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УТВЕРЖДАЮ 

Положение 

о журнале успеваемости (классном журнале) 

в МБОУ «Зубово-Полянская ООШ» 

1. Общие положения 

No9 

1 .1. Настоящее Положение о журнале успеваемости (классном журнале) МБОУ «Школа № 

1» (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом 

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

1.2. Положение определяет правила ведения в МБОУ «Зубово-Полянская ООШ» (да,1ее -

школа) журнала успеваемости (классного журнала) в бумажном и электронном виде
, контроля 

за его ведением и особенности его хранения. 

2. Правила и порядок работы с классным журналом 

2. 1. Классный журнал предназначен для индивидуального учета результатов освоения 

обучающимися образовательных программ, контроля успеваемости ученико
в, посещения ими 

занятий в течение учебного года и является обязательной школьной документацией
. 

2.2. Классный журнал заводят ежегодно на каждый класс, который укомплектован в школе. 

2.3. Пользователями электронного журнала являются директор школы, его заместители, 

секретарь, учителя и классные руководители. 

2.4. Директор школы : 

• просматривает электронный журнал без права редактирования; 

• распечатывает страницы электронного журнала - при необходимости; 

• заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и печатью ш
колы; 

• заверяет электронный вариант журнала электронной подписью. 

• 

2 5. Замесштель директора по УВР имеет доступ ко всем страницам электронного журнала с 

функциональными возможностями учителей-предметников и классньrх руководителе~ 
а 

также : 

распечатывает страницы электронных журналов - при необходимости; 



• 
• 

формирует сводные ведомости успеваемости на электронном и бумажном носн,-~J\~ 
переносит информацию из электронного журнала в стандартные формы даннь1х дJ\~ 

анализа и/или формирования отчетных форм; -

• настраивает системы оценивания, структуру учебного года (периоды обучения:• 
четверти семестры и т.д.) в начале учебного года; 

• вво;ит и актуализирует список педагогических работников образовательной 
орган изащ 1и; 

• проверяет журналы на своевременность и правильность заполнения классными 

руководнтелями и учителями в соответствии с разделами 3-4 настоящего Положения. 
2.6. Классные руководители имеют доступ ко всем страницам своего класса без права 
редактирования зап11сей 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 праlюм 
реда_ктирования. 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 уро~а 
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 электроннuго 
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. ] О Выписка из классного журнала с текущимн отметками и результатами промежут<1чной 
аттестаци 11 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 ответственно
сть за ведение, состояние и сохранность кл

ассного 

журнала во время образовательного проц
есса. 

2.12. Передавать классный журнал ученикам, давать
 им доступ к работе с электронныl'vf 

журналом запрещено . 

3. Ведение журна.rш к.rrассными f)уководитеJrям
и 

, 
3.1 . Классные руководитеш1 подготавливают кл

ассный журнал на текущий учебный год 

до ею начала. Классные руководители оформляют титульн
ый лист журнала и заполняют: 

оглавление журнала по предметам
 учебного плана; 

общие сведения об учениках 

названия предметов, Ф.И . О. учителя и списки учеников на предме
тных страницах 

классного журнала; 

• списки учеников в сводных ве
домостях учета посещаемости 

и успеваемости. 

3.2. В течение учебного года классные руководите
ли оформляют изменения списочного 

состава учеников и общих сведений о них,
 ведут разделы классного журнала: 

• сведения о количестве уроко
в, пропущенных учениками; 

• сводная ведомость учета по
сещаемости ; 

• сводная ведомость учета усп
еваемости учеников; 

• сведения о занятиях во вн
еурочное время; 

• классные часы ; 

• выполнение образовательных программ
. 

3.3. Изменения в списках учеников классный руков
одитель вносит в классный журнал 

не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответ
ствующего распорядительного 

акта . 

3 .4. Информацию о классных часах классный руко
водитель вносит в день проведетшя 

классного часа. 

3.5. Классный руководитель проверяет правильност
ь оформления предметных страниц и

 

актуальность сведений в иных разде
лах классного журнала еженедельно

. 

4. Ведение журна.г~а учите.г~ями 

4.1. . Учителя, проводящие уроки, заполняют предметные страницы в
 день проведения 

урока . Делать записи об уроках заранее зап
рещено . 

Количество часов на предметной страни
це должно соответствовать учебному п

лану Шfолы 

и рабочей программе учебного предмет
а . 

4.2. Учителя своевременно вносят в классный журн
ал оценки успеваемости обучающихся и 

сведения о посещаемости на с
транице преподаваемого пред

мета . 

4.3. Оценки успеваемости за устные ответы выстав
ляют в классный журнал в день 

проведения урока . Оценки за письменные работы, пред
усмотренные локальным 

• 
нормативным актом школы, выставляют в следующие сроки : 

во 2-9-х классах - к следующе.му урежу; 

• 
• 
• 
• 

в начальных классах - ие позднее че"1,1 через два рабочих дня с даты про
ведения 

работ; 

в 5-9-х классах - 11 е позд11ее чем через пять рабочих дней с даты пров
едения 

работ; 

4.4. Результаты промежуточной аттестации выставл
яют в классный журнал не позднее чeJ1.t за 

два рабочих r)11я до 01ш11ча1111я четверти . , 



4.5. Результаты итоговой аттестации выставляют в классный журнал не 
позднее слеr~vющего 

рабочею д11я с даты об1,яш1е1111я результаmо(J 11тоговоi1 аттеста1,и11
11л11 даты объявлетт 

резут,татов аnеллюrиii о 11есшлас1111 с р1Jзулы11аmш1111т10
г0Rоi1 аттеспю1,1111 . 

4.6. Сведеш1я о домашнем задаю111 по предмету уч11теля отражают в соо
тветствующих графах 

предметных стран11ц классного журнала в день проведения у
рока не позднее че,~, через одш, 

. ) - ' 
час ,юсле око11ча111m всех шш,1111111 ( а,тых оиучающихся. 

4. 7. В случае замены урока соответствующие записи в классном журнале
 делает учитель, 

который проводит замену урока. 

4.8. В случае если доступ к электронному журналу невозможен по техни
ческим причинам, 

журнал должен быть заполнен в течение рабочего дня с .мо,~,1е
11та возобт-ювлеиия доступа к 

11е.му . 

4.9. При орrанизац1111 обучения на дому текущие, промежуточные и итог
овые отметк11 

выставляют в журнале обучения на дому. 

В конце четверти, года учителя, проводящие уроки 

для обучающихся на дому, выставляют в классный журнал рез
ультаты промежуточной и 

итоговой аттестации в порядке, предусмотренном пунктами 
4.4, 4.5 настоящего Положения . 

4. 1 О При организации обучения в медицинской организации текущ
ие, промежуточны,) и 

итоговые отметки из справки об обучении с результатам
и успеваемости переносят в классный 

журнал . ОригинШ1 справю, об обучении подшивают в личное дело обучающе
гося. 1 

5. Общие ограничения для пользователей электронного журнал
а 

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 лица
м влечет за собой ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федера
ции о защите персональных данных .. 

5.2. Пользователи электронного журнала в случае нарушения правил дост
упа в электронный 

журнал, уведомляют в течение не более чем одиого рабоч
его дия со дня получения 

11нформации о таком нарушении адлтиистратора элек
тронио?.О .JJcypuaлa и директора школы. 

5.3. Все операции, произведенные пользователями с момента получения 

информации ад,1,1ииистраторо,11 эле11трт111ого :журнШlа и директором
 школы о нарушении 

условий доступа, признаются недействительными. · 

6. Ведение листка здоровья классного журнала 

6.1. Листок здоровья классного журнала оформляет .медицииский раб
от1111к школы. 

6.2. Листок здоровья заполняется на основании сведений из медицинских
 карт 

учеников до иачала учебного года. Изменения и дополнения в него вносят по мере 

изменения данных о состоянии здоровья
 учеников. 

6.3. Рекомендации медицинского работника должны быть учтены учител
ями во время 

организации образовательного процесса, работниками ш
колы при озеленении помещений, 

уборке и дезинфекции помещений. 

7. Контроль за ведением классного журнала 

7.1. За.1-1ес:111111т.1л 1, r)иректора 110 ·увр обеспечивает хранение классных журналов и контро
ль за 

ведением и правильностью оформления записей в классном жу
рнале не реже одного раза в 

,1/fCЯl(. 

7.2. В первый месяц учебного года заместитель директора 110 УВР проверяет 

своевременность II правильность подготовкн классных журналов к
 новому учебному гf:>ду 

классными руководителями в объеме н порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего 



• 

• 
• 
• 
• 

аол@жения, медицинским работником в порядке, предусмотренном пунктом 7.2 на(;тоящег6 

положения. 

7.3. Ежемесячно за,11ест11тель диреюпора 170 УВР контролирует: 

правильность и своевременность оформления 
записей на предметных страниuах 

классных журналов в соответствии с требо
ваниями, установленными настоящим 

Положением, и порядком оформления классного журнала, 
его заполнения, утвержденным 

локальным нормативным актом школы
; 

плотность и объективность устных ответов у<1ени
ков; 

своевременность выставления отметок у
ченикам; 

посещаемость занятий 11 ее учет; 

объем домашних заданий . 

7.4. В конце каждой 1Jemвepm11 зшwеститель директора 110 УВР контролирует: 

• 

• 

• 

• 

оформление классных журналов в соответствии с требованиям
и, установленными 

настоящим Положением, и порядком оформления классного ж
урнала, его заполнения, 

утвержденным локальным нормативны
м актом школы; 

выполнение образовательной программы, в том числе соответствие у
чебному плану 

школы и рабочей программе учебного предмета;
 

уровень успеваемости, в том числе объективность текущих, п
ромежуточных и 

итоговых отметок; 

соответствие текущего контроля успеваемости и промежуточной аттест
ации формам и 

периодичности проведения, установленным локальным н
ормативным актом школы; 

• правильность оформления записей о замене ур
оков; 

• оформление сведений о занятиях во внеуро
чное время. . 

7.5. По окончании учебного года все классные журналы должны б
ыть 

проверены заместителе.м 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 внутри
школьного контроля. 

7.7. Проверяющий после проведения проверки заполняет стра
ницу журнала «Замечания по 

ведению журнала» . На ней фиксируется uель проверки, замеча
ния, предложения по 

устранению недостатков. Отметку об устранени
и выявленных недостатков делает 

проверяющий после того, как недостатк
и устранены. 

8. Хранение классного журнала 

8. J. Классные журналы в бумажном виде в течение учебно
го года хранятся в запираемых 

шкафах в учительской. Не допускается оставлять к
лассный журнал в кабинетах, 

лабораториях,иных помещениях школы. Ежедневный контроль хранения классных журн
алов 

осуществляет лицо, уполномоченное
 директором. 

8.2. В случае обнаружения порчи классного журнала в бумажном виде или отсу
тствия'его в 

месте, предназначенном для его хранения, лицо, обнар
ужившее 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 пр1
1з~ан не подлежащим 

восстановлению или не найден, директор расп
орядительным актом назначает лиц, . 

ответственных за восстановление данных 
классного журнала. Данные восстанавливаются по 

имеющейся школьной документаци11. Виновные за нарушение порядка хранеш
1я классного (i 

журнала привлекаются к ответственности в порядке и 
на условиях, предусмотренных ~ 

законодательством РФ. 

8.3. Храненне данных электронного классного журнала осуществляется в порядке, Ji 

предусмотренном локальным нормативным актом школы, с возможностью резервного r 

копирования и восстановления данных. 

' 



8.4. Iilo окончан11и учебного год
а классные журналы, прошедшие проверку д

иректором 

и (или) уполномоченн
ым им лицом, передаются на хране

ние в архив. 

8.4.1. Классные журналы в бумаж
ном виде пр11 передаче на хр

ане~1ие должны быть 

подписаны директором и (и
ли) уполномоченным им ли

цом. По истечении 5 (пяти) лет 

ответствет1ыf1 за арх
11в11ое хра11е11ие извле

кает из классных журн
алов сводные ведомо

сти 

успеваемости и формируе
т из них дела со сроком х

ранения, установленным
 ,юменклатурой 

дел UJ.KOJIЫ . 

8.5~ Электронные классные ж
урналы подлежат хр

анению в электронн
ом виде и в виде 1 

распечатанны
х данных. 

8.5. 1. Хранение данных эле
ктронного журнала

 осуществляется с 
возможностью рез

ервного 

коп11ровання 11 восстановления данных
. Электронный жур

нал подлежит хра
нению в 

электронном 
виде II в виде распеча

танных данных
. 

8.5.2. Заместитель директ(jр
а по УВР сохраняет эл

ектронный журнал на
 двух носителях, 

маркирует их по
 правилам орган

изации делопрои
зводства и пере

дает на 

хранение. Ответствет,ыii з
а арх11в11ое хра11еиие

 до,,,у.ме11тов обеспе
чивает сохранность

 

носителей с электр
онным11 журналами

 в разных помещен
иях. 

8.5.3. Заместитель dиректор
а по УВР распечатыв

ает данные электро
нного журнала и 

сводные данные у
спеваемости. Распечатанный ж

урнал прошнуровы
вается, 

пронумеровывается
, удостоверяется п

одписью директора
 н (или) уполномоч

енного им лица, 

заверяется печ
атью школы и 

передается на х
ранение в архи

в. 

8.5.4. Сводные ведомости усп
еваемости заверяют

ся в соответствии 
с правилами орган

изации 

делопроизводства шко
лы. Из сводных данных ус

певаемости формируют
ся дела со сро~ом 

хранения 25 (двадцать пять) лет. 

8.5.5. По истечении 5 (пяти) лет распечат
анные данные элект

ронных журналов ун
ичтожаются 

в порядке, предусмотренном
 локальным нормат

ивным актом школ
ы . Сводные ведомос

ти 

успеваемост
и хранятся в 

архиве на про
тяжении всег

о срока хране
ния. 

8.5.6. Данные электронного ж
урнала могут быть р

аспечатаны в иных с
лучаях по 

распоряжению дире
ктора и (или) уполн

омоченного им лица
. Распечатанный жур

нал 

оформляется и зав
еряется в порядке, предусмотренном

 пунктом 5.3 настоящего Положения
. 

8.5.7. Контроль за целостнос
тью и сохранность

ю данных электрон
ного журнала, переданных 

на хранение в арх
ив, несет ответств

ет,ыit за архив,юе
 хране1111е доку;1,1е11тов . 
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