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1. Общие положения

1.1. Данное Положение устанавливает единые требования по ведению электронного

журнала успеваемости (электронного дневника обучающегося - ЭЖ/ЭД), контроля за его ведением и особенности его хранения в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении города Ростова-на-Дону «Лицей многопрофильный № 69 имени Пескова Юрия Александровича » (далее – Лицей).

1.2. Положение разработано на основании действующего законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности:

-Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152 – ФЗ «О персональных данных»;

-Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-постановления Правительства Российской Федерации от 17ноября 2007г. №781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

-приказа Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010г. №761-н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;

-письма Министерства образования и науки РФ от 13.08.2002 г. №01-51-088 ин «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в общеобразовательных учреждениях»;

-письма Минобразования России от 20 декабря 2000 г. №03–51/64, включающего «Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях»;

-
информационного письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.12.2012г. АП–147/07 «О методических рекомендациях по ведению журналов успеваемости в электронном виде».
1.3.Электронный журнал успеваемости (дневник обучающегося)  (далее в документе ЭЖ/ЭД), является государственным  нормативно-финансовым документом.  Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя-предметника и классного руководителя лицея.

1.4. ЭЖ/ЭД лицея служит для решения следующих задач:

- автоматизация учета и контроля процесса успеваемости, хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся лицея;

-создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов;

-фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ;

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

- создание и реализация дистанционных учебных курсов;

- оперативный доступ к отметкам, домашнему заданию, пройденным темам, за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время всем участникам образовательной деятельности: родителям, обучающимся, учителям и администрации;

-повышение объективности выставления текущих  и итоговых отметок;

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

-прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и класса в целом;

- своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их детей;

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

-контроль выполнения учебных (рабочих) программ;

-повышение роли информатизации образования, организация обучения с использованием сетевых образовательных ресурсов;

-создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей.

1.5. Пользователями электронного журнала являются администрация лицея, учителя,

классные руководители, обучающиеся и их родители (законные представители).

1.6. Электронный журнал является частью Информационной системы лицея.
1.7. Регламент ведения электронного журнала МБОУ «Лицей № 69» определяет условия и правила ведения электронного журнала (далее ЭЖ), контроля за ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе) (Приложение1).
1.8. Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.

Ведение только электронного учёта успеваемости обучающихся и их посещаемости (без обязательного ведения рукописного бумажного классного журнала) осуществляется с сентября 2019 года. Переход на электронный учет других видов образовательной деятельности ОУ (внеурочная деятельность, дополнительное образование детей) осуществляется поэтапно.
2.
Предоставление услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведения электронного дневника и электронного журнала обучающегося

Услуга по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала обучающегося (далее–услуга) предоставляется физическим лицам (далее –заявители). Заявителями являются родители (законные представители) обучающихся образовательного учреждения.
2.1.
Услуга предоставляется МБОУ «Лицей № 69» на безвозмездной основе и определяется регламентом, в котором описаны отношения, возникающие между родителями (законными представителями) обучающихся, подавшими заявление на оказание услуги, и образовательным учреждением.

2.2.
Результатом услуги является предоставление родителю (законному представителю) информации о текущей успеваемости обучающегося через электронный дневник посредством ведения учителями образовательного учреждения электронного классного журнала.

2.3.
Срок предоставления услуги: в течение всего учебного года (с сентября по июнь включительно).

2.4.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала оказания услуги, является подача в образовательное учреждение подписанного заявления на предоставление услуги родителем (законным представителем) с предъявлением паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. (Приложение 2). 

2.5.
Подключение родителя (законного представителя) к сервису «Электронный дневник» осуществляется в течении трех дней со дня подачи заявления в образовательное учреждение.

2.6.
 При ведении учета успеваемости с использованием электронного журнала обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам образовательного учреждения (автоматически).

2.7.
 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 двух раз в месяц с использованием распечатки результатов.

2.8.
 Рекомендуется информировать обучающихся и их родителей (законных представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период  (четверть, полугодие, год).

3. Правила и порядок работы с ЭЖ/ЭД
3.1. Классный журнал предназначен для индивидуального учета результатов освоения обучающимися образовательных программ, контроля успеваемости учеников, посещения ими занятий в течение учебного года и является обязательной документацией лицея.

3.2. Классный журнал заводят ежегодно на каждый класс, который укомплектован в лицее.

3.3. Пользователями электронного журнала являются директор лицея, его заместители, секретарь, учителя и классные руководители.

3.4. Администратор ЭЖ/ЭД имеет доступ ко всем страницам электронного журнала исходя из следующих функциональных возможностей:

•
настраивает системные параметры электронного журнала;

•
вводит (создает и редактирует) учетные записи пользователей;

•
редактирует профили пользователей при необходимости;

•
настраивает права доступа у разных пользователей;

•
еженедельно осуществляет резервное копирование данных электронного журнала на двух внешних носителях и восстанавливает их (при необходимости);

•
ежемесячно архивирует данные электронного журнала на двух внешних носителях;

•
осуществляет импорт и экспорт данных между электронным журналом и внешней информационной системой, используемой в образовательной организации;

•
формирует необходимые отчеты в электронном журнале и выводит их в электронном и печатном виде по просьбе пользователей.

· устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы электронного журнала;

· обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды;

· организует внедрение ЭЖ/ЭД в лицее не позднее 15.09 текущего учебного года;

·  разрабатывает совместно с администрацией лицея нормативную базу по ведению ЭЖ/ЭД;

· составляет регламенты и рекомендации по ведению ЭЖ/ЭД;

· предоставляет реквизиты доступа администрации лицея, учителям, классным руководителям, ученикам и их родителям (законным представителям);

· контролирует работоспособность системы ЭЖ/ЭД;

3.5. Помощник администратора  ЭЖ/ЭД:

- организует работу со справочниками и параметрами системы ЭЖ/ЭД;

- осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД;

- консультирует пользователей ЭЖ/ЭД по основным приемам работы с программным

комплексом.

3.6.  Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса в электронном журнале без права редактирования записей учителей-предметников.
Классные руководители:

· заполняют раздел с личными данными об учениках и следят за их актуальностью в течение года;

· проводят первичные консультации для учеников и их родителей по работе с электронным журналом;

· формируют отчет об успеваемости обучающихся.

· предоставляют реквизиты доступа родителям и обучающимся лицея;

· организуют сбор комплекта документов по обеспечению законодательных требований о защите персональных данных (ПД) (Приложения 2,3);

· ведут мониторинг успешности обучения;

· осуществляют ежедневный учет сведений о пропущенных уроках;

· проводят обучение для обучающихся и их родителей (законных представителей) по работе с ЭЖ/ЭД;

· организуют обмен информацией с обучающимися и их родителями (законными представителями);

· осуществляют контроль доступа родителей и обучающихся.

3.7. Учителя-предметники имеют доступ к страницам своих предметов и занятий с правом редактирования. Учителя-предметники не имеют право редактировать электронный журнал после выставления итоговых оценок (отметок) за учебный год.

Учителя-предметники:

•
вносят информацию о датах проведения занятий, о темах уроков, ходе освоения образовательной программы, и об отсутствии учеников на уроках — в день проведения урока или занятия;

•
выставляют текущие отметки, записывают домашние задания в день проведения урока не позднее чем через час после окончания занятий у обучающихся или отсроченно – до 16.00 часов каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ/ЭД (учебные кабинеты);

•
выставляют отметки за письменные работы и оценки в рамках промежуточной и итоговой аттестации учеников по существующей в образовательной организации системе оценивания;

•
вносят сведения о замене или совмещении занятий при отсутствии основного учителя;

•
вносят комментарии в отношении учебной деятельности учеников.

· организуют обмен информацией с обучающимися и их родителями (законными представителями).

3.8. Заместитель директора по УВР:

· имеет доступ ко всем страницам электронного журнала с функциональными возможностями учителей-предметников и классных руководителей, а также:

· распечатывает страницы электронных журналов — при необходимости;

· обеспечивает данными администратора ЭЖ/ЭД по учебному процессу для

· формирования сводных ведомостей успеваемости на электронном и бумажном носителе;

· переноса информации из электронного журнала в стандартные формы данных для анализа и/или формирования отчетных форм;

· настраивания системы оценивания, структуры учебного года (периоды обучения) в начале учебного года;

· введения и актуализации списка педагогических работников образовательной организации;

· проверяет журналы на своевременность и правильность заполнения классными руководителями и учителями в соответствии с разделами 3-4 настоящего Положения, а именно

· процент участия учителей в работе;

· наполняемость текущих отметок;

· учет пройденного материала;

· запись домашнего задания;

· процент участия родителей и обучающихся;

· совместно с директором лицея разрабатывает нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для размещения на сайте лицея;

· анализирует данные по результативности учебного процесса и, при необходимости, корректирует его;

· определяет точки эксплуатации ЭЖ/ЭД.

3.9. Директор:

· разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию по ведению ЭЖ/ЭД;

•
осуществляет контроль за ведением ЭЖ/ЭД не реже 1 раза в месяц, просматривает электронный журнал без права редактирования;

•
распечатывает страницы электронного журнала — при необходимости;

•
заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью лицея;

•
заверяет электронный вариант журнала электронной подписью.

3.10. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют электронный журнал для его просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией.

3.11. Администратор сайта лицея размещает на сайте лицея нормативно–правовые

документы по ведению ЭЖ/ЭД.
3.12. Выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации предоставляется по заявлению совершеннолетних обучающихся и родителей несовершеннолетних учеников.

3.13. Пользователи получают персональные реквизиты доступа к электронному журналу (логин и пароль) в следующем порядке:

- учителя-предметники, классные руководители, администрация лицея получают реквизиты доступа у администратора ЭЖ/ЭД;
- родители получают реквизиты доступа через классных руководителей.

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

4. Права, ответственность

4.1. Права:

а) Пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно.

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

в) В соответствии с «Положением о стимулирующих выплатах» по результатам проверки администратор, помощник администратора учителя и классные руководители могут быть премированы.

г) Классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала.

д) В случае невыполнения данного Положения администрация оставляет за собой право административного и финансового наказания в рамках законодательства РФ.

4.2. Ответственность:

ДИРЕКТОР:

а) создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала (электронного дневника) в учебно-воспитательном процессе и процессе управления лицеем;

б) утверждает учебный план;

в) утверждает предварительное комплектование до 31 мая;

г) утверждает педагогическую нагрузку на следующий учебный год до 1 сентября;

д) утверждает расписание учебных занятий до 5 сентября;

е) издает приказ о тарификации до 1 сентября.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДИРЕКТОРА ПО УВР:

а) разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию образовательного учреждения по ведению электронного журнала (электронного дневника); обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне образовательного учреждения;
б) ежемесячно и по окончании учебных четвертей составляет отчеты по работе учителей с электронными журналами на основе информационного стандарта: системность работы учителей с электронным журналом (электронным дневником); наполняемость текущих отметок; учет пройденного материала; запись домашнего задания; разнообразие форм контроля; активность родителей и обучающихся в работе с электронным журналом (электронным дневником);
в) анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончании учебных периодов;

г) бумажные версии отчетных периодов, полученные у администратора электронного журнала, хранит в специально отведенном месте. По окончанию учебного года передает в архив образовательного учреждения.

АДМИНИСТРАТОР:

а) Несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала, а

также резервное копирование данных и их восстановление в достоверном состоянии, в

случае необходимости.

б) Организует внедрение электронного журнала (электронного дневника) в образовательном учреждении 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 лицея в текущем учебном году, расписание;
в)Еженедельно проводит анализ ведения электронных журналов и размещает результаты на доске информации для учителей.

г)Ежемесячно и по окончании каждой четверти проводит анализ ведения электронных

журналов и передает его для дальнейшей обработки заместителю директора по УВР.

д) Осуществляет закрытие учебного года, начало нового учебного года и электронный

перевод обучающихся из класса в класс по приказу директора.
е) Организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по мере необходимости;
ж) Ведёт мониторинг использования системы администрацией, классными руководителями, учителями, о результатах сообщает заместителю директора по УВР;
УЧИТЕЛЬ:

а) Заполняет электронный журнал в день проведения урока.

б) Несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронного журнала.

в) отвечает за накопляемость отметок обучающимися, которая зависит от недельной нагрузки учителя (для объективной аттестации обучающихся за четверть, (полугодие) необходимо наличие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 отметок (при учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим работам. Первую  неделю (2 недели при 1-часовой недельной нагрузке) от начала учебного периода накопляемость отметок не учитывается. По окончании 2 недель обязательна 1 отметка, по окончании 3-х недель -2 отметки для предметов по 1-2 часа в неделю. Для предметов с большим количеством часов количество отметок увеличивается. Накопляемость не учитывается у обучающихся, не посещавших уроки. Если обучающийся посетил 2 и более уроков подряд (первые два урока после каникул не учитываются), то учитель обязан выставить отметку);

г) Ежемесячно и по окончании четверти устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по УВР в установленные сроки.
д) Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или письменная работа. Выставляет отметки в электронный журнал только по назначенным заданиям и с обязательным указанием типа задания. Отметки за письменные работы выставляются в сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ в соответствии с Положением формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. А именно
в случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ учителем и выставление отметок обучающимся за работу рекомендовано осуществлять в следующие сроки:

•контрольные диктанты и контрольные работы по математике во 2–8 классах проверяются и возвращаются обучающимся в трёхдневный срок;

•изложения, сочинения и письменные работы по русскому и иностранному языкам проверяются и возвращаются обучающимся не позже, чем через неделю в 2–8 классах,

•сочинения и письменные работы по русскому и иностранному языкам в 9-11 классах проверяются не более 10 дней;

•контрольные работы по математике, физике, химии, биологии в 9–11 классах проверяются к следующему уроку;

е) результаты оценивания выполненных обучающимися внешних диагностических работ выставляет в соответствии с регламентом проведения этих работ;
ж) выставляет итоговые отметки обучающимся за четверть, полугодие, год, экзамен и итоговые, не позднее сроков, оговоренных приказом по лицею, по завершении учебного периода;

з) Систематически заносит в электронный журнал домашнее задание.

и) несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно - тематического планирования.

к) создаёт поурочное планирование и размещает его в электронный журнал в соответствии с расписанием;

л) все записи по всем учебным предметам (включая уроки иностранного языка) ведёт на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ;

м) в начале каждого учебного года, совместно с классным руководителем проводит разделение класса на подгруппы;

н) перевод обучающихся из группы в группу может быть произведен администратором электронного журнала только в соответствии с заявлением родителей (законных представителей) обучающихся с указанием причины, являющимся приложением к приказу директора и по окончанию учебного периода четверти, (полугодия);

о) категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя, исправлять отметки и выставлять отметки «задним числом».

п) Отмечает в электронном журнале отсутствие обучающегося (У/Н),

р) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.

с) При организации обучения на дому текущие, промежуточные и итоговые отметки выставляют в журнале обучения на дому. В конце четверти, года учителя, проводящие уроки для обучающихся на дому, передают ведомость отметок данного ученика учителю-предметнику для выставления их в последние клетки в классный журнал.

т) При организации обучения в медицинской организации текущие, промежуточные и итоговые отметки из справки об обучении с результатами успеваемости переносят в классный журнал. Оригинал справки об обучении подшивают в личное дело обучающегося.
КЛАССНЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ:

а) Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об обучающихся и их родителях (законных представителях). Должен заполнять анкетные данные родителей и обучающихся. Регулярно, не реже одного раза в полгода, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки.

б) должен информировать родителей о состоянии успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных электронного журнала. Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации, обеспечивает информирование о результатах обучения не реже, чем два раза в месяц с использованием распечатки результатов;
в) должен предоставить за 2 недели до окончания учебного периода и по окончании четверти заместителям директора по УВР предварительные отчеты об успеваемости и посещаемости обучающихся класса на бумажных носителях.

г) Несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую подключение посторонних.
д) должен отражать в электронном журнале на странице «Посещаемость» в случае отсутствия ученика на уроке уважительную или неуважительную причину (У и Н);

е) еженедельно в разделе «Посещаемость» ЭЖ/ЭД выверяет правильность сведений о пропущенных уроках обучающимися, и при необходимости корректирует их с учителями- предметниками;
ж) при своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала классный руководитель формирует отчеты по работе в электронном виде.
з) Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом под логином и паролем классного руководителя.
СЕКРЕТАРЬ:

а) предоставляет списки классов (контингента Лицея) и список учителей администратору ЭЖД в срок до 5 сентября каждого года посредством базы данных АИС «Контингент»;

б) передает администратору ЭЖД информацию для внесения текущих изменений по составу контингента учащихся, учителей и т.д. (еженедельно) посредством базы данных АИС «Контингент». Ведет списки сотрудников, обучающихся образовательного учреждения и поддерживает их в актуальном состоянии на основании приказов.

в) по окончании учебного периода архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) твердые копии электронных журналов;

5. Общие ограничения для пользователей электронного журнала

5.1. Пользователи электронного журнала не имеют права передавать персональные логины и пароли для входа в электронный журнал другим лицам. Передача персонального логина и пароля для входа в электронный журнал другим лицам влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных.

5.2. Пользователи электронного журнала в случае нарушения правил доступа в электронный журнал, уведомляют в течение не более чем одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении администратора электронного журнала и директора лицея.

5.3. Все операции, произведенные пользователями с момента получения информации администратором электронного журнала и директором лицея о нарушении условий доступа, признаются недействительными.
6. Ведение листка здоровья классного журнала

6.1. Листок здоровья классного журнала оформляет медицинский работник лицея.

6.2. Листок здоровья заполняется на основании сведений из медицинских карт
обучающихся до начала учебного года. Изменения и дополнения в него вносят по мере
изменения данных о состоянии здоровья учеников.

6.3. Рекомендации медицинского работника должны быть учтены учителями во время организации образовательного процесса, работниками лицея при озеленении помещений, уборке и дезинфекции помещений.
7. Контроль за ведением классного журнала

7.1. Заместитель директора по УВР обеспечивает контроль за ведением и правильностью оформления записей в классном журнале не реже одного раза в месяц.

7.2. В первый месяц учебного года заместитель директора по УВР проверяет своевременность и правильность подготовки классных журналов к новому учебному году классными руководителями в объеме и порядке, предусмотренном пунктом 3.6 и 4.2 настоящего Положения, медицинским работником в порядке, предусмотренном пунктом 6.2 настоящего Положения.

7.3. Ежемесячно заместитель директора по УВР контролирует:

•
правильность и своевременность оформления записей на предметных страницах классных журналов в соответствии с требованиями, установленными настоящим Положением, и порядком оформления классного журнала, его заполнения, утвержденным локальным нормативным актом школы;

•
плотность и объективность устных ответов учеников;

•
своевременность выставления отметок ученикам;

•
посещаемость занятий и ее учет;

•
объем домашних заданий.

7.4. В конце каждой четверти заместитель директора по УВР контролирует:

•
оформление классных журналов в соответствии с требованиями, установленными настоящим Положением, и порядком оформления классного журнала, его заполнения, утвержденным локальным нормативным актом школы;

•
выполнение образовательной программы, в том числе соответствие учебному плану лицея и рабочей программе учебного предмета;

•
уровень успеваемости, в том числе объективность текущих, промежуточных и итоговых отметок;

•
соответствие текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации формам и периодичности проведения, установленным локальным нормативным актом лицея;

7.5. По окончании учебного года все классные журналы должны быть проверены заместителем директора по УВР в срок до 1 июля.

7.6. Дополнительно контроль за ведением классного журнала может быть осуществлен в сроки и в порядке, установленном планом внутришкольного контроля.

7.7. Проверяющий после проведения проверки заполняет страницу журнала «Замечания по ведению журнала». На ней фиксируется замечания, предложения по устранению недостатков. Отметку об устранении выявленных недостатков делает проверяющий после того, как недостатки устранены.

8. Хранение классного журнала

8.1. Электронные классные журналы подлежат хранению в электронном виде и в виде распечатанных данных.

8.2. Хранение данных электронного журнала осуществляется с возможностью резервного копирования и восстановления данных.

8.3. Заместитель директора по УВР сохраняет электронный журнал на двух носителях, маркирует их по правилам организации делопроизводства и передает на хранение. Ответственный за архивное хранение документов обеспечивает сохранность носителей с электронными журналами в разных помещениях.

8.4. Образовательное учреждение обеспечивает хранение:

- журналов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях – 5 лет. В целях хранения на бумажных носителях-один раз в полугодие (для 1-8, 10 классов не позднее 30 декабря и 1 июня, для 9, 11 классов - не позднее 30 декабря и 30 июня) - выводится на печать электронная версия журнала успеваемости, прошивается и скрепляется подписью руководителя и печатью учреждения;

-
изъятых из электронных журналов успеваемости обучающихся сводных ведомостей успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет.

В целях хранения на бумажных носителях-один раз в год, по окончании учебного года (для 1-8, 10 классов не позднее 1 июня, для 9, 11классов не позднее 30 июня) – выводится на печать электронная версия сводных ведомостей успеваемости, прошивается и скрепляется подписью руководителя и печатью образовательной организациии передаетс я на хранение в архив.
8.5. По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных журналов уничтожаются в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом. Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока хранения.
8.6. Данные электронного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица.
8.7. Контроль за целостностью и сохранностью данных электронного журнала, переданных на хранение в архив, несет ответственный за архивное хранение документов.
Приложение 1
к «Положению об Электронном журнале (дневнике) обучающегося в МБОУ «Лицей № 69»

Регламент ведения электронного журнала

МБОУ «Лицей № 69»

1. Общие положения

1.1. Настоящий документ определяет условия и правила ведения электронного журнала (далее ЭЖ), контроля за ведением ЭЖ, процедуры обеспечения достоверности вводимых в ЭЖ данных, надежности их хранения и контроля за соответствием ЭЖ требованиям к документообороту, включая создание резервных копий, твердых копий (на бумажном носителе).

1.2. Порядок предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется в соответствии с государственными нормативно-правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.(вступила в силу  для  СССР  15.09.1990); 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751          «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изм. от 03.06.2009, с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2010); 
· ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
· ФЗ №149 от 27 июля 2006г. «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· ФЗ №8 от 9 февраля 2009г. «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· ФЗ №210 от 27 июля 2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· ФЗ №152 от 27 июля 2006г. «О персональных данных»;

· ФЗ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,

·  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";
· Решение заседания Президиума Совета при Президенте Российской Федерации по развитию информационного общества в Российской Федерации от 22.12.2010 №А4-18040 п. II "О внедрении электронных образовательных ресурсов в учебный процесс и мерах по методической и технической поддержке педагогов на местах".

· Распоряжение Администрации города Ростова-на-Дону от 27.03.2013г. №115 «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде первоочередных услуг в городе Ростове-на-Дону».
· Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 15.02.2019 № 108 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

· Постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 04.08.2022 № 810 «О внесении изменений в постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 31.08.2020 № 908 «Об утверждении административного регламента № АР-289-14-Т муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся в муниципальной образовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости» 
1.3. Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему регламенту и локальным актам несет директор лицея.

1.4. Ответственность за соответствие учетных записей фактам реализации учебного процесса лежит на заместителе директора по учебно-воспитательной работе в рамках, соответствующих зоне ответственности, а при отсутствии заместителя - на самом руководителе лицея.

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

1.6. Помимо ведения учета, МБОУ «Лицей № 69» обязано открыто информировать об оказываемых услугах, о расписании занятий и мероприятий, ходе учебного процесса и иных данных. Это может осуществляться независимо от системы учета учебного процесса либо в единой логике, если учет ведется в рамках объединяющей эти функции системы.

2. Общие правила ведения учета

2.1. Внесение информации об учебном занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.

2.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в журнал не позднее, чем через 2,5 часа после окончания всех занятий данных обучающихся.

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

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

2.5. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока. Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.

3. Условия информирования обучающихся и их родителей (законных представителей)

3.1. Индивидуальная информация об успешности обучающегося и проблемах в реализации учебного процесса должна быть доступна самому обучающемуся и его родителям (законным представителям) не реже одного раза в неделю или, в случае  незапланированных сбоев,  через 2 недели.

При ведении учета электронным образом у обучающихся и их родителей (законных представителей)  должна быть возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам (автоматически). Процедура автоматического доступа к информации должна быть общедоступна.

3.2. Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей (законных представителей) о прогнозе их итоговой успеваемости за отчетный период (четверть).

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

3.4. Доставка информации обучающимся и их родителям (законным представителям)  может осуществляться только по их просьбе и по указанным ими контактным данным. Такое указание должно осуществляться родителями (законными представителями)  письменно либо, если это предусматривает электронная система, самостоятельно. О фактах отказа родителей (законных представителей)  от получения информации об успешности и проблемах обучающегося необходимо информировать органы опеки и попечительства.

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

4.1. Для использования данных из электронной формы в качестве документов они выводятся на печать и заверяются 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. N 9.

4.2. Сводная ведомость итоговой успеваемости 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.

4.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных учета на печать определяется наличием или отсутствием в системе средств контроля за исправлениями. Если система не предусматривает надежного контроля за исправлениями, данные должны в конце каждого отчетного периода выводиться на печать.

4.4. Для подтверждения успеваемости обучающихся, претендующих на аттестат с отличием, в конце каждого отчетного периода ведомость их успеваемости должна выводиться на печать и храниться у отвечающего за организацию учебного процесса лица.

4.5. Допустимо ведение журнала замещенных уроков в электронном виде, если данные их учета совпадают с данными бухгалтерии по выплатам и если система позволяет легко получить информацию по любому сотруднику. В противном случае, необходимо ежемесячно выводить данные на печать в традиционной или близкой к ней форме.
Приложение 2 

к «Положению об Электронном журнале (дневнике) обучающегося в МБОУ «Лицей № 69»

	Директору МБОУ «Лицей № 69»

	Яровому Вадиму Витальевичу

	
	

	ФИО заявителя (полностью) 


зарегистрированного (-ой) по адресу:

почтовый индекс ______, город _________________,

ул. (пр-кт, пер.) ________________, дом __________,

корпус __________________, кв. ________________;

___________________________________________,

 (ФИО представителя заявителя)

действующего (-щей) на основании доверенности

____________________________________________,

 (реквизиты доверенности)

контактный телефон (заявителя (представителя

заявителя) ___________________________________,

адрес электронной почты (при наличии) заявителя

(представителя заявителя) _____________________,

наименование документа, удостоверяющего

личность заявителя: ___________________________

серия ___________ № _________________________

кем выдан___________________________________

дата выдачи_______________________________

ЗАПРОС

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя)

прошу предоставить информацию о текущей успеваемости моего ребенка

(подопечного) _________________________________________, ученика(-цы) _____ класса

 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) обучающегося)

за период с __________ по _________.
Предоставление индивидуального логина и пароля для автоматизированного доступа к системе электронного дневника и журнала успеваемости (напротив необходимого пункта поставить значок «v»):

– в случае ведения дневника и журнала успеваемости в электронном виде прошу предоставить мне индивидуальные логин и пароль для автоматизированного доступа к системе электронного дневника и журнала успеваемости;

– предоставление логина и пароля для автоматизированного доступа к системе электронного дневника и журнала успеваемости не требуется.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок «v»):

 – в виде бумажного документа посредством почтового отправления;


 – в виде бумажного документа при личном обращении;

 
– в виде электронного документа посредством Портала госуслуг (в случае подачи заявления и пакета документов через Портал госуслуг);

– в виде электронного документа посредством электронной почты.
 Полноту и достоверность сведений подтверждаю.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся в муниципальной образовательной

организации, ведение дневника и журнала успеваемости».

Документы прилагаются* _____________ ____________________ «____»________ 20___г.        (подпись заявителя) (расшифровка подписи) (дата подачи заявления) (представителя заявителя) 

Документы принял: _______________________ «____»_________ 20____г. 

(подпись, ФИО) (дата приема документов)

* При отправке по почте запрос и пакет документов направляются в адрес муниципальной образовательной организации города Ростова-на-Дону почтовым отправлением с описью вложения.
Приложение 3 

к «Положению об Электронном журнале (дневнике) обучающегося в МБОУ «Лицей № 69»

	Директору МБОУ «Лицей № 69»

	Яровому Вадиму Витальевичу

	
	

	ФИО заявителя (полностью) 


зарегистрированного (-ой) по адресу:

почтовый индекс ______, город _________________,

ул. (пр-кт, пер.) ________________, дом __________,

корпус __________________, кв. ________________;

___________________________________________,

 (ФИО представителя заявителя)

действующего (-щей) на основании доверенности

____________________________________________,

 (реквизиты доверенности)

контактный телефон (заявителя (представителя

заявителя) ___________________________________,

адрес электронной почты (при наличии) заявителя

(представителя заявителя) _____________________,

наименование документа, удостоверяющего

личность заявителя: ___________________________

серия ___________ № _________________________

кем выдан___________________________________

                                                                    дата выдачи_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 об исправлении опечаток и (или) ошибок

Сообщаю Вам об опечатке и (или) ошибке, допущенной при выдаче мне документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся в муниципальной образовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости». Опечатка и (или) ошибка заключается в том, что в результате предоставления муниципальной услуги в__________________________________________________,  

(указывается документ, в котором допущена ошибка и (или) опечатка)

выданном ___________________________________________________________,
(указывается муниципальная образовательная организация города Ростова-на-Дону, выдавшая документ) записано ____________________________________________________________.
(указываются подлежащие исправлению сведения)

Правильная запись ____________________________________________________
(указываются необходимые сведения)

в соответствии с______________________________________________________.
(документ, в котором указаны сведения)

Прошу исправить допущенную опечатку и (или) ошибку и выдать новый документ. Оригинал документа с опечаткой и (или) ошибкой прилагаю.

Результат рассмотрения заявления прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок «v»): 
– в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

 – в виде бумажного документа при личном обращении;
 – в виде электронного документа посредством электронной почты.
Достоверность и полноту сведений подтверждаю

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся в муниципальной образовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости». 

Документы прилагаются*

_________________ ____________________ «______»_________20__г. 

(подпись заявителя, (расшифровка подписи) (дата подачи заявления) представителя заявителя)

 Документы принял: _______________________ «____»_______________20____г. 

(подпись, ФИО работника) (дата приема документов) 

 * При отправке по почте заявление и пакет документов направляются в адрес муниципальной образовательной организации города Ростова-на-Дону почтовым отправлением с описью вложения.

С положением о ведении электронного журнала (электронного дневника) в МБОУ « Лицей № 69» ознакомлен(а), экземпляр инструкции на руки получил(а)
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