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Положение о порядке ведения учета и хранения результатов
образовательного процесса и внутренний документооборот  на бумажном 
и электронном носителях при реализации образовательных программ 
путем опосредованного обучения с применением электронного обучения  
и использованием дистанционных образовательных технологий  
в муниципальном казенном общеобразовательном  учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 12»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения учета и результатов образовательного процесса и внутренний документооборот  на бумажном и электронном носителях при реализации образовательных программ путем опосредованного обучения с применением электронного обучения                                и использованием дистанционных образовательных технологий  (далее – Положение) в муниципальном казенном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 12» (далее – Учреждение) разработано в соответствии с:

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ                                «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 27.07. 2006 г. № 149 - ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;   

 Федеральным законом от 19 декабря 2005 г. № 160-ФЗ                                     «О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных»; приказом Минобрнауки России от 23.08.2017 № 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;

Федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373 (далее – ФГОС НОО);

Федеральным государственным образовательным стандартом основного общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 17.12.2010 № 1897 (далее – ФГОС ООО);

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России                                      от 17.05.2012 № 413 (далее - ФГОС СОО);

Письмом Министерства просвещения РФ от 19 марта 2020 г.                № ГД-39/04 «О направлении методических рекомендаций» Методические рекомендации по реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, образовательных программ среднего профессионального образования и дополнительных общеобразовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий

уставом и иными локальными нормативными актами Учреждения.
1.2. Настоящее Положение определяет порядок ведения учета                         и результатов образовательного процесса и внутренний документооборот                           на бумажном и электронном носителях при реализации образовательных программ путем опосредованного обучения с применением электронного обучения  и использованием дистанционных образовательных технологий                     в Учреждении.
1.3. Настоящее Положение разработано с целью учета достижения обучающимися индивидуальных результатов освоения образовательных  программ на разных этапах (ступенях) обучения, отслеживания динамики их развития, а также с целью установления соответствия реальных достижений обучающихся ожидаемым результатам обучения, заданным образовательным программами.

1.4. Данное Положение регулирует организацию учета успеваемости, порядок учета, порядок хранения в архивах и форму хранения результатов образовательного процесса и внутренний документооборот на бумажном носителе и//или в электронно-цифровой форме при реализации образовательных программ или их частей с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, а так же определяет лиц, осуществляющих учет (хранение) результатов освоения обучающимися образовательных программ и устанавливает ответственность этих лиц.

1.5. Учреждение осуществляет индивидуальный учет результатов освоения обучающимся основных образовательных программ соответствующего уровня общего образования при их реализации путем  опосредованного обучения с применением электронного обучения                             и использованием дистанционных образовательных технологий                                   на электронных и бумажных носителях.  

1.6. К бумажным и электронным носителям индивидуального учета результатов освоения обучающимся основных образовательных программ при их реализации путем опосредованного обучения с применением электронного обучения  и использованием дистанционных образовательных технологий относятся:  

- письменные работы обучающихся: выполненные задания (упражнения) из учебника (рабочей тетради) и т.п., контрольные и самостоятельные работы, тесты и иные проверочные работы;  
 - аудио и видеозаписи устных ответов обучающихся, 
- фото и видео материалы подготовки творческих заданий, проектов и т.п.,
- результаты выполнения обучающимися заданий (упражнений), контрольных и самостоятельных работ, тестов  и иных проверочных работ на используемых электронных образовательных ресурсах (платформах), и др.;

- иные носители информации об образовательных результатах обучающихся;

- классные журналы  (электронный классный журнал). 

2. Порядок документооборота
2.1. При реализации образовательных программ при опосредованном обучении с применением электронного обучения и использованием дистанционных образовательных технологий применяется следующий порядок документооборота между педагогическими работниками                      и ответственными лицами: 

 - педагогические работники ежедневно составляют и направляют                    по электронной почте для проверки руководителям методических объединений  конспект урока (технологическую карту) на следующий учебный день. 

- педагогические работники ежедневно направляют курирующим заместителям директора по учебно-воспитательной работе отчет                           о проведении учебных занятий в соответствии с предоставленным конспектом урока (технологической картой) состоящий из  учебно-методических материалов, отправленных обучающимся в течение текущего учебного дня:  аудио и видеофайлов, текстовых документов;
- руководители методических объединений ежедневно осуществляют  прием, проверку конспектов занятий  (технологических карт) и направление согласованных конспектов занятий  (технологических карт) на предстоящий учебный день курирующим заместителям руководителя по учебно-воспитательной работе.
2.1. Документооборот между педагогическими работниками                                   и ответственными лицами осуществляется с помощью электронных ресурсов: электронной почты, социальных сетей, мессенджеров и других информационных ресурсов и средств связи.
2.2. При реализации образовательных программ при опосредованном обучении с применением электронного обучения и использованием дистанционных образовательных технологий применяется следующий порядок документооборота между педагогическими работниками                             и обучающимися:  
направляет обучающимся в соответствии с расписанием занятий разработанные и подгруженные самостоятельно и (или) размещенные на электронной образовательной платформе:

 - учебно-методические материалы для освоения обозначенной темы урока (занятие, лекцию, аудио и видеоматериалы и др.),

- конкретные источники для самостоятельного изучения темы (электронные библиотеки, учебники, хрестоматии, задачники и т.п.);

- самостоятельные (домашние) задания для осуществления текущего контроля успеваемости (задания(упражнения) из учебника (рабочей тетради) и т.п., контрольная работа, самостоятельная работа, тестирование, подготовка проекта и др.). 
осуществляет консультирование обучающихся в устной и (или) письменной форме;

- осуществляет прием от обучающихся выполненных заданий,                         их проверку и оценивание, если это не предусмотрено платформой;

- осуществляет контроль за выполнением заданий, тестов или иных проверочных работ при необходимости их выполнения обучающимися на электронной образовательной платформе.

Формы взаимодействия с обучающимися определяются педагогическим работником самостоятельно и организуются с помощью электронных ресурсов: электронной почты, социальных сетей, мессенджеров и других информационных ресурсов.

3. Ведение учета и хранения результатов образовательного процесса

3.1. Текущий контроль, промежуточная аттестация обучающихся опосредованном обучении с применением электронного обучения                              и использованием дистанционных образовательных технологий осуществляется в соответствии с Положением о формах, периодичности                    и порядке проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся лицея. 

3.2. Текущий контроль знаний обучающихся при реализации образовательных программ путем  опосредованного обучения с применением электронного обучения  и использованием дистанционных образовательных технологий фиксируются педагогическими работниками (учителями)                         в журналах (индивидуальных или групповых), оформляющихся                               на электронных и бумажных носителях.  
Ведение классных журналов, в том числе электронного, осуществляется педагогическими работниками в соответствии с Положением о классном журнале,  Положением об электронном классном журнале. 

При невозможности ведения бумажного носителя допускается ведение журнала только в электронном виде, с последующим внесением записей                             в бумажный вид при возникновении такой возможности. 
3.3. Хранение результатов образовательного процесса и внутренний документооборот на бумажном носителе и (или) в электронно-цифровой форме осуществляют педагогические работники в соответствии                                   с требованиями законодательства Российской Федерации. 
3.4. Хранение в архивах данных об учете результатов освоения обучающимся основных образовательных программ осуществляется на электронных носителях в порядке, утвержденном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политике и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
3.5.  Контроль за своевременным заполнением журналов, хранением результатов образовательного процесса и ведением внутреннего документооборота на бумажных носителях и (или) в электронно-цифровой форме осуществляют назначенные приказом директора лицея ответственные лица – заместители директора по учебно-воспитательной работе.
3.6. 
К обязательным бумажным носителям учета результатов освоения обучающимися основной образовательной программы относятся личные дела обучающихся, бумажные журналы, книги учета выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании.

3.7. 
В личном деле выставляются итоговые результаты обучающегося по предметам учебного плана соответствующей основной образовательной программы. Итоговые результаты обучающегося по каждому году обучения заверяются одной печатью Учреждения и подписью классного руководителя.

3.8. 
Личное дело при переводе обучающегося в другое образовательное учреждение отдается его родителю (законному представителю) согласно заявлению на имя директора Учреждения.
3.9. 
Результаты итогового оценивания обучающегося по предметам учебного плана по окончанию основной образовательной программы основного и среднего общего образования в 9 и 11 классах заносятся в книгу выдачи аттестатов за курс основного общего и среднего общего образования и выставляются в аттестат о соответствующем образовании.

3.10.  Оформление личного дела и книги учета выдачи аттестатов                      об основном общем и среднем общем образовании осуществляется                               в соответствии с локальными актами Учреждения.
3.11.  В конце каждого учебного года бумажные журналы хранятся в течение 5 лет. Изъятые из бумажных журналов успеваемости обучающихся сводные ведомости успеваемости на электронных носителях хранятся                              в течение 25 лет. Архивное хранение учетных данных в бумажном виде предусматривает контроль за их целостностью и достоверностью                                    на протяжении всего срока в соответствии с локальными актами Учреждения.
3.12. Ответственность

3.12.1.
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе несет ответственность за несвоевременную и некачественную проверку бумажных и электронных журналов. 

3.12.2. Ответственный,  назначенный приказом директора, несет ответственность за сопровождение технического функционирования электронного журнала, связь с технической поддержкой Школьного портала, а также производит резервное копирование данных и их восстановление                        в актуальном состоянии.

3.12.3. Педагогические работники несут ответственность                                     за несвоевременное, некачественное и неправомерное выполнение возложенных на них функций по организации и осуществлению учета                         и хранения документов о результатах образовательного программ или их частей с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий.

4. Заключительные положения

4.1. Изменения и дополнения в настоящее положение принимаются                             в установленном порядке. 
4.2. Вопросы, не урегулированные настоящим Порядком, подлежат урегулированию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом и иными локальными нормативными актами Учреждения.
4.3. Настоящее положение действует со дня подписания и действует                             до принятия нового положения или признания его утратившим силу                            в установленном порядке.

Согласовано с общешкольным родительским  комитетом
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директор МКОУ "СОШ №12"


