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 Положение
о ведении классного журнала 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Основной школы № 25 имени Героя России А.В.Теперика» г. Липецка

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о ведении классного журнала (далее – Положение), разработано согласно Федеральному закону от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», СанПиН 2.4.2.2821-10, приказу Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», Уставу и локальным актам учреждения.
1.2. Классный журнал является документом, относящимся к учебно-педагогической документации образовательной организации.  Его ведение обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 
1.3. В классном журнале подлежит фиксации только то количество уроков, которое соответствует учебному плану и подлежит оплате.
1.4. Классный журнал ведут только педаго​гические работники, проводящие уроки в конкретном классе, контроль за ведением журналов осуществляет администрация ОУ.
1.5. Журнал оформляется для каждого класса на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например, 1а класс, 1б класс, 1в класс и т.д. 
1.6. Все записи в классном журнале должны вестись на русском языке, четко и аккуратно, гелевой (капиллярной) ручкой чёрного цвета. В журнале недопустимы заклеивания страниц,  использование корректирующих средств.
1.7. Запрещается проставлять в журнале какие-либо обозначения, кроме установленных, и делать записи карандашом.
1.8.  Исправления в журнале допускаются путем аккуратного зачеркивания и рядом (или сверху) написания правильной записи. Внизу страницы делается сноска «Исправлено в строке  под порядковым №… в графе (наименование  графы) с … на …, которую подписывает и ставит дату лицо, внесшее исправление. Руководитель общеобразовательного учреждения ставит подпись и скрепляет запись печатью ОУ.
1.9.  Медицинский работник ОУ в обязательном порядке заполняет "Листок здоровья", в который вносятся сведения из медицинских карт учащихся. Рекомендации, данные в "Листке здоровья", обязательны для выполнения  всеми педагогическими работниками во время пребывания учащихся в образовательном учреждении.
1.10.  Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки учащимся
2.  Требования к ведению классного журнала классным руководителем 
2.1. Классный руководитель несёт ответственность за состояние журнала своего класса, анализирует успеваемость, посещаемость учащихся. 

2.2. Классный руководитель своевременно заполняет в журнале:
· обложку (наименование ОУ записывается в соответствии с печатью общеобразовательного учреждения);
· оглавление (название предмета записывается с прописной (большой) буквы в именительном падеже в строгом соответствии с учебным планом образовательного учреждения; в правом столбце указывается диапазон страниц, отведённых на учебный предмет);
· предметные страницы (название предмета записывается со строчной (маленькой) буквы в соответствии с оглавлением; списки учащихся в алфавитном порядке – фамилия, имя в строгом соответствии с данными свидетельства о рождении (паспорта); фамилия, имя, отчество учителя-предметника полностью);
· общие сведения об обучающихся;
· сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися;
· сводную ведомость учёта посещаемости;
· сводную ведомость учёта успеваемости;
· сведения о занятиях в кружках, факультативах и других дополнительных занятиях;
· листок здоровья (совместно с медицинским работником ОУ);
· листок классного руководителя;
· правила дорожного движения.
2.3. Классный руководитель ежедневно в раздел «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» записывает количество уроков, пропу​щенных учащимися («5у» - отсутствие на уроках по  уважительной причине; «4б» - отсутствие на уроках по болезни, «1» - отсутствие на уроках по  неуважительной  причине).
2.4. Все изменения в списочном составе учащихся в журнале (зачисление, отчисление) классный руководитель фиксирует после приказа по образовательному учреждению. На странице «Сводная ведомость учёта успеваемости» указывается дата издания и номер  приказа о зачислении, отчислении или перевода учащегося из класса в класс одной параллели (приказ  от……№…»). На предметных страницах журнала делает запись «принят (отчислен), переведен с ….числа ….месяца …..года». Копия справки об обучении или о периоде обучения  учащегося, освоившего часть образовательной программы основного общего образования и (или) отчисленного из другого учреждения вкладывается в классный журнал (оригинал хранится в личном деле (карте) учащегося). Отметки  в  не переносятся, триместровая отметка выставляется с их учетом. журнал  классный 
2.5. При заполнении следующей страницы отчисленный учащийся не записывается. Зачисленный учащийся с момента зачисления дописывается последним в списке, на следующей странице - в алфавитном порядке.

2.6. Классный руководитель по окончанию учебного периода своевременно переносит отметки с предметных страниц (триместровые, годовые, итоговые) в сводную ведомость учёта успеваемости учащихся.
2.7. По окончании учебного года классный руководитель на странице «Сводная ведомость учета успеваемости учащихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого ученика  делает    одну из следующих записей: 

· переведен в __ класс, протокол от _____  №____;
· условно переведен в ___ класс, протокол от _____  №____;
· оставлен на повторный курс в __ классе, протокол от ____№____;

· отчислен, приказ от  ___   №___;

· зачислен, приказ от  ___   №___.
2.8. Классный руководитель обязан поставить в известность администрацию образовательного учреждения о работе с журналом во внеурочное время (классные часы, родительские собрания и т.п.).
2.9. Классный руководитель на родительском собрании, в индивидуальной беседе предоставляет родителям учащихся возможность ознакомиться с текущими отметками, выставленными в классном журнале.

2.10. В ходе учебного года все справки и письменные обращения родителей (законных представителей) об отсутствии на занятиях учащихся хранятся классным руководителем и в  не накапливаются. Справки из медицинских учреждений передаются классным руководителем медицинскому работнику школы. При необходимости информация, указанная в справке, доводится до учителей – предметников (например, освобождение от уроков физической культуры и т.д.).
 журнале 
2.11. В случаях нахождения учащегося в санатории (больнице) справка об обучении в санатории или больнице, а также ведомости текущей успеваемости вкладывается в личное дело (карту) учащегося (копия ведомости текущих отметок вкладывается в конец журнала). Отметки  в  не переносятся, триместровая отметка выставляется с их учетом. На предметных страницах журнала отмечается отсутствие учащегося буквой «н»; в листе «Сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися» отсутствие отмечается как по уважительной причине. журнал   классный 
2.12. При проведении занятий индивидуального обучения (на дому), классный руководитель на предметных страницах журнала делает запись «индивидуальное обучение».
2.13. Классный руководитель в случае утраты классного журнала на основании приказа ОУ осуществляет его восстановление, на первой странице производит запись «Дубликат». Руководитель общеобразовательного учреждения ставит дату, подпись и скрепляет запись гербовой печатью. Дубликат классного журнала оформляется в двухнедельный срок. Классный руководитель переносит отметки в дубликат классного журнала из дневников учащихся.

3.  Требования к ведению классного журнала  учителями-предметниками
3.1. Журнал заполняется учителем в день проведения урока. Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать.
3.2. Учитель-предметник на левой странице классного журнала указывает дату урока (при сдвоенном уроке дата проставляется дваж​ды), отмечает отсутствующих на уроке буквой «н» (не был), вы​ставляет отметки за устные ответы и письменные рабо​ты; на правой странице классного журнала: записывает дату проведения урока, тему, изучаемую на уро​ке, задание на дом.
3.3. Учитель-предметник при заполнении классного журнала учитывает следующее:
3.3.1. Дату проведения урока в правой части развернутого листа журнала надлежит фиксировать только арабскими цифрами, например: 05.09.;  23.11. Даты, проставленные на развороте слева, должны строго соответствовать датам, проставленным справа, например: 05; 23. Месяц и число записываются в соответствии с фактическим расписанием уроков, утвержденным директором школы.
3.3.2. По проведенным самостоятельным, контрольным, практическим, лабораторным  работам следует точно указывать их темы (П/р №5 «Размещение топливных баз». К/ д № 2 «Сложное предложение., Л/ р № 1 «Оп​ределение доброкачественности пищи» и т.п.). Не допускает сокращения слов при записи темы урока и тем самостоятельных, контрольных, практических, лабораторных  работ.
3.3.3. Количество часов по каждой теме и название темы урока должны соответствовать утвержденной рабочей программе в соответствии с календарно-тематическим планированием по предмету.
3.3.4. Отметка за ответ (ответы) учащегося на уроке выставляется в ходе или по окончании его. Запрещается выставление отметки задним числом. 
3.3.5. В первом классе отметки в классный журнал по предметам не выставляются. Во втором классе отметки выставляются, начиная со второго полугодия., в пятом классе – со второй четверти.
3.3.6. Текущие отметки следующего учебного периода выставляются в клетке после отметок предыдущего периода. Пропуски клеток не допускаются
3.3.7. Использует в клетках для выставления отметок следующие символы: «1», «2», «3», «4», «5», «н», «н/а», «з» (зачет), «н/з» (незачет).  Выставление в журнал точек, отметок со знаком «минус», «плюс» не допускается. 

3.3.8. Выставление в одной клеточке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы.
3.3.9. Отметка за письменную контрольную работу, диктант, изложение, тестирование и т.п. выставляется к следующему уроку за исключением: 

· отметок за творческие работы по русскому языку и литературе в 5-9-х классах, которые выставляются не позднее чем через неделю после их проведения; 

· отметок за проектную деятельность, исследовательскую работу и т.п., выставляемых на основании соответствующего локального акта учреждения. 
3.3.10. Выставление неудовлетворительных отметок в ходе текущего
              контроля успеваемости не допускается в адаптационный период:

· в начале учебного года: учащимся, перешедшим на новый уровень общего образования, в течение месяца; остальным учащимся - в течение первых 2-х недель; 
· учащимся, приступившим к изучению нового предмета учебного плана, - в течение месяца;
· на первых (1-2) уроках после каникул;

· на первых (1-2) уроках после длительного отсутствия учащегося по уважительной причине. 
3.3.11. Выставление отметок по результатам освоения курса «Основы религиозных культур и светской этики» и «Основы духовно-нравственной культуры народов России» не предусматривается.
3.3.12. Запись в графе «Домашнее задание» включает в себя со​держание задания, страницы, номера задач и упражне​ний с отражением специфики организации домашней работы («повторить», «составить план к тексту», «составить или заполнить таблицу», «учить наизусть», «ответить на вопросы», «написать сочинение», «подготовить сообщение», «сделать рисунок» и др.) при этом 
·  объем домашних заданий на устных предметах не должен превышать объема изученного материала на уроке; 
· норма домашнего задания на письменных предметах не более 30% от объема выполняемой работы на уроке; 
· домашнее задание не задается в первом классе (в первом полугодии),  учащимся начальных классов – на выходные дни, всем учащимся – на каникулярное время; 
· домашние задания по ИЗО, музыке, технологии, физической культуре, информатике (при отсутствии учебников на каждого учащегося) не задаются;

· задания, помеченные особым значком повышенной сложности (*), на дом не задаются.
3.3.13. На предметной странице в кон​це учебного периода (четверти,  года) произ​водится запись с указанием  количества уроков в соответствии с календарно-тематическим планированием и количества фактически проведённых уроков, а также о прохождении программного материала и ставится личная подпись учителя: 
· В конце каждой четверти учитель-предметник  на левой странице журнала подводит итоги выполнения ученого плана по схеме (с учетом специфики предмета).
По программе:




Проведено

Уроков___________



_______________

к/р ______________



_______________

л/р ______________                                _______________

 к/д  _____________



_______________

пр/р _____________



_______________

Экскурсий_________



_______________

Подпись учителя

· В конце учебного года делает запись о выполнении программы (программа выполнена) и ставится подпись.

3.3.14. При делении класса на две группы на занятиях по иностранному языку, информатике и ИКТ, технологии записи делаются каждым учителем, преподающим в подгруппе.
3.3.15. В случае болезни учителя педагог, заменяющий коллегу, заполняет классный жур​нал в день проведения урока, в графе «Домашнее задание» делает запись «Замена» и ставит свою подпись.
3.3.16. Напротив фамилии учащегося, освобожденного от уроков физкультуры, на странице предмета никаких записей не производится. Освобождение учащихся от занятий физической культурой не освобождает их от посещения данных уроков, если к тому нет медицинских противопоказаний. Данная категория учащихся оценивается на основании устных ответов по теоретическому материалу. Освобождение учащихся от занятий физической культурой на целый учебный год закрепляется приказом по школе.
3.4. Учитель-предметник своевременно выставляет отметки учащимся в дневники в соответствии с оценками, выставленными в классный журнал.

3.5. Учитель-предметник по окончании урока обязан сдать журнал на хранение в отведённое место.
3.6. Учитель-предметник в случае утраты классного журнала на основании приказа ОУ осуществляет его восстановление: в двухнедельный срок заполняет на  предметных страницах графы «Что пройдено на уроке», «Домашнее задание» в соответствии с календарно-тематическим планированием.

3.7. При проведении занятий индивидуального обучения (на дому), учителя-предметники, ведущие занятия, выставляют отметки (текущие, четвертные, годовые) только в специальный журнал для индивидуального обучения. Эти же учителя в конце учебного периода переносят в классный журнал отметки за учебный период, которые классный руководитель переносит в сводную ведомость.

4. Требования к ведению классных журналов по отдельным предметам

4.1. Русский язык
· Отметки за контрольные (диктанты) и творческие работы (сочинения, изложения) выставляются дробью в одной колонке (5/4). В диктантах: первая за грамотность, вторая – за выполнение грамматического задания; в сочинениях и изложениях: первая – за содержание, вторая – за грамотность.

· Перед записью темы урока по развитию речи ставится пометка "Р.р.".

· Запись о проведении классного изложения (сочинения) по развитию речи делается следующим образом:

1-й урок.
 Р.р.  Изложение с элементами сочинения (Сочинение по теме «…». 
2-й урок.
 Р.р. Написание изложения (сочинения) по теме "…".
4.2. Литература
· Сочинения фиксируются следующим образом:

1-й урок. Р.р. Подготовка к сочинению по творчеству поэтов Серебряного века.
2-й урок. Р.р. Написание сочинения по творчеству поэтов Серебряного века.
· Отметки за творческие работы выставляются в одной клетке дробью: первая – за содержание, вторая – за грамотность.

· Оценка за домашнее сочинение выставляется тем днем, когда было дано задание его написать. В графе "Домашнее задание" делается соответствующая запись.
· Перед записью темы уроков по внеклассному чтению следует писать сложносокращенные слова: «Вн. чт.», оценки за выразительное чтение (наизусть) следует выставлять в отдельную колонку, а в  графе «Что пройдено» дополнительно писать «чтение наизусть»; 

4.3. Физика, биология, химия, информатика и ИКТ, технология, физическая культура
· На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе в классном журнале  делается запись о проведении инструктажа по технике безопасности либо в графе «Что пройдено  на уроке», либо в графе «Домашнее задание».

4.4. Биология, география

· Если лабораторная работа составляет только часть урока, отметки учащимся выставляются выборочно; если лабораторная работа занимает весь урок, оценки выставляются каждому ученику.

4.5. Физическая культура
· Новая тема (например, "Легкая атлетика", "Баскетбол", "Волейбол", "Гимнастика") начинается с записи инструктажа по ТБ в графе "Что пройдено на уроке".

· Оценки по физической культуре выставляются за любые слагаемые программного материала.

5. Требования к выставлению отметок по итогам учебного периода и промежуточной аттестации
5.1. Оценка по итогам учебного периода выставляется по всем предметам учебного плана.

5.2. В случае отсутствия учащегося на протяжении определённого учебного периода и (или) невозможности установления фактического уровня его знаний за этот период такой учащийся считается не аттестованным. В клетке для отметки выставляется «н/а».
5.3. Отметки по каждому учебному предмету, курсу (модулю) учебного плана по итогам учебного периода выставляются за 2 дня до его окончания.
5.4. Отметка по каждому учебному предмету, курсу (модулю) учебного плана по итогам учебного периода определяется как среднее арифметическое текущих отметок и выставляется целым числом в соответствии с правилами математического округления.
5.5. Отметка считается обоснованной при наличии у учащегося в классном журнале не менее трёх текущих отметок по предмету, курсу (модулю). 
5.6. Оценивание за учебный период по курсу «Основы религиозных культур и светской этики» и «Основы духовно-нравственной культуры народов России» осуществляется по системе «зачет-незачет».

5.7. Отметки, полученные учащимися на промежуточной аттестации, отражаются в классных журналах на предметных страницах отдельной графой до выставления годовых отметок.

6. Требования к выставлению годовых отметок
6.1. Годовая отметка по каждому учебному предмету, курсу (модулю) учебного плана выставляется учащимся, успешно прошедшим промежуточную аттестацию, и определяется путём вычисления среднего арифметического отметок  за учебные периоды (триместр) и отметки, полученной учащимся на промежуточной аттестации, и выставляется целым числом в соответствии с правилами математического округления в столбец, следующий непосредственно за отметками за промежуточную аттестацию учащихся.
6.2. Учащимся, имеющим академическую задолженность по одному или нескольким учебным предметам, выставляется неудовлетворительная годовая отметка.
6.3. Учащимся, ликвидировавшим академическую задолженность в установленные сроки, в столбце «Промежуточная аттестация»  через запятую указывается исправленная отметка и через запятую выставляется годовая отметка в соответствии с п. 6.1.
Образец: 
	Фамилия, имя 
	Текущие отметки 
	I 
	
	II 
	
	III 
	Промежуточная аттестация 
	Год 

	Ученик 5 
	3 
	2 
	3 
	2 
	3 
	3 
	3 
	…
	3 
	… 
	3 
	2, 3 
	2,3 


6.4. У учащихся, не ликвидировавших академическую задолженность в сроки, установленные учреждением, остается неудовлетворительная годовая отметка.
Образец:
	Фамилия, имя 
	Текущие отметки 
	I 
	
	II 
	
	III 
	Промежуточная аттестация 
	Год 

	Ученик 5 
	2 
	2 
	3 
	2 
	3 
	3 
	2 
	…
	2 
	… 
	3 
	2, 2, 2 
	2 


7. Требования к выставлению годовых, экзаменационных и итоговых отметок учащимся 9-х классов 
7.1. При выставлении в классный журнал годовых, экзаменационных и итоговых отметок по предметам учителя руководствуются следующим:

· годовая отметка выставляется учащимся в колонку после четвертной отметки;

· экзаменационная отметка выставляется после проведения экзамена на предметной странице в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовых отметок и в сводную ведомость в конце классного журнала;

· итоговая отметка (по предметам, выносимым на государственную итоговую аттестацию) выставляется после отметок за экзамен и в сводную ведомость в конце классного журнала. 
8. Требования к осуществлению контроля за правильностью ведения  классных журналов
8.1. Заместитель директора даёт указания классным руководителям о распределении страниц журнала для текущего учёта успеваемости и посещаемости уроков учащимися в течение года в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.
Количество страниц в журнале, необходимых для каждого предмета:
1 час в неделю – 2 листа

2 часа – 4 листа

3 часа -  5 листов

4 часа – 7 листов

5 часов – 8 листов

6 часов – 9 листов

8.2. Администрация школы проверяет классные журналы согласно плану внутришкольного контроля. Целью проверки могут являться:
· качество оформления журналов в соответствии с установленными требованиями;
· выполнение программы;
· объем домашних заданий  учащихся;
· работа учителя по учету уровня обученности слабоуспевающих и высокомотивированных учащихся;
· организация повторения;
· своевременность и объективность выставления отметок учащимся;
· посещаемость занятий учащимися, учет посещаемости занятий.

8.3. Директор ОУ, заместитель директора по итогам проверки классных журналов заполняют страницу «Замечания по ведению классного журнала» с последующей повторной проверкой по сделанным замечаниям. Все записи подкрепляются подписью проверяющего.
8.4. Педагог, которому было сделано замечание, обязан поставить свою подпись в графе «Отметка о выполнении».
8.5. Администрация школы отражает результаты проверки в  справках, приказах, на совещании при директоре. 
8.6. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора, сдаются в архив школы.
После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода учащихся класса – с последующим хранением не менее 25 лет.
9. Дисциплинарная ответственность педагогических работников
9.1. В случае нарушений, допущенных при ведении, пользовании и хранении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю, а также заместителю директора может быть объявлено дисциплинарное взыскание за невыполнение должностных обязанностей.
