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Положение о ведении классного журнала

1. Настоящее Положение о журнале успеваемости (классном журнале) МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа» (далее — Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
1. Положение определяет правила ведения в МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа» (далее — школа) журнала успеваемости (классного журнала) в бумажном и электронном виде, контроля за его ведением и особенности его хранения.
[bookmark: bookmark2]2. Правила и порядок работы с классным журналом
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 школьной документацией.
1. Классный журнал заводят ежегодно на каждый класс, который укомплектован в школе. В связи с тем, что на территории Школы мобильная связь неустойчивая, интернет тоже, из-за чего бывают сбои в работе электронного журнала (пропадают темы уроков, отметки). По этой же причине либо из-за отсутствия выхода в Интернет большинство родителей не имеют возможности отслеживать успеваемость детей через электронный журнал, в школе может быть ведение двух журналов (электронного и бумажного).
1. Пользователями электронного журнала являются директор школы, его заместители, учителя и классные руководители.
1. Директор школы:
· просматривает электронный журнал без права редактирования;
· распечатывает страницы электронного журнала — при необходимости;
· заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью школы;
· заверяет электронный вариант журнала электронной подписью.
1. 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;
· формирует сводные ведомости успеваемости на электронном и бумажном носителе;
· переносит информацию из электронного журнала в стандартные формы данных для анализа и/или формирования отчетных форм;
· настраивает системы оценивания, структуру учебного года (периоды обучения: четверти, семестры и т.д.) в начале учебного года;
· вводит и актуализирует список педагогических работников образовательной организации;
· проверяет журналы на своевременность и правильность заполнения классными руководителями и учителями в соответствии с разделами 3-4 настоящего Положения.
2.6. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса в электронном журнале без права редактирования записей учителей-предметников. Классные руководители:
· вносят во все предметные страницы журнала списки класса и учебных групп своего класса в начале каждого года;
· 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 и посещаемости занятий учениками.
2.7. 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;
· 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.
2.8. Администратор электронного журнала 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.
2.9. Родители могут ознакомиться с классным журналом в бумажном виде только в присутствии лиц, уполномоченных вести журнал. Доступ к электронному журналу обеспечивается в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом школы.
2.10. Выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации предоставляется по заявлению совершеннолетних учеников и родителей несовершеннолетних учеников.
2.11. Классный журнал в бумажном виде на уроки приносят учителя или классные руководители, которые несут ответственность за ведение, состояние и сохранность классного журнала во время образовательного процесса.
2.12. Передавать классный журнал ученикам, давать им доступ к работе с электронным журналом запрещено.
3. Ведение журнала классными руководителями
3.1. Классный руководитель заполняет в журнале:
-  на его правой стороне Ф.И.О. учителя - предметника записывается полностью. При ведении одного предмета (технология, физическая культура, иностранный язык, информатика) двумя учителями записываются фамилии обоих учителей;
-    титульный    лист    (обложку):    указывается    класс    (арабскими    цифрами), подписывается его литер. Литер пишется без кавычек строчной (маленькой) буквой. На второй и третьей строках указывается наименование образовательного учреждения. На четвертой  указывается город, район, область, на пятой - учебный год;
-  оглавление: наименование предметов пишется с прописной (заглавной) буквы полностью в соответствии с учебным планом. Напротив каждого предмета указываются страницы, на которых ведется запись учителем- предметником;
-  название предметов на левой странице   записывается со строчной (маленькой) буквы;
-списки учащихся на всех страницах: должны быть разборчиво прописаны фамилии, имена учащихся. Допустимо сокращение имени учащегося;
-общие   сведения   об   учащихся:   заполняются   на   основании   сведений, полученных от учащихся и родителей (законных представителей). Номера личных дел  сверяются  с  алфавитной  книгой,   а  затем  записываются  в  соответствующую колонку. ФИО, дата рождения учащегося заполняется на основании документа (свидетельства о рождении или паспорта). Домашний адрес и телефон заполняются согласно месту фактического проживания;
- сведения о количестве пропущенных уроков учащимися;
-сводную ведомость учёта посещаемости;
-сводную ведомость учёта успеваемости: по окончании каждой четверти, полугодия, года классный руководитель выставляет отметки, полученные учащимся по каждому предмету, отметки, полученные на промежуточной и государственной итоговой аттестации, выставляются классным руководителем на основании протоколов данных экзаменов. Годовая отметка выставляется у учащихся 3-8, 10 классов по всем предметам. В 9, 11 классах после годовой отметки выставляется итоговые отметки по всем предметам в соответствии с действующим законодательством. 
По окончании учебного года в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» в 1-8, 10-х классах записывается: «Переведен(а) в ... класс протокол № ..., от ...   20... г.», или «…оставлен(а) на повторный курс обучения»,  или «…переведен(а) условно». Номер класса, к который переводится обучающийся, записывается арабскими цифрами. В связи с особенностью журнала допускается сокращенная запись «Пр. педсовета…». В 9-х классах в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» делается запись: «Окончил курс основной общеобразовательной школы протокол №    от     ». При наличии специальных (коррекционных) классов, по окончании девяти классов в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)  делается запись: «Протокол от ... июня 20...г № ... Считать отчисленным в связи с завершением обучения». В 11-х классах  в столбце «Решение педагогического совета (дата и номер)» делается запись: «Окончил курс средней общеобразовательной школы протокол №    от     ». 
- сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;
-  листок здоровья: все рекомендации из листка здоровья в обязательном порядке учитываются учителями в образовательном процессе.
3.2.   Ежедневно   в  разделе      «Сведения   о   количестве   уроков,   пропущенных учащимися»,     записывается    фактическое    количество     уроков,  пропущенных школьниками.
3.3.  В    случаях проведения с учащимися занятий в    санатории (больнице) классный руководитель вкладывает  в журнал    справку   об   обучении в санатории (в больнице). Текущие отметки, полученные в оздоровительном учреждении, учитываются при выставлении четвертных, годовых, итоговых отметок. На основании документа о полученных четвертных отметках, учитель-предметник выставляет четвертную отметку по предмету в классный журнал за соответствующую четверть.
Классные руководители подготавливают классный журнал на текущий учебный год до его начала. Классные руководители оформляют титульный лист журнала и заполняют:
· оглавление журнала по предметам учебного плана;
· общие сведения об учениках
· названия предметов, Ф.И.О. учителя и списки учеников на предметных страницах классного журнала;
· списки учеников в сводных ведомостях учета посещаемости и успеваемости;
· списки в сведениях о количестве уроков, пропущенных учащимися, в сводной ведомости учета посещаемости, в сводной ведомости учета успеваемости учащихся, в сведениях о занятиях в кружках (секциях, клубах), в сведениях о занятиях в факультативах, в листке здоровья.
3.4. Изменения в списках учеников классный руководитель вносит в классный журнал не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего распорядительного акта.
3.5. Классный руководитель проверяет правильность оформления предметных страниц и актуальность сведений в иных разделах классного журнала еженедельно.
4. Ведение журнала учителями
4.1. Учителя, проводящие уроки, заполняют предметные страницы в день проведения урока. Делать записи об уроках заранее запрещено.
Количество часов на предметной странице должно соответствовать учебному плану школы и рабочей программе учебного предмета.
4.2. Учителя своевременно вносят в классный журнал оценки обучающихся и сведения о посещаемости на странице преподаваемого предмета.
4.3. Оценки за устные ответы выставляют в классный журнал в день проведения урока. Оценки за письменные работы, выставляют в следующие сроки:
· во 2–11-х классах — к следующему уроку;
· в начальных классах — не позднее чем через два рабочих дня с даты проведения работ;
· в 5–9-х классах — не позднее чем через семь рабочих дней с даты проведения работ;
· в 10, 11-х классах — не позднее чем через семь рабочих дней с даты проведения работ.
Оценки за письменные городские, окружные, районные работы выставляют в классный журнал в случаях и порядке, не позднее следующего рабочего дня с даты объявления результатов. 
4.4. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений   (текущей, четвертной, полугодовой, годовой и итоговой отметок), пастой синего цвета. В случаях допущения ошибки(ок) неверная запись зачёркивается одной вертикальной чертой, а содержание исправления описывается в нижней части страницы журнала, заверяется личной подписью учителя с расшифровкой и печатью школы например: «Ученику Иванову А.   отметка  «3»  исправлена  на  «4»,  пишется  объяснительная записка,    которая    заверяется    личной    подписью    заместителя    директора,    её расшифровкой,   гербовой   печатью,   например:   «У  Иванова   Петра   исправленной отметке за I четверть «4» (хорошо) верить. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе (подпись, расшифровка, печать)».

4.5. Все записи по всем учебным предметам должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий и т.д. Допускается,  кроме контрольных работ, как полное название вида работы, так и сокращенное. Например: Лабораторная работа № 1 «Определение доброкачественной пищи» (Л.р. №1  «Определение доброкачественной пищи»), практическая работа № 3 _______(пр.р. № 3 _________), самостоятельная работа № 1 _____________ (с.р. № 1 _________). Контрольные, практические, лабораторные, самостоятельные работы имеют отдельную нумерацию.
4.6. При написании административных контрольных работ в классном журнале делаются   следующие   записи:   «Административная   стартовая (входная)  контрольная   работа», «Административная    контрольная   работа».    Административные контрольные работы не нумеруются, но входят в общее число контрольных работ по предмету.
4.7. В клетках для выставления отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов - «1», «2», «3», «4», «5», «н», в графе четвертных отметок «н/а» (в случае не аттестации обучающегося в четверти). В случае пропуска обучающимся более 50% учебного времени школе необходимо создать условия (дополнительные занятия)   для ликвидации задолженности обучающимся. О времени проведения дополнительных занятий оповестить родителей (законных представителей). Учителю необходимо вести учёт проведенных занятий, заместителю директора – контроль посещаемости занятий.
4.8. Учитель выставляет отметки по итогам четверти, полугодия, года после проведения последнего урока в отчетном периоде.
4.9. Учитель-предметник систематически отмечает посещаемость школьников. Пропуски занятий отмечаются буквой «н». Никакие другие обозначения пропусков на страницах учета текущих отметок успеваемости и посещаемости не допускаются.
4.10.  При нахождении учащегося в течение учебного года на лечении в учреждениях системы здравоохранения: больницах, санаториях, профилакториях, иных учреждениях, он считается отсутствующим и учитель-предметник, классный руководитель на страницах учета текущих отметок успеваемости и посещаемости отмечает пропуски буквой «н».
4.11.  На странице не допускаются  записи карандашом, точки и другие знаки, не оговоренные выше.
4.12.  Использование корректора в журнале не допускается.
4.13. На   правой   стороне   развернутой   страницы   журнала   учитель   обязан записывать дату (число, месяц, год) проведения урока арабскими цифрами (например, 09.09.22; 12.09.22; тему, изученную на уроке, и задания на дом четко и аккуратно.
4.14. Не допускается записи одной и той же темы урока более двух раз, кроме записи тем уроков у обучающихся, занимающихся по адаптированным основным общеобразовательным программам. 
4.15.  Не допускаются такие записи,  как «Повторение»,  «Решение задач» без указания   конкретной   темы,   например:   «Повторение   по   теме   «Односоставные предложения», «Решение задач на движение».
4.16. Результаты итоговой аттестации выставляют в классный журнал не позднее следующего рабочего дня с даты объявления результатов итоговой аттестации или даты объявления результатов апелляций о несогласии с результатами итоговой аттестации.
4.17.Сведения о домашнем задании по предмету учителя отражают в соответствующих графах предметных страниц классного журнала в день проведения урока не позднее чем через один час после окончания всех занятий данных обучающихся. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания и характер его выполнения, параграф, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «повторить, составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др.».
4.18. В случае замены урока соответствующие записи в классном журнале делает учитель, который проводит замену урока. В строке «Что пройдено на урок» замещающий учитель делает запись «Замещение. Ф. И. О. Подпись. Тема урока». 
4.19. В случае если доступ к электронному журналу невозможен по техническим причинам, журнал должен быть заполнен в течение рабочего дня с момента возобновления доступа к нему.
4.20. Для   обучающихся,   занимающихся   на   дому,   ведется   «Журнал   учета проведенных   занятий   с   учащимися класса,  находящимися на индивидуальном обучении на дому» нетиповой формы, который включает: титульный лист,  оглавление, наименование предмета,   фамилию,   имя,   отчество   учителя   (с  обязательной   графой   «Подпись родителей»), сведения о количестве уроков, пропущенных учащимися, сводная ведомость учета посещаемости, сводная ведомость учета успеваемости, замечания по ведению журнала. В данный журнал учитель-предметник вносит текущие, четвертные, годовые и итоговые (IX, XI классы) отметки.
4.21. Учащиеся, занимающиеся на дому, вписываются в общий список на каждой странице журнала. Классный руководитель напротив фамилии учащегося вносит на каждой странице запись «Индивидуальное обучение на дому, приказ от____№___».
Для данных категорий учащихся ведётся отдельный журнал, в который вносятся темы уроков, домашнее задание, текущие, четвертные, годовые и итоговые (IX, XI класс) отметки, отметки об отсутствии учащегося.
Четвертные, годовые и итоговые (IX, XI классы) отметки дублируются в классный журнал в «Сводную ведомость учёта успеваемости учащихся».
4.22. Учащиеся,    занимающиеся    по    адаптированной    основной образовательной программе   для   детей   с   ограниченными   возможностями   здоровья, имеющих задержку психического развития, (инклюзивное обучение), записываются в классный журнал. В нем же выставляются текущие, четвертные, годовые и итоговые отметки, отметки об отсутствии учащегося. При несовпадении программ обучения ведётся отдельный журнал, в который вносятся все отметки обучающихся. Четвертные, годовые и итоговые (IX, XI классы) отметки дублируются в классный журнал в «Сводную ведомость учёта успеваемости учащихся».
4.23. Учащиеся, занимающиеся по иным видам адаптированных основных общеобразовательных программ, записываются в классный журнал. Классный руководитель напротив фамилии учащегося вносит запись «Обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе». Помимо этого, для учащихся ведется отдельный журнал, в который вносятся темы уроков, домашние задания, текущие, четвертные, годовые и итоговые (IX класс) отметки. Сведения о переводе, отчислении учащегося дублируются в классный журнал. 
4.24. При нахождении обучающихся на дистанционном обучении с применением электронных технологий, в журнале при записи темы урока, домашнего задания должна быть сделана запись «Э/о, Д/о».
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.
4.25. При досрочном прекращении образовательных отношений в соответствии со ст. 61 п. 2 Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ  от 29.12.2012  года в  классном  журнале  делается  следующая  запись: «Отчислен, приказ от _____ № __».
4.26. Особое внимание следует обратить на специфику записей уроков по следующим учебным предметам:
литература:
- сочинение записывать так:
1 урок. Р.р. Сочинение по творчеству поэтов Серебряного века, 2 урок. Р.р. Написание сочинения;
русский язык:
-  отметки   за   диктант с грамматическим заданием следует выставлять в одной колонке дробью (4/4; 5/3);
- запись о проведении классного изложения по развитию речи следует делать так: 1 урок. Р.р, Изложение с элементами сочинения. 2 урок. Р.р. Написание
изложения по теме «...»;
За   изложение или сочинение по русскому языку выставляются в журнал две отметки в одну клетку на странице «Русский язык».
иностранный язык
-   все   записи   в   журнале  должны   быть   на  русском   языке,   кроме  разделов грамматики, которые трудно переводятся на русский язык;
- отметки за контрольные и проверочные работы должны выставляться в колонку, и виды работы, и её содержание должны быть отражены в журнале;
география
-  учитель имеет право выбирать количество и характер   практических работ для достижения   планируемых  результатов   (учитываются  требования   о   нормализации учебной нагрузки учащихся);
- практические работы могут оцениваться фронтально;
технология, физика, химия, физическая культура (и др. предметы);
-  инструктаж по технике безопасности в соответствии с темой урока отмечается   в графе «Что пройдено на уроке»; следует делать   сокращённую запись «Инструктаж по ТБ».
биология:
-  лабораторные работы (Л.р.) проводятся и отмечаются в журнале в зависимости от типа урока и задач либо:
-   для  усвоения   учащимися   новых  знаний   и  приемов  учебной  деятельности (оценивается индивидуально);
-  для закрепления и проверки знаний и умений учащихся (оценивается у всех учащихся).
математика
-  в 11  классах ведется синхронно-параллельное изучение разделов «Алгебра» и «Геометрия» предмета «Математика»;
-   успеваемость  учащихся  при  изучении  предмета  «Математика»  за  полугодия и год фиксируется учителем соответствующей отметкой по пятибалльной шкале;
-  отметка за полугодие выводится как среднее арифметическое из отметок по разделам «Алгебра» и «Геометрия»;
- по итогам полугодия учитель математики составляет сводную ведомость за личной подписью по форме:
	№ п/п
	Ф. И. обучающегося
	Отметка     за     I полугодие      по алгебре
	Отметка     за     I полугодие      по геометрии
	Отметка     за     I полугодие      по математике

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


- по итогам года учителя составляют сводную ведомость за личной подписью по форме:

	№
п/п

	Ф.          И.
обучающегося
	Отметка за
I полугодие
по
математике
	Отметка за
II полугодие по
математике
	Годовая   
отметка по
математике


	Итоговая
отметка по
математике

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


-    в    сводной    ведомости    классного    журнала    9 класса записывается    учебный    предмет «Математика» и выставляются отметки за  экзамен и итоговые.
История России. Всеобщая история
- ведение данного предмета в VI – IX классов ведется по разделам «Всеобщая история» - 1 четверть, «История России» - 2 – 4 четверти. Годовая отметка выставляется по предмету как среднее арифметическое 4-х четвертей с учётом фактических знаний обучающихся. 
физическая культура
- отметка по предмету выставляется всем обучающимся, в том числе и освобожденным от занятий физической культурой обучающимся.
4.27. На   уровнях   начального   общего   образования, основного общего образования, реализующих ФГОС НОО и ООО,   в   конце   учебного   года проводится комплексная контрольная работа по оценке метапредметных результатов. Результаты комплексной контрольной работы оцениваются в баллах, выявляется уровень сформированности метапредметных результатов, записываются на отдельном листе классного журнала. На левой стороне журнала наименование предмета не пишется, записывается список обучающихся класса и прописывается достигнутый уровень, например: «повышенный уровень». На правой стороне журнала в графе «Что пройдено на уроке» делается запись «Комплексная контрольная работа». В графе «Число и месяц» запись не делается.
4.28. При проведении комплексной контрольной работы в классном журнале по соответствующим предметам делается следующая запись в графе «Что пройдено на уроке»: «Комплексная контрольная работа»; далее делается запись темы урока по предмету в связи  с тем,  что на комплексную контрольную работу отводиться часть времени урока. Данная запись делается по всем учебным предметам, которые входят в комплексную контрольную работу. По пройденной на уроке теме за работу на уроке обучающимся могут быть выставлены отметки.
4.29. При проведении всероссийских проверочных работ (ВПР) в классном журнале в теме урока делается запись «Всероссийская проверочная работа». Отметки за ВПР не выставляются. В связи с недопущением перегрузки обучающихся могут быть отменены ближайшие контрольные, проверочные работы по предмету.
[bookmark: _GoBack]4.30. Учителя- предметник в электронном журнале прикрепляют КТП на весь учебный год, с указанием темы урока и домашнего задания в срок до 15 сентября учебного года.
5. Выставление итоговых отметок

5.1.  Итоговые отметки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.
5.2. Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие не менее трех отметок и за полугодие - не менее пяти отметок;   учитывать отметки обучающихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия. Если по предмету в соответствии с учебным планом ведется 1 час в неделю, допускается выставление четвертных отметок по двум отметкам.
5.3.  Отметки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока.
5.4.  Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметки за последнюю четверть, полугодие.
5.5.  В случае сдачи экзамена при завершении изучения конкретного предмета отметка за экзамен выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки.
5.6.  Итоговые отметки по предметам, завершающимся сдачей экзамена, выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом оценки за экзамен.
5.7.  Итоговые отметки за IX класс, итоговые отметки за XI класс по всем предметам учебного плана выставляются в соответствии с действующим законодательством.

6. Общие ограничения для пользователей электронного журнала
6.1. 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.
6.2. 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 школы.
6.3. Все операции, произведенные пользователями с момента получения информации администратором электронного журнала и директором школы о нарушении условий доступа, признаются недействительными.
7. Ведение листка здоровья классного журнала
7.1. Листок здоровья классного журнала оформляет медицинский работник школы.
7.2. Листок здоровья заполняется на основании сведений из медицинских карт учеников до начала учебного года. Изменения и дополнения в него вносят по мере изменения данных о состоянии здоровья учеников.
7.3. Рекомендации медицинского работника должны быть учтены учителями во время организации образовательного процесса, работниками школы при озеленении помещений, уборке и дезинфекции помещений.
8. Контроль за ведением классного журнала
8.1. Заместитель директора по УВР обеспечивает хранение классных журналов и контроль за ведением и правильностью оформления записей в классном журнале не реже одного раза в месяц.
8.2. 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 3.1 настоящего Положения, медицинским работником в порядке, предусмотренном пунктом 7.2 настоящего Положения.
8.3. 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.
8.4. 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 школы 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 школы;
· правильность оформления записей о замене уроков;
· оформление сведений о занятиях во внеурочное время.
8.5. По окончании учебного года все классные журналы должны быть проверены заместителем директора по УВР в срок до 1 июля.
8.6. Дополнительно контроль за ведением классного журнала может быть осуществлен в сроки и в порядке, установленном планом внутришкольного контроля.
8.7. Проверяющий после проведения проверки заполняет страницу журнала «Замечания по ведению журнала». На ней фиксируется цель проверки, замечания, предложения по устранению недостатков. Отметку об устранении выявленных недостатков делает проверяющий после того, как недостатки устранены.
9. Хранение классного журнала
9.1. Классные журналы в бумажном виде в течение учебного года хранятся в запираемых шкафах в учительской. Не допускается оставлять классный журнал в кабинетах, лабораториях, иных помещениях школы. Ежедневный контроль хранения классных журналов осуществляет лицо, уполномоченное директором.
9.2. В случае обнаружения порчи классного журнала в бумажном виде или отсутствия его в месте, предназначенном для его хранения, лицо, обнаружившее его порчу или отсутствие, незамедлительно уведомляет об этом директора и (или) уполномоченное им лицо. Директор распорядительным актом назначает проведение служебного расследования.
Если по результатам служебного расследования журнал признан не подлежащим восстановлению или не найден, директор распорядительным актом назначает лиц, ответственных за восстановление данных классного журнала. Данные восстанавливаются по имеющейся школьной документации. Виновные за нарушение порядка хранения классного журнала привлекаются к ответственности в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством РФ.
9.3. Хранение данных электронного классного журнала осуществляется в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом школы, с возможностью резервного копирования и восстановления данных.
9.4. По окончании учебного года классные журналы, прошедшие проверку директором и (или) уполномоченным им лицом, передаются на хранение в архив.
9.4.1. Классные журналы в бумажном виде при передаче на хранение должны быть подписаны директором и (или) уполномоченным им лицом. По истечении 5 (пяти) лет ответственный за архивное хранение извлекает из классных журналов сводные ведомости успеваемости и формирует из них дела со сроком хранения, установленным номенклатурой дел школы.
9.5. Электронные классные журналы подлежат хранению в электронном виде и в виде распечатанных данных.
9.5.1. Хранение данных электронного журнала осуществляется с возможностью резервного копирования и восстановления данных.
9.5.2. 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.
9.5.3. Заместитель директора по УВР распечатывает данные электронного журнала и сводные данные успеваемости. Распечатанный журнал прошнуровывается, пронумеровывается, удостоверяется подписью директора и (или) уполномоченного им лица, заверяется печатью школы и передается на хранение в архив.
9.5.4. Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с правилами организации делопроизводства школы. Из сводных данных успеваемости формируются дела со сроком хранения 25 (двадцать пять) лет.
9.5.5. По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных журналов уничтожаются в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом школы. Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока хранения.
9.5.6. Данные электронного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица. Распечатанный журнал оформляется и заверяется в порядке.
9.5.7. Контроль за целостностью и сохранностью данных электронного журнала, переданных на хранение в архив, несет ответственный за архивное хранение документов. 
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