Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение

«Каменская средняя общеобразовательная школа № 2

имени Героя Советского  Союза П.К. Рогозина»

Каменского муниципального района Воронежской области

ПРИКАЗ

от  30.08. 2014 г.                                                                                                            № 429
О введении электронного журнала

 в 2014-2015 году

В соответствии с ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2013, ФЗ от 27.07.2010 г. № 10-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сводным перечнем первоочередных государственных и муниципальных услуг предоставляемых в электронном виде, утвержденным распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р, Федеральными государственными образовательными стандартами начального общего, основного общего образования, утвержденными приказам Минобрнауки России от 06.10.2009 г. № 373, от 17.12.2010 г. № 1897, приказом департамента образования, науки и молодежной политики Воронежской области от 25 июня 2014 года № 708  «О реализации пилотного проекта по апробации электронной формы учета успеваемости и посещаемости в общеобразовательных организациях», законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжениями Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р и от 7 сентября 2010 г. N 1506-р, письмом N  АП-147/07 от 15 Февраля 2012 г.  "О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде" Министерства образования Российской Федерации
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Осуществить полный переход на электронные журналы в МКОУ «Каменская СОШ 
№ 2» с 01.09.2014 г. на базе  единой социально-образовательной сети «Дневник.ру»
2. Ответственному за введение электронных дневников С.В. Коденцеву (приказ по школе №  от 16.05.2011 г.):

2.1.обеспечить защиту информации и школьного сервера от несанкционированного доступа в соответствии с «Едиными требованиями к системе ведения электронных журналов успеваемости учащихся в электронном виде в общеобразовательных учреждениях Российской Федерации»;
2.2. организовать методическое обеспечение перехода на ведения электронных журналов успеваемости учащихся в электронном виде;
2.3. осуществлять резервное копирование электронного журнала на удалённом сервере с периодичностью один раз в месяц; импортировать  данные электронного журнала на персональный компьютер.
3. Утвердить:

            - Положение  о ведении электронного классного журнала/электронного  

              дневника в МКОУ «Каменская СОШ № 2»; (приложение № 1)
- Положение  «О локальной сети»  МКОУ «Каменская СОШ № 2» (приложение № 2); 
            - Правила пользования локальной сетью учреждения (приложение № 3);  

       - Компетенции различных статусов пользователей. (Приложение №4);
      4. Внести изменения в функциональные обязанности сотрудников МКОУ «Каменская 
              СОШ № 2» по заполнению ЭКЖ (Приложение №5)
      5. Контроль над исполнением приказа оставляю за собой
                Директор МКОУ «Каменская СОШ  №2»                                  Н.И. Павлович
   Приложение № 1
ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении электронного классного журнала/электронного дневника
в МКОУ «Каменская СОШ № 2»
Положение

о ведении электронного классного журнала/электронного дневника
1. Общие положения

1.1 Данное положение разработано на основании действующего законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности:

· Федерального закона «Об образовании в РФ» от 29декабря 2012 года N 273-ФЗ; 

· Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. N 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;

· Письма Министерства Образования и Науки РФ от 13.08.2002г. № 01-51-088ин «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в общеобразовательных учреждениях»;
· Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
· Приказа департамента образования, науки и молодёжной политики Воронежской области №393 от 29 апреля 2011 года «Об организации работ по внедрению электронных дневников и журналов успеваемости в образовательных учреждениях».
1.2 Электронным классным журналом/электронным дневником называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и работы с ней.
1.3 Данное положение устанавливает единые требования по ведению электронного классного журнала/электронного дневника (далее — электронный журнал) в муниципальном казенном общеобразовательном учреждении «Каменская средняя общеобразовательная школа №2 имени Героя Советского Союза П.К. Рогозина». Электронный классный журнал/электронный дневник  является государственным нормативно-финансовым документом. 

1.4 Ведение электронного классного  журнала/электронного дневника является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.

1.5 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного классного журнала/электронного дневника в актуальном состоянии является обязательным.
1.6 Пользователями Электронного классного журнала/электронного дневника являются: администрация школы, учителя, классные руководители, ученики и родители.

2. Задачи, решаемые Электронным классным журналом

        Электронный журнал используется для решения следующих задач:

2.1 Автоматизация учета и контроля процесса успеваемости. Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся;

2.2 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ.

2.3 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;

2.4  Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время;

2.5 Повышение объективность выставления промежуточных и итоговых отметок

2.6 Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации;

2.7 Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом

2.8 Информирование родителей и учащихся через INTERNET об успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам;

2.9 Возможность прямого общения между учителями, администрацией, родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения.
3. Правила и порядок работы с Электронным классным журналом

3.1 Системный администратор устанавливает ПО, необходимое для работы Электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды;

3.2 Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к Электронному журналу на сервере  http://schoolinfo.educom.ru в следующем порядке:

· Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора;

· Родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.

3.3 Классные руководители своевременно заполняют и следят за актуальностью данных об учащихся и их родителях.

3.4. Учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях.

3.5. Заместители директора школы осуществляют периодический контроль над ведением Электронного журнала.

3.6 Родителям учащихся доступна для просмотра информация об успеваемости, посещаемости и расписании только своего ребёнка, а также информация о событиях школы как внутри класса, так и общего характера.

3.7 Доставка информации осуществляется при помощи внутренней почтовой системы,  e-mail, on-line просмотра в Интернет.

4. Функциональные обязанности сотрудников МКОУ «Каменская СОШ № 2» по заполнению ЭКЖ
4.1. Администратор электронного журнала в МКОУ «Каменская СОШ № 2»:

·  права доступа различным категориям пользователей на уровне МКОУ «Каменская СОШ № 2»;

·  обеспечивает функционирование системы в МКОУ «Каменская СОШ № 2»;

· открывает учебный год в последнюю неделю августа: в соответствии с информацией, полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень классов, сведения о классных руководителях, список учителей для каждого класса, режим работы школы в текущем учебном году;
· проводит презентацию системы на общешкольных родительских собраниях и педагогических советах;
· организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом администрации, классных руководителей, учителей, в соответствии с графиком, по мере необходимости;
· ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями, учителями.

4.2. Классный руководитель: 
· в первую неделю сентября вносят следующие данные по учащимся класса: реквизиты доступа, фамилию, имя, отчество, дату рождения, пол, а также реквизиты доступа, фамилию, имя, отчество, e-mail, по крайней мере, одного из его родителей;
· классные руководители своевременно заполняют и следят за актуальностью данных об учащихся и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в учебный период (четверть, полугодие), проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки;
· информируют секретаря системы о движении учащихся;
· выдают реквизиты доступа в систему учащимся и их родителям;
· обучают, при необходимости, работе в системе учащихся и их родителей;
· ведут мониторинг использования системы учащимися и их родителями;
· контролируют своевременное выставление учителями-предметниками оценок учащимся класса, в случае нарушения педагогами своих обязанностей информируют об этом заместителя директора по УВР;
· систематически информируют родителей об успеваемости и поведении учащегося через внутреннюю почту системы, либо через e-mail;
·  еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭКЖ  корректирует сведения о пропущенных уроках учащихся;
· отвечает за полноту, качество и достоверность вводимой информации в ЭКЖ; 

· в случае болезни учителя-предметника, заполняет ЭКЖ в установленном порядке на период болезни коллеги.

4.3. Учитель-предметник:
· учителя аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях;
· электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока. В случае болезни учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков);
· учитель обязан систематически проверять и оценивать знания  учащихся, а также отмечать посещаемость;
· все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий;
· при делении по предмету класса на подгруппы, состав подгруппы определяют учителя этих групп, совместно с классным руководителем. Записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу;
· на «странице темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип этих заданий;
· в 1-м классе оценки в журнал, дневники и тетради ни по одному учебному предмету не ставятся;

· в конце триместра, полугодия, учебного года выставляют оценки по предмету.

     4.4.  Заместитель директора по УВР:

· в начале каждого учебного периода, совместно с учителями-предметниками и классными руководителями  проводит разделение класса на подгруппы.

· организует ведение ЭКЖ в МКОУ «Каменская СОШ №2»;

· проводит различные виды мониторинга успеваемости; 

· осуществляет периодический контроль за ведением ЭКЖ, содержащий: процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся имеющих одну оценку, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и учащихся.

4.5. Секретарь:

· ежедневно просматривает доску объявлений и сообщения внутренней почты, при необходимости отвечает на письма и рассылает письма;

· по указанию директора или завуча размещает необходимые объявления, в т.ч. сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них;

· при зачислении учеников в школу и при приёме новых сотрудников добавляет в систему новых пользователей, вводит основные данные о них;

· немедленно вносит в ГШИС изменения в личных данных учащихся и сотрудников, согласно документам, проходящим через канцелярию.

4.6. Редактор школьных новостей:

· редактирует «новости школы»;

· ежедневно просматривает доску объявлений и сообщения внутренней почты, при необходимости отвечает на письма и рассылает письма;

· размещает необходимые объявления о событиях в школе, в т.ч. сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них.

4.7. Диспетчер школьного расписания:
· в начале каждого учебного периода, совместно с учителями-предметниками и классными руководителями  проводит разделение класса на подгруппы.

· составляет и редактирует в течение года расписание занятий в ОУ.

5. Выставление итоговых оценок.

· итоговые оценки учащихся за триместр, полугодие, год должны быть обоснованы. 

· для объективной аттестации учащихся за триместр и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия;
· в случае наличия у учащегося справки о медицинской  группе здоровья  на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в журнале не допускается;
· итоговые оценки за триместр, полугодие и год выставляются в столбце «Итоговые отметки», следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока;
· итоговые оценки выставляются  не позднее  2-х дней после окончания учебного периода.
6. Контроль и хранение.

· директор школы и  администратор системы обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала, регулярному созданию резервных копий.

· контроль за ведением электронного журнала осуществляется директором и заместителем директора по УВР не реже 1 раза в месяц.

· В конце каждого учебного триместра или полугодия электронный журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были).

· Результаты проверки классных журналов заместителем директора школы доводятся до сведения учителей и классных руководителей.

· В конце каждого учебного года электронные журналы, проходят процедуру архивации.

7. Отчетные периоды
· Отчет по активности пользователей при работе с Электронным журналом создается один раз в месяц;
· Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждой учебного периода, а так же в конце года.
8. Права, ответственность и поощрение пользователей
Права:

· Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с Электронным журналом;

Ответственность:

· Учителя несут ответственность за своевременное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся;

· Классные руководители несут ответственность за актуальность информации об учащихся и их родителях;

· Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;

· Системный администратор несет ответственность за техническое функционирование Электронного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии.

Приложение №2
ПОЛОЖЕНИЕ

 «О локальной сети»

Локальная сеть - компьютерная сеть, объединяющая некоторое количество компьютеров, позволяющих работать с сетевыми приложениями и осуществлять выход в Интернет через один IP адрес.

Компьютерная сеть - часть единого информационного пространства школы, целостная структура, функционирование которой требует реализации организационно-технических мероприятий, жесткой дисциплины пользователей.

1.  Назначение

Локальная сеть школы является неотъемлемой частью образовательной системы и пред​назначена для решения задач управления образовательным процессом на базе современных информационных тех​нологий, обеспечивающих принятие решений на основе:

· оперативного обмена данными между участниками учебно-образовательного процесса;

· использования общих информационных ресурсов сети;

· доступа через единую компьютерную сеть к данным других интра - и интерсетей;

· использования электронной почты;

· организации централизованного хранилища данных с различным уровнем доступа к информации;

2.  Состав

Локальную сеть образуют базовые компоненты оборудования, программного обеспечения и параметров сетевого и межсетевого взаимодействия: 

2.1. Серверы:

· файловые;

· баз данных;

· приложений;

· архивные;

· удаленного доступа;

· почтовые;

· прокси-серверы.

2.2. Телекоммуникационная инфраструктура:

· кабели;

· соединительные устройства;

· устройства расширения (и ограничения) доступа;

· межсетевые экраны;

· маршрутизаторы.

2.3. Компьютеры с необходимыми сетевыми адаптерами.

2.4. Системы дублирования и хранения информации.

2.5. Системы бесперебойного питания серверов.

2.6. Информационная инфраструктура:

· операционные системы;

· протоколы сетевого и межсетевого взаимодействия;

· прикладное программное обеспечение коллективного доступа;

· прикладное программное обеспечение компьютеров.

3. Принцип действия
3.1. Функционирование сети обеспечивается подключением компьютеров к серверам и объединением серверов посредством соединительной аппаратуры.

3.2. Расширение сети производится путем подключения дополнительных сегментов через маршрутизаторы и каналы связи различного типа.

3.3. Подключение к сети Интернет производится через специализированные устройства и специализированное программное обеспечение для защиты внутренней сети от несанкционированного доступа.

3.4. Защита информации по уровням доступа производится путем администрирования файл-серверов и серверов баз данных, разграничения доступа к ресурсам сети и проведением специализированных организа​ционно-технических мероприятий.

4. Функционирование

4.1. Все вопросы, касающиеся функционирования и развития локальной сети, решаются системным администратором и регламентируются настоящим положением.

4.2. Для оптимизации функционирования локальной сети системный администратор имеет право анализировать работу любого элемента, входящего в состав сети.

4.3. Системный администратор планирует своевременное обновление оборудования. 

5. Сопровождение

5.1. Серверы.

· Администрирование серверов производится системным администратором.

· Уровни доступа потребителей конфиденциальной информации регламентируются и реализуются только системным администратором, по согласованию с руководителем образовательного учреждения.

· Отключение серверов или компьютеров для технологических целей производится только системным администратором с обязательным предварительным уведомлением всех пользователей ресурсов данного сервера.

· При отключении серверов или устранении на них возникших неисправностей, системный администратор обязан осуществить организационно-технические мероприятия по обеспечению неразрывности рабочего процесса подразделений.

5.2. Телекоммуникации.

· Создание и сопровождение телекоммуникационных каналов сети является исключительной компетенцией школы.

· Подключение персональных компьютеров к сети производится системным администратором.

· Решение о подключении или реорганизации сегмента принимается системным администратором на основании заявки в соответствии с имеющимися ресурсами и техническими возможностями.

· Изменение типологии сети самостоятельно пользователем, подключение и реконфигурация любого элемента сети запрещено.

· Подключение модемов и иных устройств на компьютерах для доступа в сеть запрещено. В исключительных случаях такие подключения осуществляет системный администратор с обязательным контролем этих компьютеров.

5.3. Персональные компьютеры.

· Настройка операционной системы компьютеров пользователей для корректной работы сети производится системным администратором. Изменение конфигурации системы компьютеров, установка новых программных продуктов и аппаратных средств, изменяющих настройки системы, самостоятельно или сторонними лицами без участия системного администратора запрещено.

· Права и обязанности пользователей локальной сети регламентируются настоящим положением и должностными инструкциями.

· Отключение пользователя сети от сетевых ресурсов производится с обязательным уведомлением данного пользователя.

· При любых изменениях конфигурации подключения пользователя системным администратором производится обязательная проверка функционирования канала и доступа к ресурсам сети.

· Пользователям сети категорически запрещено передавать сторонним лицам какие-либо сведения о настройке элементов сети (имена пользователей, пароли и т. д.).

· Несанкционированное расширение пользователями своих или чужих прав запрещено.

· Запрещено изменять месторасположение компьютеров без согласования. 

5.4. В случае нарушения установленного порядка функционирования локальной сети виновные на основании докладной записки системного администратора будут привлекаться к административной ответственности.

6. Развитие сети

6.1. Подключение к сети производится через любой телекоммуникационный канал, выбор которого осуществляется исходя из технической целесообразности.

6.2. Модернизация установленных в подразделениях компьютеров производится в плановом порядке при наличии своевременно поданной заявки и финансовых ресурсов.

Приложение №3
Правила пользования локальной сетью  

1. Данные Правила регулируют доступ учителей, сотрудников, и обучающихся школы к локальной сети школы, в том числе  и к сети Интернет.
2. Доступ к сети Интернет предоставляется педагогам, сотрудникам и обучающимся школы для учебной, учебно-методической, научно-исследовательской работы, поддержки внешних связей, обновления программного обеспечения, расширения личного кругозора согласно Правилам использования сети Интернет в  средней общеобразовательной школы № 3 от 20 января 2011 года   № 01
3.  Распределением цифровых образовательных ресурсов на компьютерах в предметных кабинетах занимаются ответственные за кабинет, назначенные приказом директора школы. Ответственный за кабинет отвечает за распределение ресурсов компьютера, использование данного компьютера для учебных целей в соответствии с данными Правилами, защиту информации от вирусов. 

4. По окончании учебного года перед выходом в отпуск ответственные за кабинет обязаны передать компьютерное оборудование на временное хранение в соответствии с приказом по школе. Приказ о передачи во временное хранение компьютерной техники, в котором оговаривается место временного хранения, сроки сдачи и ответственный за прием техники, издается не позднее  25 мая ежегодно. 

5.  Ответственный за компьютерный класс отвечает за распределение общедоступных цифровых образовательных ресурсов компьютеров класса, защиту от несанкционированного доступа и вирусов, в целом за использование компьютеров класса обучающимися, педагогами и сотрудниками школы для учебных и методических целей в соответствии с данными Правилами.

6.  Компьютерный класс служит для обучения учащихся «Информатике и ИКТ» в учебном процессе и оказания методической помощи педагогическим работникам и обучающимся. Для этого:

· в рамках учебного плана в нем проводятся аудиторные занятия по дисциплине «Информатика и ИКТ» и другие занятия с использованием компьютеров; 

· отводятся часы для самоподготовки обучающихся к занятиям; 

· формируется банк программных продуктов различного назначения.

7. Педагогические работники школы, получившие оборудование (ноутбук/нетбук, компьютер) на кабинет имеют право:

· классе для работы над проектными работами и рефератами; 

· использовать Интернет для поиска необходимой информации для учебной или общественной деятельности; 

· работать над созданием собственных Интернет-ресурсов.

Запрещается:

· использовать Интернет в развлекательных целях и других целях, противоречащих п.2 настоящих Правил; 

· устанавливать программное обеспечение без разрешения системного администратора; 

· играть в компьютерные игры; 

· вносить изменения в аппаратную конфигурацию компьютеров (перенос клавиатуры/мыши с одного ПК на другой, переключение мониторов и т.д.); 

· нарушать Правила внутреннего распорядка школы. 

8.  Обучающиеся и педагогические работники школы имеют право в компьютерном классе:

· использовать программное обеспечение, установленное в компьютерном классе для работы над проектными работами и рефератами; 

· использовать Интернет для поиска необходимой информации для учебной или общественной деятельности; 

· работать над созданием собственных Интернет-ресурсов.

В компьютерном классе запрещено: 

· использовать Интернет в развлекательных целях и других целях, противоречащих п. 2 настоящих Правил; 

· устанавливать программное обеспечение без разрешения системного администратора; 

· играть в компьютерные игры; 

· вносить изменения в аппаратную конфигурацию компьютеров (перенос клавиатуры/мыши с одного ПК на другой, переключение мониторов и т.д.); 

· нарушать Правила внутреннего распорядка школы; 

· находиться рядом с компьютером одетым в верхнюю одежду (куртки, плащи и т.д.); 

· ставить сумки, класть сотовые телефоны и другие личные вещи (за исключением письменных принадлежностей) рядом с компьютером; 

· категорически запрещается включать, выключать или перезагружать компьютер без разрешения ответственного за кабинет.

9.  Ответственность за регистрацию пользователей локальной сети, физическую доступность информации на сервере, несет системный администратор школы.

10. Ответственность за размещение информации на сервере в том или ином виде в соответствии с законодательством об авторских правах РФ несет системный администратор. 
Приложение № 4
Компетенции различных статусов пользователей сети школы
Статус пользователя в системе - администратор
 
Анализирует:
•      проблемы, возникающие у участников, работающих в АСИОУ (электронный журнал);
•      опыт других школ в области применения АСИОУ (электронный журнал);
Прогнозирует:
•  последствия запланированных процессов внедрения АСИОУ (электронный журнал) в работу школы;

Планирует и организует:
•      процесс внедрения АСИОУ (электронный журнал) в школе;
•      разработку общих требований к процессам и результатам дея​тельности в АСИОУ (электронный журнал);
•      текущее и перспективное планирование деятельности педагоги​ческого коллектива в области использования АСИОУ (электронный журнал);
•      совместно с руководителем обучение педагогических и управ​ленческих кадров работе с АСИОУ (электронный журнал);
•      изучение, обобщение и распространение опыта использования АСИОУ (электронный журнал) в других образовательных учреждениях;
•      систему контроля за работой всех участников образовательного процесса в АСИОУ (электронный журнал);
Координирует:
•      совместную деятельность педагогических и руководящих работ​ников по работе в АСИОУ (электронный журнал);
•      взаимодействие школы и органов управления образованием в АСИОУ (электронный журнал);
Руководит:
•      процессом внедрения АСИОУ (электронный журнал)в школе;
Контролирует:
•      реализацию процесса внедрения АСИОУ (электронный журнал) в школе;
•      выполнение принятых решений, связанных с работой АСИОУ (электронный журнал);
•      полноту и достоверность введенной информации в АСИОУ (электронный журнал);
Разрабатывает:
•      методические документы, обеспечивающие деятельность школы, связанных с работой в АСИОУ (электронный журнал);
•      нормативные документы для структур, работающих с АСИОУ (электронный журнал);
Консультирует:
•      участников образовательного процесса по использованию АСИОУ (электронный журнал);
Участвует:
•      в создании информационно-управленческой системы школы;
•            в организации и ведении электронного документооборота школы с использованием АСИОУ (электронный журнал);
.

Статус пользователя в системе –  классный руководитель
 

· при работе с учащимися:
Координирует:
•         работу учащихся своего класса над созданием собственных портфолио или портфолио проекта в АСИОУ (электронный журнал);

Контролирует:
•         текущую успеваемость и посещаемость обучающихся посредством подготовки отчета через АСИОУ (электронный журнал);

Прогнозирует:
•         итоговые результаты обучающегося через процедуру составления отчетов АСИОУ (электронный журнал);

Консультирует:
•         учащихся при создании собственных портфолио в АСИОУ (электронный журнал);

Участвует:
•         в создании каталога ресурсов образовательного учреждения и хранилища школьных документов, размещенных в АСИОУ (электронный журнал)и необходимых в воспитательном процессе;

•         в переписке с учащимися посредством внутренней почты АСИОУ (электронный журнал);

•         в работе школьного форума (в случае необходимости), доступного в АСИОУ (электронный журнал);

Проводит:
•         деление класса на подгруппы в АСИОУ (электронный журнал);

•         разъяснительную беседу с учащимися о АСИОУ (электронный журнал);

· при работе с учителями, преподающими в классе, закрепленном за педагогом:
Контролирует:
•         еженедельно классный электронный журнал в АСИОУ (электронный журнал) на предмет полноты и соответствия информации, в случае обнаружения разногласия, корректирует информацию и доводит до сведения администрации школы;

· при работе с родителями: 
Консультирует
•            родителей о ходе образования ребенка через электронный дневник АСИОУ (электронный журнал);

•            родителей по работе с АСИОУ (электронный журнал);

Осуществляет
•            связь родителей и администратора АСИОУ (электронный журнал) в школе;

Участвует:
•         в переписке с родителями посредством внутренней почты АСИОУ (электронный журнал);

· при работе с документами
Осуществляет:
•            ведение личных дел учащихся в АСИОУ (электронный журнал);

•            ведение электронного классного журнала АСИОУ (электронный журнал) для информирования пользователей о проведенных классных мероприятиях.

· при взаимодействии со службами образовательного учреждения
Готовит:
•            необходимую информацию по классу и отдельным учащимся посредством процедур составления отчетов из АСИОУ (электронный журнал).

 

Статус пользователя в системе – учитель-предметник
 

Участвует:
•         в переписке с коллегами, администрацией, родителями (законными представителями) посредством внутренней почты АСИОУ (электронный журнал).

•         в формировании портфолио учащегося, размещенного в АСИОУ (электронный журнал)
Фиксирует:
•            на каждом уроке присутствие учащегося на занятиях и полученные им оценки, записав тему урока и указав тип урока.

•         в электронном классном журнале на конец учебного периода итоговые отметки в преподаваемых классах;

Прогнозирует:
•         итоговые результаты обучающегося через процедуру составления отчетов АСИОУ (электронный журнал)
Готовит и размещает:
•            аналитические материалы образовательного процесса по своему предмету;

•            материалы личного портфолио;

•            материалы портфолио проектов;

•            учебные и методические материалы (тесты, задачи, упражнения) для обеспечения подготовки школьников к последующим урокам;

•            календарно-тематическое планирование по своему предмету;

•            материалы в каталоге ресурсов образовательного учреждения и хранилище школьных документов, необходимых для образовательного процесса;

Приложение №5
Рекомендации по  внесению дополнений в должностные инструкции ответственного за техническое сопровождение по ведению электронного журнала

Ответственный за техническое сопровождение по ведению ЭЖ  выполняет следующие должностные обязанности:

1.Устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы ЭЖ, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды.

2. Вносит данные о сотрудниках  в базу данных   и поддерживает их в актуальном состоянии.

3. Предоставляет реквизиты доступа в  (с разграничением полномочий) администрации ОО, учителям-предметникам, классным руководителям.

4. Осуществляет закрытие учебного года и начало нового учебного в  ЭЖ.

5. Обучает преподавателей работе с ЭЖ, а также оказывает консультативную помощь в случае возникновения неполадок в работе ЭЖ.

6. Осуществляет резервное копирование базы ЭЖ на внешние носители информации (электронный и бумажный) не реже 1 раза в две недели.

7. Оперативно связывается со службой технической поддержки ИС для решения возникающих проблем.

8. Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа в ИС.

9. Создает раз в месяц отчет по активности пользователей при работе с ЭЖ.

Рекомендации по  внесению дополнений в должностные инструкции

заместителя директора по УВР

Заместитель директора по УВР при работе с ЭЖ выполняет следующие должностные обязанности:

1. Ежегодно в срок до  25 августа предоставляет для заполнения базы данных ЭЖ: классным руководителям - списки классов, ответственному за техническое сопровождение по ведению ЭЖ - список учителей-предметников по классам, список классных руководителей.

2. Ежемесячно осуществляет контроль за своевременным заполнением ЭЖ учителями-предметниками и классными руководителями.

3. Не реже 1 раза за учебный период доводит до сведения учителей-предметников и классных руководителей результаты проверки ЭЖ и дает соответствующие рекомендации, проверяет их исполнение.

4. По окончанию учебных периодов с помощью формирует и обрабатывает отчеты в электронном/бумажном виде:

· наполняемость классов;

· итоговые данные по обучающимся;

· отчет о посещаемости;

· отчет классного руководителя за учебный период;

· итоги успеваемости классов за учебный период;

· сводная ведомость учета успеваемости обучающихся;

· сводная ведомость учета посещаемости обучающихся.  

5. В конце учебного года проводит в соответствии с действующим порядком процедуру архивации информации ЭЖ на бумажном носителе с приложением электронной версии.

Рекомендации по  внесению дополнений в должностные инструкции классного руководителя

Классный руководитель при работе с ЭЖ выполняет следующие должностные обязанности:

1. Знакомит родителей с Положением об ЭЖ. 

2.  В начале каждого учебного года собирает с родителей (законных представителей) обучающихся согласие на обработку персональных данных обучающихся своего класса 

3. В срок до 1 сентября заполняет базу данных об обучающихся и их родителях (законных представителях). Предоставляет реквизиты доступа родителям (законным представителям) обучающихся. 

4. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных об обучающихся и их родителях (законных представителях) и при наличии изменений вносит соответствующие поправки в ЭЖ.

5. Ежедневно ведет учёт сведений о пропущенных занятиях/уроках обучающимися на основе данных ЭЖ.

6. Регулярно отслеживает заполнение ЭЖ учителями-предметниками и по необходимости дополнительно информирует родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей, используя иные средства, кроме электронного дневника.

6.  Не реже одного раза в неделю просматривает информацию об активности родителей (законных представителей) обучающихся при работе с ЭЖ, с целью своевременного информирования родителей (законных представителей) по вопросам успеваемости и посещаемости их детей. 

7. Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа в ИС.

8. По окончании каждого учебного периода создает отчеты об успеваемости, посещаемости и качестве обучения класса с использованием ИС.
9. Осуществляет учет движения обучающихся в ЭЖ, в т.ч. по окончании учебного года электронный перевод обучающихся из класса в класс на основании приказа по ОО.

Рекомендации по  внесению дополнений в должностные инструкции учителя-предметника

  При работе с ЭЖ учитель может:

1. Участвовать в переписке с коллегами, администрацией, родителями (законными представителями) посредством внутренней почты ЕЖ.

2. Формировать и размещать в ИСЭЖ  свое портфолио и помогать в формировании портфолио обучающихся.

3. Размещать в ИС учебные и методические материалы (тесты, задачи, упражнения и др.) для обеспечения самостоятельной подготовки обучающихся к последующим занятиям.

4. Размещать материалы в каталоге ресурсов ОО в ИС, необходимые для образовательного процесса.

Выполняет следующие должностные обязанности:

1.  Составляет и вводит в ИС календарно-тематическое планирование по своему предмету. 

2. Заполняет ЭЖ в день проведения занятия/урока. В случае отсутствия технической возможности работы с ЭЖ (по независящим от учителя причинам) в 3-дневный срок вносит необходимую информацию.

3. Ведет в ЭЖ индивидуально записи, при делении класса на подгруппы, о работе своей группы.

4. Устраняет замечания в ЭЖ, отмеченные заместителем директора по УВР,  в установленные сроки.

5. Ставит в известность классного руководителя или ответственного за техническое сопровождение по ведению ЭЖ при технической невозможности выставления оценок и записи домашних заданий в день проведения занятия/урока.

6. Отвечает за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую возможность подключения к заполнению ЭЖ посторонними лицами.

7.  Выставляет в ЭЖ итоговые оценки  обучающихся в преподаваемых классах за учебный период не позднее сроков, оговоренных приказом МКОУ «Каменская СОШ №2» по завершении учебного периода.

8. Подготавливает аналитические материалы об образовательном процессе по своему предмету через процедуру составления отчетов ИС.

9. Делает все необходимые записи по учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на русском языке в ИС.

10. Не выставляет оценки обучающимся в 1-х классах и не заполняет раздел домашние задания.

Рекомендации по  внесению дополнений в должностные инструкции директора

 Директор при работе с электронным журналом (далее – ЭЖ) выполняет следующие должностные обязанности:

1. Утверждает выбор ЭЖ и обеспечивает условия ведения ЭЖ. 

2. Заключает договор с разработчиками информационной системы «Дневник.ру». 

3. Принимает решение:

- об отказе от журналов на бумажном носителе при условии обеспечения ведения ЭЖ в полном объеме,

- об организации регулярного резервного копирования данных учета и надежного контроля за внесением информации и исправлений в ЭЖ. 

4. Утверждает локальные нормативные акты по ведению ЭЖ.

5. Обеспечивает хранение:

· журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет;

· сформированных из электронных журналов сводных ведомостей успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет.

6. Несет ответственность за бесперебойность образовательного процесса с учетом рисков технических сбоев ЭЖ. 

7. Обеспечивает соблюдение действующего законодательства Российской Федерации о персональных данных при ведении учета в ЭЖ. Контролирует регистрацию согласия/несогласия на обработку персональных данных граждан, желающих получать сведения об успеваемости их детей (подопечных) в электронной форме.
