
	


 

Приложение 2
к приказу ( ОУ ) 
от __________№______

ПОЛОЖЕНИЕ 
об электронном журнале/электронном дневнике обучающегося

1. Общие положения.
1.1. Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного журнала успеваемости/ электронного дневника обучающегося (ЭЖ/ЭД) в (вид и номер ОУ), определяет условия и правила ведения 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) и др.
1.2.
Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему положению и локальным актам, несет руководитель ОУ.

1.3.
Ответственность за соответствие данных учета фактам реализации учебного процесса лежит на руководителе ОУ.

1.4. При ведении учета необходимо обеспечить соблюдение законодательства о персональных данных.

1.5. Электронный журнал успеваемости/электронный дневник обучающегося (далее в документе ЭЖ/ЭД), является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя-предметника и классного руководителя школы наряду с бумажными формами.

1.6. В 1-х классах отметки, домашние задания в ЭЖ/ЭД по учебным предметам не ставятся. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движения обучающихся, осуществляется общение учителя с родителями.
1.7. ЭЖ/ЭД  школы служит для решения следующих задач:

· Хранение в электронном виде данных об успеваемости и посещаемости обучающимися школы;
· Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов; 
· Создание и реализация дистанционных учебных курсов;

· Разработка и проведение диагностических и тестовых работ с целью промежуточного и итогового контроля;

· Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время всем участникам образовательного процесса – родителям, ученикам, учителям и администрации;

· Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, классных руководителей и администрации;

· Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей;

· Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их местоположения.

1.8. Ведение ЭЖ/ЭД  является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

1.9. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные руководители, обучающиеся и родители (законные представители). 

2. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД.
2.1. Администратор ЭЖ/ЭД 
· устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы электронного журнала;
· обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды;
· обеспечивает своевременное создание архивных копий; 
· вместе с классными руководителями и иными сотрудниками ОУ (в случае стороннего оборудования, на котором установлен ЭЖ) заполняет необходимые формы.
2.2. Пользователи получают персональные реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке:
· Учителя-предметники, классные руководители, администрация школы получают реквизиты доступа у администратора ЭЖ/ЭД;
· Родители получают реквизиты доступа в начале учебного года на классном собрании или в течение учебного года через классных руководителей.
· Обучающиеся получают реквизиты доступа в начале учебного года или при зачислении в школу - на уроках информатики и ИКТ или у администратора ЭЖ/ЭД.

2.3.Все пользователи ЭЖ/ЭД несут ответственность за сохранность своих персональных реквизитов.

 

3. 3.
Права и функциональные обязанности
3. 1 . Администратор ЭЖ/ЭД 
Администратор ЭЖ/ЭД имеет право:
•
Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса, и процесса управления школой;

•
Составлять представление директору школу на премирование учителей по результатам работы с электронным журналом.

Администратор обязан:

· Организовать внедрение ЭЖ/ЭД в (вид и номер ОУ) в срок до ________________;

· Обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала;
· Разработать совместно с администрацией школы, нормативную базу по ведению ЭЖ/ЭД;

· Обеспечить всех пользователей реквизитами доступа к электронному журналу. Вести базу данных пользователей и статистику работы с электронным журналом;
· Подготовить (запрашивает у разработчика системы, в случае сторонней организации, на сервере которой развернут ЭЖ/ЭД) комплект документов по регламентации  использования ЭЖ/ЭД как информационной системы персональных данных;

· Контролировать  работоспособность системы ЭЖ/ЭД;

· Создавать резервные копии базы данных, в том числе и на материальных носителях, не реже 1 раза в неделю/в две недели;

· Осуществлять  связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД;

· Консультировать пользователей ЭЖ/ЭД основным приемам работы с программным комплексом.
•


•
Контролировать работу с электронным журналом всех участников образовательного процесса: администрации, учителей, учеников и их родителей;

•
Формировать ссылки на общеобразовательные и школьные ресурсы;

•
Обеспечивать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

•
Проводить школьные семинары, направленные на изучение возможностей и способов работы с электронным журналом;

•
При необходимости, по требованию учителей-предметников и классных руководителей, формировать необходимые отчеты в печатном виде;

•
Поддерживать связь с родителями и осуществлять необходимые консультации по вопросам подключения и работы с электронным журналом ;

3.2. Документовед (секретарь ОУ ) 
Документовед (секретарь ОУ ) школы имеет право:
•
Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

•
Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса, и процесса управления школой.

Документовед школы обязан:

•
Предоставить списки классов (контингента ОУ) и список учителей администратору ЭЖ/ЭД в срок до 5 сентября каждого года; оперативно вносить текущие изменения по составу контингента обучающихся, учителей и т.д.; 
3.3. Классные руководители:
Классный руководитель имеет право:

•
Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

•
Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса и процесса управления школой; 

•
При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала учителями-предметниками формировать отчеты по работе в электронном виде:



•
Отчет о посещаемости класса (по месяцам);



•
Предварительный отчет классного руководителя за учебный период;



•
Отчет классного руководителя за учебный период;



•
Итоги успеваемости класса за учебный период;



•
Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса;



•
Сводная ведомость учета посещаемости.

•
Формировать при необходимости «Информационное письмо для родителей» в бумажном виде. При отсутствии принтера на рабочем месте направлять электронное письмо администратору с требованием сформировать письма в печатном виде для вклеивания в обычный дневник обучающегося;

•
Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений;

•
Вести личный электронный портфолио.

Классный руководитель обязан:

•
Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом;

•
Заполнять и следить за актуальностью данных об обучающихся своего класса и их родителях; 
· Контролировать своевременное (еженедельное) заполнение базы данных ЭЖ/ЭД об обучающихся учителями-предметниками; вести мониторинг успешности обучения
· Предоставлять реквизиты доступа родителям и обучающимся ОУ;
· Организовать сбор комплекта документов по обеспечению законодательных требований о защите персональных данных (ПДн);
· Вносить при необходимости в электронном журнале факты пропуска занятий обучающимися по уважительной причине;
· Еженедельно корректировать выставленные учителями предметниками факты пропуска занятий обучающимися; 
· Формировать и публиковать перечень классных мероприятий на месяц в электронном расписании.
· Оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия по неуважительной причине;
· Проводить обучение для учеников и родителей (законных представителей) по работе с ЭЖ/ЭД;
· Организовать обмен информацией с обучающимися и родителями (законными представителями);
· Осуществлять контроль доступа родителей и обучающихся.
3.4. Учителя – предметники:
Учитель-предметник имеет право:

•
Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

•
Формировать свои электронные учебные курсы, итоговые, промежуточные и срезовые тестовые работы и использовать их при проведении уроков;

•
Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса и процесса управления школой;

•
Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным дневником;

•
При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала формировать отчеты по работе в электронном виде:


•
Календарно-тематическое планирование;


•
Итоги успеваемости по предмету за учебный период;


•
Отчет учителя-предметника по окончании учебных периодов и итоговый;


•
Отчет и график «Динамика среднего балла по предмету».

•
Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений;

•
Вести личный электронный портфолио;

Учитель-предметник обязан:

•
Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с электронным журналом;

•
Заполнять электронный журнал отсрочено – до 17.00 часов (можно выбрать другое время) каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ/ЭД;
· Ежедневно заполнять данные по домашним заданиям;

•
Систематически проверять и оценивать знания  обучающихся, а также отмечать посещаемость в электронном журнале;

•
Выставлять итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и итоговые не позднее сроков, оговоренных приказом по школе по завершении учебного периода;

•
При необходимости оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия;

•
До начала учебного года создать календарно-тематическое планирование и внедрить его в электронный журнал. Количество часов в календарно-тематическом планировании должно соответствовать учебному плану;

•
Вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем заданий по уроку;

•
Определить состав подгрупп, при делении класса по предмету на подгруппы, и сообщают системному администратору. Записи вести индивидуально каждым учителем, ведущим группу. Перевод обучающихся из группы в группу может быть произведен администратором ЭЖ/ЭД только по окончанию учебного периода (четверти, полугодия);

•
На странице электронного журнала «Темы уроков и задания» вводить тему, изученную на уроке, выполняемые задания и тип этих заданий.
3.5. Администратор сайта ОУ (если эти функции выполняет администратор ЭЖ/ЭД, то включить в его функционал):

· Размещает на школьном сайте нормативно – правовые документы по ведению ЭЖ/ЭД;

· Размещает на сайте ОУ инструкцию по работе с ЭЖ/ЭД для учеников, родителей (законных представителей), педагогов.

3.6. Заместитель (ли) директора по УВР 
Заместитель директора по УВР имеет право:

•
Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;

•
Обсуждать на форуме любую тему, касающуюся учебно-воспитательного процесса, и процесса управления школой;

•
Вести личный электронный портфолио.

Заместитель директора по УВР обязан:

•
Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывать нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для размещения на сайте ОУ;
· Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам в начале учебного года. При необходимости проводить корректировку расписания;

•
Проверять наличие календарно-тематического планирования в электронном журнале школы у учителей предметников до начала учебного года;

•
Контролировать своевременность заполнения электронного журнала учителями-предметниками и классными руководителями с помощью «Отчета о доступе к классному журналу»;

•
Определять точки эксплуатации ЭЖ/ЭД (в случае недостаточной технической оснащенности ОУ)
•
Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений о времени и месте классных собраний, изменениях в расписании и другой оперативной информации для учителей, учеников и родителей;

•
Анализировать данные по результативности учебного процесса и, при необходимости; формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных периодов:


•
Движение обучающихся по школе;


•
Динамика движения обучающихся по школе (выбытие) – окончанию учебного года;


•
Список выбывших обучающихся за период;


•
Список прибывших обучающихся за период;


•
Наполняемость классов;


•
Итоговые данные по учащимся;


•
Отчет о посещаемости класса (по месяцам);


•
Отчет классного руководителя за учебный период;


•
Итоги успеваемости класса за учебный период;


•
Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса;


•
Сводная ведомость учета посещаемости.
3.6.  Директор:
Директор школы имеет право:

•
Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным положением;

•
Обозначать на форуме темы для обсуждения, касающиеся учебно-воспитательного процесса, и процесса управления школой;

•
Публиковать приказы и положения, издаваемые в школе, в разделе «Документы – Внутришкольные».

Директор школы обязан:

•
Разрабатывать и утверждать нормативную и иную документацию ОУ по ведению ЭЖ/ЭД;

•
Осуществлять контроль за ведением ЭЖ/ЭД не реже 1 раза в месяц.

•  Создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления школой; определять точки эксплуатации ЭЖ/ЭД; 
•   Предусматривать денежное вознаграждение учителей и классных руководителей в случае должного исполнения правил и порядка работы с электронным журналом при начислении премии, с учетом их нагрузки при работе с системой.
4. Общие правила ведения учета

4.1. 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.

4.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в

4.3. журнал не позднее, чем через 1 час после окончания всех занятий данных обучающихся.

4.4. Рекомендуется заранее размещать задания, чтобы у обучающихся

4.5. была возможность заблаговременно планировать свое время.

4.6. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в ОУ правилами оценки работ.

4.7. 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.

5. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях

5.1. 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.

5.2. 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.
5.3. 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».
6. Предоставление услуги ЭД (информирования обучающихся и их родителей (законных представителей) о результатах обучения)

6.1. При ведении учета успеваемости с использованием ЭЖ
обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается
возможность оперативного получения информации без обращения к
сотрудникам ОУ (автоматически).

6.2. 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.

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

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

6.5. 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 письменно
или с применением электронных систем передачи документов электронной
подписью.
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