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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения  классного журнала
1. Общие положения

1.1 В соответствии со статьей 28 (ч.2, п.10, 11; ч.7) Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 21 декабря 2012 года № 273-ФЗ образовательная организация осуществляет текущий контроль успеваемости и промежуточную аттестацию обучающихся и несет ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса; качество образования своих выпускников. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ, а также хранение информации об этих результатах, отражение этапов прохождения программы осуществляется в классных журналах. 
1.2. Классный журнал – это  государственный документ, ведение которого обязательно для каждого учителя и классного руководителя согласно установленным правилам. 
1.3. Ведение классных журналов в МАОУ Ошкуковская СОШ № 31 регламентируется Положением о порядке ведения классных журналов (далее Положение). 

1.4. Положение устанавливает требования к заполнению школьной документации в МАОУ Ошкуковская СОШ № 31 (далее – школа). 
1.5. Классный журнал, а также журналы индивидуальных, групповых занятий, журналы элективных курсов, журналы внеурочной деятельности и объединений дополнительного образования являются финансовыми документами, в которых фиксируется фактически проработанное время, поэтому несвоевременное заполнение журналов не допускается.
1.6. Директор школы и заместитель директора по учебно-воспитательной работе обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль правильности и своевременности их ведения.
2. Нормативно-правовые документы, регламентирующие работу с классным журналом в образовательной организации

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами: 

2.1.Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
2.2.Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 30 августа 2013 г. N 1015; 
2.3.Приказ Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 г. №167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации»; 
2.4.Методические рекомендации по работе с документами в образовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000 г. №03-51/64).

3. Общие рекомендации

3.1. Этикетки журналов оформляются в печатном стандартизированном виде (Приложение 1).

3.2. Наименование школы записывается в соответствии с наименованием, закрепленным в его уставе. 

3.3. Классный журнал рассчитан на один учебный год. В школе используются три вида классных журналов: для I-IV классов, V-IX классов, X-XI. 
3.4. Журналы хранятся в школе в течение 5 лет, после чего из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела (сброшюрованные) хранятся в школе не менее 25 лет (в соответствии с Методическими рекомендациями по работе с документами в образовательных учреждениях // Письмо Министерства образования РФ от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64). 

3.5. Название предметов в журнале и количество недельных часов на их освоение должны соответствовать перечню предметов учебного плана на текущий год, утвержденного директором школы. 
3.6.Распределение страниц в классных журналах производится в следующем соотношении с количеством учебных часов по предметам:
	Количество часов в неделю
	Количество часов в год
	Количество страниц

	1 час
	35
	2

	2 часа
	70
	3

	3 часа
	105
	5

	4 часа
	140
	6

	5 часов
	175
	7

	6 часов
	210
	9

	7 часов
	245
	10


3.7.На левой стороне разворота журнала записывается со строчной (маленькой) буквы название предмета в строгом соответствии с учебным планом школы полностью, без сокращений. Дата проведения урока указывается арабскими цифрами (например, 9; 12). Название текущего месяца прописывается в строке «месяц» прописью. На правой стороне разворота журнала указываются полные фамилия, имя и отчество учителя, ведущего данный предмет, в строгом соответствии с данными паспорта. 

3.8. На страницах «Листок здоровья» списки обучающихся и годы их рождения заполняется классным руководителем. Медицинским работником дважды в год, в первую неделю первой и третьей четвертей, вносится информация о состоянии здоровья обучающихся (группа здоровья, физкультурная группа, № парты, рекомендации врача) в соответствии с медицинской картой ребёнка. Все рекомендации, данные в «Листке здоровья», должны   в обязательном порядке учитываться всеми участниками образовательной деятельности  на всех уроках и внеклассных мероприятиях,  при посадке детей в классе, при проведении профилактических прививок, во время дежурства детей по классу, при подборе комнатных растений в кабинете, при использовании различных химических веществ, препаратов бытовой химии на уроках и во время уборок помещений, в которых находятся дети. Учитель письменно на странице «Листка здоровья» подтверждает, что с информацией ознакомлен (подпись, расшифровка подписи).
3.9.  В течение учебного года все заявления и записки  родителей по поводу отсутствия обучающихся на занятиях хранятся в журнале (в большом конверте, вклеенном в конце журнала), так как являются важными документами, фиксирующими и объясняющими отсутствие детей в школе. Справки сдаются медицинскому работнику и вклеиваются в карточку обучающегося.
3.10. Сведения о занятиях в факультативах и во внеурочное время заполняются классным руководителем по журналам внеурочной деятельности, по результатам собеседований или анкетирования обучающихся. 

3.11. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно и только синими (фиолетовыми) пастами шариковых ручек. В журнале недопустимы заклеивания страниц, небрежное ведение записей. Запрещаются какие-либо записи карандашом.

3.12. Обязательным для всех классов является ведение страницы, на которой  фиксируется проведение с обучающимися инструктажей по охране труда. 
3.13. Исправления в журнале допускаются путем аккуратного зачеркивания и сверху/рядом для написания правильной записи в этой же клеточке.  Не допускается забеливания корректором ошибочной записи. Внизу на странице, на которой допущена ошибка, делается сноска следующего содержания: «Исправление оценки «3» на «4» у Петрова Сергея считать верным». Данную запись подписывает учитель (подпись, расшифровка), допустивший исправление, а в выпускных классах и директор ОУ. Подпись директора заверяется печатью ОУ.

3.14.К ведению журнала допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также администрация школы. 
3.15.Запрещается выносить журнал из здания образовательной организации, выдавать на руки обучающимся и родителям (законным представителям).
4. Обязанности классного руководителя по заполнению журнала
4.1. Классный руководитель заполняет в журнале следующую информацию:

· титульный лист журнала (обложку), 
· оглавление (с.2), 
· списки обучающихся (фамилия и имя полностью) в алфавитном порядке на всех страницах в строгом соответствии с данными свидетельства о рождении (паспорта), 
· общие сведения об обучающихся, 
· сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися, 
· сводная ведомость учета успеваемости (номенклатура предметов должна соответствовать перечню предметов учебного плана)
· сводная ведомость посещаемости, 
· сведения о занятиях в факультативах, 
· сведения о занятиях во внеурочное время.
4.2. Номер класса указывается на обложке журнала.

4.3. Общие сведения об обучающихся заполняются классным руководителем в соответствии  с информацией, которая содержится в личном деле на каждого ребенка. 
4.4. Классный руководитель ежедневно ведет учет пропусков занятий обучающимися, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть, полугодие, учебный год.

4.5. В конце каждой четверти (полугодия) классный руководитель вносит итоговые отметки в сводную ведомость. По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета против фамилии каждого ученика делает одну из следующих записей:
переведен в _ класс, протокол от___№ ___;

условно переведен в 7 класс, протокол от___№___;

оставлен на повторный курс в _ классе, протокол от___, №___;

выбыл, приказ от___№___;

· окончил (а) 8  классов, протокол  от___, №___;

выдана справка, приказ  от___, №___.

4.5. В списочном составе обучающихся (прибытие, выбытие, перевод на индивидуальное обучение и др.) может фиксировать только классный руководитель после издания соответствующего приказа по школе. Дата выбытия (прибытия) вносится в журнал на строку с фамилией обучающегося (например, Петров Андрей выбыл (прибыл). Приказ от  09.11.2015  № 74/01-11).

5. Обязанности учителей-предметников по заполнению журнала

5.1. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость обучающихся на уроке (в случае отсутствия ученика ставится «н», в случае опоздания  - в левом нижнем уголке клетки ставится буква «о»). 

5.2. Учитель на левой странице журнала ставит дату урока (арабскими цифрами), при сдвоенном уроке – дату записывает дважды, выставляет отметки за устные ответы и письменные работы (в колонку за то число, когда проводилась работа). Запрещается выставление отметок «задним числом». 

5.3. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – «2», «3», «4», «5», «н», «о». Запись «н/а» (не аттестован) в журнале ставится, если количество пропущенных уроков превышает 70%  от общего количества уроков за четверть/полугодие. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается. 
5.4. Оценочная деятельность производится на каждом уроке.
5.5. Не допускается вертикальное отчеркивание отметок, вертикальные записи: к. раб., сам. раб., диктант и др. 

5.6. Если ученик находится на индивидуальном обучении, учителя - предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие и итоговые) только в специальном журнале для индивидуального обучения на дому. В классном журнале на левой развернутой странице листа в отметочной строке напротив фамилии учащегося делается запись: «индивидуальное обучение на дому, приказ от… №…». Эти же учителя в конце зачетного периода выставляют в классный журнал только итоговые отметки (за четверть, полугодие, год), которые классный руководитель переносит в итоговую ведомость. 

5.7. На правой стороне разворота журнала учитель обязан записать тему, изученную на уроке, и задания на дом. Количество часов по каждой теме, а также тема урока должны соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию из рабочей программы по предмету. Указываются не только темы уроков (формулировка темы должна быть конкретной, отражающей проблему, рассматриваемую на уроке), но и темы практических, лабораторных работ, экскурсий, контрольных работ (в том числе диктантов), уроков с использованием информационных технологий и видеоуроков. Например, Практическая работа №5 «Размещение топливных баз» (или без номера), Лабораторная работа №2 «Измерение массы на рычажных весах», Контрольный диктант №2 «Сложное предложение», Контрольная работа №1 «Движение и взаимодействие тел» и т.п. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в каждой графе. 

5.8. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «проверить…, составить план к тексту, составить или заполнить таблицу, учить наизусть, ответить на вопросы, домашнее сочинение, реферат, сделать рисунок и др. Если на конкретном уроке домашнее задание не задается, в графе «Домашнее задание» делается запись «домашнего задания нет». 

5.9. Объем домашнего задания должен соответствовать нормам, СанПиН для данной возрастной группы (объем домашних заданий (по всем предметам) должен быть таким, чтобы затраты времени на его выполнение не превышали (в астрономических часах):  2 - 3 классах - 1,5 ч., в 4 - 5 классах - 2 ч., в 6 - 8 классах - 2,5 ч., в 9 - 11 классах - до 3,5 ч.
5.10. В актированные дни и/или дни, связанные с карантинными мероприятиями, при организации дистанционного обучения в классных журналах производится запись уроков в соответствии с основным расписанием и выставление отметок за выполнение заданий, выданных через электронный журнал.
5.11. На странице записи пройденного материала в конце итогового периода (четверти) производится запись о числе проведенных уроков (например: По программе __ часов, фактически проведено___ часов).

5.12. Выставление итоговых отметок

· итоговые отметки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы;
_  для объективной аттестации обучающихся за четверть и полугодие необходимо наличие не менее трех оценок (при 2-часовой недельной учебной нагрузке по предмету) и более (при учебной нагрузке более 2-х часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия, биология. Итоговая оценка – это не среднее арифметическое из всех оценок. Она выставляется по фактическому уровню знаний учащихся на конец четверти, полугодия, года;

· итоговая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока; 
· годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметки за последнюю четверть, полугодие; 
· не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.);
· в случае сдачи экзамена по предмету отметка за экзамен выставляется в сводную ведомость учета успеваемости в строку «Экз. оценка» в столбец соответствующего предмета; 
6. Контроль

6.1. Администрация школы обязана систематически осуществлять контроль ведения журналов. Журнал проверяется на предмет оценки:

· правильности и своевременности записи тем уроков; 

· системы контроля и оценки со стороны педагога; 

· домашнего задания; 

· соответствия пройденных тем учебному плану и тематическому планированию рабочей программы учебного предмета; 

· соблюдения норм проведения контрольных, лабораторных работ; 

· посещаемости уроков и др.
Заместитель директора по учебно-воспитательной работе проводит инструктаж учителей по требованиям, предъявляемым к ведению журнала, с учетом изучаемых дисциплин; дает указания учителям о четком распределении страниц журнала, отведенных на текущий учет успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет:

6.2. Заместитель директора по УВР по итогам проверки делает записи в графе «Замечания по ведению классного журнала» с указанием конкретных замечаний. По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью проверяющего. В случае нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю, а также заместителю директора по учебно-воспитательной работе может быть объявлено дисциплинарное взыскание за невыполнение своих должностных обязанностей в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.3. В конце учебного года классный руководитель сдает журнал заместителю директора по УВР. После проверки журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись». Ставится оттиск печати ОУ для документов.
7. Действия классного руководителя при пропаже журнала

7.1. При обнаружении пропажи журнала классный руководитель немедленно должен сообщить об исчезновении заместителю директора по УВР.

7.2. Классный руководитель проводит расследование по факту пропажи журнала, о чем составляется соответствующий акт, собираются объяснительные от всех учителей, работающих в данном классе.

7.3. По истечении 3 дней со дня пропажи журнала классный руководитель сообщает зам. Директора по УВР о своих действиях и их результатах, что фиксируется в приказе по школе.

8. Порядок освещения факта утраты (полной или частичной) документации

8.1. В случае частичной порчи журнала составляется акт обследования степени утраты конкретных сведений в документе и выносится решение по данному факту.

8.2. В случае невосполнимости сведений найденного  журнала комиссия составляет соответствующий акт списания  данного журнала и принимает решение о перенесении сохранившихся сведений в новый журнал установленного образца, утраченные сведения восстанавливаются по практическим, контрольным работам и другим имеющимся в распоряжении учителя документам.

8.3. В случае полной утраты журнала отметки подлежат восстановлению по имеющимся в распоряжении учителей документам.

Данное Положение вступает в силу со дня его утверждения директором школы.

Срок действия данного Положения не ограничен 

В Положение могут быть внесены изменения.
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