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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о классном журнале (электронном журнале) государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Республиканский инженерный лицей-интернат (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

1.2. Положение определяет правила ведения в государственном бюджетном общеобразовательном учреждении Республиканский инженерный лицей-интернат (далее – ГБОУ РИЛИ) классного журнала успеваемости (электронного журнала) (далее – классный журнал) в электронном виде, контроля за его ведением и особенности его хранения.

2. Правила и порядок работы с классным журналом

2.1. Классный журнал предназначен для контроля успеваемости обучающихся, посещения ими занятий в течение учебного года и является обязательной школьной документацией.

2.2. Классный журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждом классе. Журналы параллельных классов нумеруются литерами. Например, «7а класс», «7б класс»).
2.3.  Классный журнал является документом, ведение которого обязательно для каждого учителя, куратора (воспитателя) класса.

2.4. Классный журнал ведут кураторы (воспитатели) классов,  учителя-предметники, педагоги-психологи, социальные педагоги, а также  должностные лица, которые контролируют правильность ведения, оформления и хранения классных журналов.
2.5. Директор ГБОУ РИЛИ  и (или) его заместители по учебной работе обеспечивают хранение классных журналов и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения.
2.6. Родители (законные представители) 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.

2.6. Выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации предоставляется по заявлению совершеннолетних обучающихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

2.7. Классный журнал в бумажном виде на уроки приносят учителя или кураторы (воспитатели) классов, которые несут ответственность за ведение, состояние и сохранность классного журнала во время образовательного процесса.

2.8. Передавать классный журнал обучающимся, давать им доступ к работе с электронным журналом запрещено.

2.9. Куратор (воспитатель) класса и учителя–предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала.
2.10 Заместитель директора по учебной  работе (методист) проводит инструктаж по заполнению классных журналов, даѐт указания кураторам (воспитателям) классов о распределении страниц журнала, отведѐнных на текущий учѐт успеваемости и посещаемости обучающихся на год в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет. 
3. Ведение журнала кураторами (воспитателями) классов
3.1. Кураторы (воспитатели) классов готовят классный журнал на текущий учебный год до 15 сентября. Кураторы (воспитатели) классов оформляют титульный лист журнала и заполняют:

– оглавление журнала по предметам учебного плана;

– общие сведения об обучающихся (персональная информация, документы, здоровье, семья);

– названия предметов, Ф.И.О. учителя и списки обучающихся на предметных страницах классного журнала;

– списки обучающихся в сводных ведомостях учета посещаемости и успеваемости.

3.2. В течение учебного года кураторы (воспитатели) классов оформляют изменения списочного состава обучающихся и общих сведений о них, ведут разделы классного журнала:

– сведения о количестве уроков, пропущенных обучающимися;

– сводная ведомость учета посещаемости;

– сводная ведомость учета успеваемости обучающихся;

– сведения о занятиях во внеурочное время;

– классные часы;

– выполнение образовательных программ.

3.3. Изменения в списках обучающихся куратор (воспитатель) класса вносит в классный журнал не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего распорядительного акта (приказа).

3.4. Информацию о классных часах куратор (воспитатель) класса вносит в день проведения классного часа.

3.5. Куратор (воспитатель) класса проверяет правильность оформления предметных страниц и актуальность сведений в иных разделах классного журнала не реже 4 раза в месяц.
3.6. Списки обучающихся (фамилии и имена) заполняются только куратором (воспитателем) класса в алфавитном порядке по всем учебным предметам в строгом соответствии с данными свидетельства о рождении (паспорта).
3.7 Все изменения в списочном составе обучающихся в журнале (выбытие, прибытие) вносит только куратор (воспитатель) класса после получения им приказа по ГБОУ РИЛИ, подтверждающего убытие или прибытие обучающегося. На странице «Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся»: «Петров Андрей выбыл 09.02.2009 г., приказ от 09.02.08 № 27», на предметной странице: выбыл 09.02.2009 г.
3.8 Куратор (воспитатель) класса переносит с предметных страниц в «Сводную ведомость учета успеваемости обучающихся» отметки за четверть (триместр), полугодие, год, экзаменационные и итоговые отметки.

3.9  По окончании учебного года куратор (воспитатель) класса на странице

«Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся» в графе «Решение педагогического совета (дата и номер)» против фамилии каждого обучающегося

делает следующие записи:
- перевести в 7 класс, протокол от _____ №____;

- условно перевести в 7 класс, протокол от _____ №____;

- перевести в 7 класс и наградить Похвальным листом, протокол

от _____ №____;

- оставить на повторный год обучения в 6 классе, протокол от ____№____;

- выдать аттестат об основном общем образовании, протокол от ___ №__;

- выдать аттестат об основном общем образовании, наградить Похвальной

грамотой, протокол от ___ №__;

- выдать аттестат об основном общем образовании особого образца, протокол           от ___ №__;
- выдать аттестат о среднем (полном) общем образовании, протокол

от __ №__;

- выдать аттестат о среднем (полном) общем образовании, наградить

Похвальной грамотой, протокол от __ №__;

- выдать аттестат о среднем (полном) общем образовании, наградить золотой

(серебряной) медалью, протокол от __ №__;

- выдать справку об обучении в ГБОУ РИЛИ, протокол от ___ №__.

3.10 Куратор (воспитатель) класса ежедневно ведет учет пропусков занятий

обучающимися, подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым обучающимся за четверть (триместр), полугодие, учебный год.


3.11 В случае обучения обучающегося в лечебно–профилактических учреждениях и оздоровительных образовательных учреждениях санаторного типа

для детей, нуждающихся в длительном лечении, куратор (воспитатель) класса помещает в журнал справку об обучении в санатории или больнице.


3.12 На отдельной странице классного журнала фиксируются классные часы. Запись тем занятий по Правилам дорожного движения производится на отдельных страницах журнала в соответствии с тематическим планированием.

4. Ведение журнала учителями

4.1. Учителя, проводящие уроки, заполняют предметные страницы в день проведения урока (записывает дату (арабскими цифрами), тему, изученную на уроке в соответствии с рабочей программой, и задание на дом. При проведении сдвоенных уроков записываются темы каждого урока отдельно.). Количество проведенных уроков и соответствующие им даты должны совпадать. Делать записи об уроках заранее запрещено. Количество часов на предметной странице должно соответствовать учебному плану ГБОУ РИЛИ и рабочей программе учебного предмета, курса и т.п.
4.2. Учителя своевременно вносят в классный журнал оценки успеваемости обучающихся и сведения о посещаемости на странице преподаваемого предмета.

4.3. Оценки успеваемости за устные ответы выставляют в классный журнал в день проведения урока. Оценки за письменные работы выставляют в  сроки, предусмотренные локальным нормативным актом ГБОУ РИЛИ.
проверочные работы выставляют в классный журнал в случаях и порядке, предусмотренном локальным нормативным актом ГБОУ РИЛИ.

4.4. Результаты промежуточной аттестации выставляют в классный журнал не позднее 3 дней.

4.5. Результаты итоговой аттестации выставляют в классный журнал не позднее 3 дней.

4.6. Сведения о домашнем задании по предмету учителя отражают в соответствующих графах предметных страниц классного журнала в день проведения урока.

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 техническим причинам, журнал должен быть заполнен в течение 7 дней.

4.9. При организации обучения на дому текущие, промежуточные и итоговые отметки выставляют в журнале обучения на дому. В конце четверти, года учителя, проводящие уроки для обучающихся на дому, выставляют в классный журнал результаты промежуточной и итоговой аттестации в порядке, предусмотренном пунктами 4.4, 4.5 настоящего Положения.

4.10. При организации обучения в медицинской организации промежуточные и итоговые отметки из ведомости (справки, табеля) успеваемости с результатами успеваемости переносят в классный журнал. 

4.11. На занятиях, где класс делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу.
4.12. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость обучающихся (отмечать отсутствующих строчной буквой «н»). Выставление точек, отметок со знаком «минус» и «плюс», записи карандашом не допускаются.

4.13. За письменные работы отметки проставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа.

4.14. По проведенным практическим и лабораторным работам, экскурсиям, контрольным письменным работам точно указываются их темы и количество затраченных часов.

4.15. В графе «Домашнее задание» записывается содержание задания, страницы, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. Например, «Повторить …; составить план, таблицу, вопросы; выучить наизусть, ответить на вопросы, сделать рисунки, написать сочинение» и т. д.
4.16. Итоговые отметки за четверть, (триместр), полугодие выставляются в следующей клетке после записи даты последнего урока. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметки за последнюю четверть, (триместр), полугодие. Экзаменационная отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом годовой отметки. Итоговые отметки обучающемуся выставляются в столбец, следующий за экзаменационной отметкой, только в случае экзамена по данному предмету. Не допускается выделять итоговые отметки (чертой, другим цветом и т.п.). Текущие отметки следующей четверти выставляются в клетке после итоговых (четвертных) отметок. Пропуски клеток не допускаются.

4.17. Выставление в одной клетке двух отметок допускается только на уроках русского языка и литературы, родного языка и литературы, башкирского языка как государственного языка Республики Башкортостан. Отметки в этом случае выставляются двумя отметками в одной колонке (54, 43).


4.18. Итоговые отметки обучающихся за четверть (триместр), полугодие, год должны быть обоснованы. Чтобы объективно аттестовать обучающихся, необходимо не менее трех отметок при двухчасовой недельной учебной нагрузке по предмету и более 5 при учебной нагрузке более двух часов в неделю. При одночасовой недельной нагрузке по предмету аттестация может проводиться по полугодиям (первое, второе, год).


4.19. В случае выставления ошибочной отметки необходимо зачеркнуть ее косой чертой и рядом поставить правильную. Если ошибка делается в итоговых отметках или отметках за контрольную работу, отметка исправляется так же, как и текущие, при этом внизу страницы обязательно делается запись: «Петров К. – «четыре» за 5. 11 – (подпись)». Директор ГБОУ РИЛИ ставит подпись и скрепляет запись печатью ГБОУ РИЛИ.
5. Ведение листка здоровья классного журнала

5.1. Листок здоровья классного журнала оформляет куратор (воспитатель) класса.

5.2. Листок здоровья заполняется на основании сведений из медицинских карт обучающихся в срок до 01 сентября. Изменения и дополнения в него вносят по мере изменения данных о состоянии здоровья обучающихся.

5.3. Рекомендации медицинского работника должны быть учтены учителями во время организации образовательного процесса, работниками ГБОУ РИЛИ при озеленении помещений, уборке и дезинфекции помещений.

6. Контроль за ведением классного журнала

6.1. Директор и (или) заместитель директора по учебной работе, администратор электронного журнала обеспечивают хранение классных журналов и контроль за ведением и правильностью оформления записей в классном журнале не реже 1 раза в четверть.

6.2. В первый месяц учебного года директор и  заместитель директора по учебной работе проверяют своевременность и правильность подготовки классных журналов к новому учебному году кураторами (воспитателями) классов в объеме и порядке, предусмотренном пунктом 3.1, 5.2 настоящего Положения.
6.3. Не реже 1 раза в четверть директор и (или) заместитель директора по учебной работе, методисты контролируют:

– 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 ГБОУ РИЛИ;
– плотность и объективность устных ответов обучающихся;

– своевременность выставления отметок обучающимся;

– посещаемость занятий и ее учет;

– объем домашних заданий.

6.4. Не реже 1 в четверть директор и (или) заместитель директора по учебной работе, методисты контролируют:

– оформление классных журналов в соответствии с требованиями, установленными настоящим Положением, и порядком оформления классного журнала, его заполнения, утвержденным локальным нормативным актом ГБОУ РИЛИ;

– 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.

6.5. По окончании учебного года все классные журналы должны быть проверены директором и (или) заместителем директора по учебной работе в срок до 1 июля.

6.6. Дополнительно контроль за ведением классного журнала может быть осуществлен в сроки и в порядке, установленном планом внутришкольного контроля.

6.7. Проверяющий после проведения проверки заполняет страницу журнала «Замечания по ведению журнала». На ней фиксируется цель проверки, замечания, предложения по устранению недостатков. Например, «10.09.2010. Цель проверки: правильность оформления журнала. Не заполнены страницы «Сведения о родителях». Подпись зам. директора».

7. Требования к ведению классных журналов

по отдельным предметам

7.1 Русский язык и литература

1. Уроки внеклассного чтения или литературного слушания являются составной частью литературного чтения, литературы и на отдельную страницу не выносятся. Отдельная отметка за внеклассное чтение и литературное слушание не ставится.

2. Отметки за контрольные (диктанты) и творческие (сочинения, изложения) работы выставляются в одной колонке (54, 33).

3. Изложение и сочинение по развитию речи записывается следующим образом:

Первый урок. Р/р. Подготовка к классному сочинению-размышлению.

Второй урок. Р/р. Написание сочинения-размышления.

Первый урок. Р/р. Подготовка к изложению с элементами сочинения по теме «…..».

Второй урок. Р/р. Изложение с элементами сочинения по теме «...».

4. При записи диктанта указывается его название: Контрольный диктант “В лесу”.
5. При написании домашнего сочинения отметка за работу выставляется

в колонку за то число, когда было дано задание по написанию домашнего

сочинения. В графе «Домашнее задание» делается соответствующая запись.

6.Записи по внеклассному чтению оформляются следующим образом: Вн. чт. Л.Гераскина «В Стране невыученных уроков».
7.2  Башкирский язык как государственный язык                                 Республики Башкортостан, родные языки и литературы

1. В случае создания сводной группы из параллельных классов при изучении башкирского языка фамилии обучающихся записываются в классный журнал одного из классов, определенного приказом образовательного учреждения о создании сводной группы, в который будут записываться фамилии обучающихся, темы проведенных уроков и выставляться отметки.

2. Для предмета «Башкирский язык как государственный язык Республики Башкортостан» в классном журнале отводится отдельная страница. Фамилии обучающихся, изучающих башкирский язык как родной, в данные страницы не вносятся.
3. Предметную страницу классного журнала заполняет учитель башкирского языка и литературы на башкирском языке, располагая фамилии обучающихся в порядке русского алфавита.

4. В случае организации изучения двух и более родных языков, наименование предмета записывается таким образом: родной (русский) язык, родной (башкирский) язык и т.д.
5. Предметная страница по родному языку заполняется на русском языке. Отдельные темы, названия художественных произведений, представляющие определенную сложность для перевода, могут быть записаны на изучаемом языке.

7.3 Математика

На  странице журнала указываются следующие наименования предмета «Математика»:

- в  8-11 классах – наименование «Математика» (ГОС – 2004 г.);

- в 7  классах разделение на два предмета: «Алгебра» и «Геометрия» (ФГОС ООО);
7.4 История и обществознание (включая экономику и право)
В 7-9 классах по обществознанию (включая экономику и право) (при 34 часах в год) рекомендуется выставлять отметки по полугодиям.

7.5. Физика, биология, химия, информатика и ИКТ,

технология, ИЗО, ОБЖ
1. На первом уроке в сентябре и на первом уроке в январе делается запись в журнале в графе «Что пройдено на уроке» о проведении инструктажа по технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится также перед каждой лабораторной и практической работой, о чем делается соответствующая запись в журнале в графе «Что пройдено на уроке». Например: Инструктаж по ТБ. Л.р. № 1 «Изучение строения растительной и животной клеток под микроскопом».

7.6 География

1. По предмету «География» имеют место только практические и зачѐтные

работы, проверочные тесты. Практические работы - неотъемлемая часть процесса обучения географии, выполнение которой способствует формированию географических умений. Учитель имеет право выбирать характер практических работ для достижения планируемых результатов, что обязательно отражается в календарно-тематическом планировании. Практические работы могут оцениваться как выборочно, так и фронтально.
7.7 Иностранный язык
1. Все записи ведутся на русском языке, кроме разделов грамматики, которые трудно переводимы на русский язык.

2. В графе «Что пройдено», помимо темы, обязательно надо указать одну из

основных учебных задач урока по аспектам языка (лексика, грамматика) или

видам речевой деятельности (чтение, аудирование, говорение, письмо), его содержание. Таким образом, работа обучающихся над темой фиксируется

поэтапно. При этом общую тему, над которой ведется работа, рекомендуется

указывать один раз. Надо помнить, что указывается тема урока, а не формы

работы на уроке (лекция, семинар, тестирование, работа с таблицей и т.п.).

Например:
1 вариант
	02.09
	Времена года. Формирование лексических навыков говорения.

	03.09
	Формирование лексических навыков аудирования, чтения, письма.

	04.09
	Множественное число имен существительных.

	05.09
	Обучение чтению с извлечением основной информации «Времена года».

	09.09
	Чтение текста «Зимой в лесу» с извлечением полной информации. Аудирование по теме.

	10.09
	Защита проектов по теме «Защита окружающей среды»


2 вариант
	02.09
	Времена года. Новая лексика.

	03.09
	Глагол to bе настоящее время.

	04.09
	Чтение текста «Времена года».

	05.09
	Чтение текста «Зимой в лесу».

	09.09
	Аудирование по теме «Путешествие».

	14.09
	Урок речи по теме «Моя будущая профессия».


3. В классном журнале необходимо отражать сведения о периодическом (почетвертном) контроле на уровне речевых умений, который осуществляется согласно представленной таблице.
	Уровень

изучения
	Классы
	Количество контрольных работ

(периодический контроль)

	Базовый 
	7-11
	Не менее 1 раза в четверть по 4 видам речевой

деятельности (говорение, чтение, аудирование,

письмо).

	Углубленный (филологический профиль) 
	7-11
	Не менее 1 раза в четверть (говорение, чтение,

аудирование, письмо, лексико-грамматический

контроль, перевод профильных текстов).


Контроль каждого вида речевой деятельности проводится на отдельном уроке. Отметка по каждому виду речевой деятельности выставляется отдельно. Длительность проведения периодического контроля – до 20 минут по одному из видов речевой деятельности. На контроль говорения отводится отдельный урок. По письменным работам отметки проставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа. О форме письменной работы должна быть в журнале справа соответствующая запись с обязательной пометкой вида речевой деятельности, по которой проводилась данная работа.

Не допускаются записи типа «Контрольная работа № 1». Правильная запись: Контроль навыков чтения.
7.8 Физическая культура
1. Новая тема (легкая атлетика, баскетбол, волейбол, гимнастика и т.д.) начинается с записи инструктажа по технике безопасности в графе «Что пройдено на уроке». Инструктаж по ТБ на уроках легкой атлетики. Обучение метанию теннисного мяча.
2. В графе «Что пройдено на уроке» указывается методическая задача урока согласно календарно-тематическому планированию и указывается одна из подвижных или спортивных игр. 

Обучение низкому старту. Народная игра “Салки“. Сдача контрольного норматива – бег 30 м. Подвижная игра “Третий лишний”.
Не допускаются следующие записи: «Прыжок через козла», «Бег 30 м».
3. При проведении трѐхразовых (четырѐхразовых) занятий физической

культурой в неделю в графе «Что пройдено на уроке» каждый третий (четвертый) урок записывается согласно календарно-тематическому планированию с учѐтом прохождения программного материала следующим образом: «Урок-игра…», «Соревнование…».

4. В графе «Домашнее задание» записывается домашнее задание согласно календарно-тематическому планированию.

Составить комплекс общеразвивающих упражнений.

Повторить низкий старт.
Пример заполнения классного журнала 11 класса по физической культуре.
	Число и месяц
	Что пройдено на уроке
	Домашнее задание



	15.09.
	Волейбол. Совершенствование

техники подач мяча. Варианты

подач мяча. Учебная игра в

волейбол.
	Прыжки со скакалкой за 30 сек. Приседание на одной ноге (с поддержкой).

	16.09.
	Совершенствование техники

нападающего удара. Учебная

игра в волейбол.
	Прыжки вверх из

полуприседа.

	18.09.
	Соревнование с элементами

волейбола.
	Функциональные пробы на ЧСС.

	19.09.
	Волейбол. Совершенствование

техники комбинаций из

изученных элементов техники

волейбола.
	Карточка самостоятельных

заданий № 17.


5. Программой по физической культуре предусмотрено блочное изучение материала. В связи с этим в журнале записываются сначала темы одного блока, затем другого. Например, в 7 классе в I четверти записываются все 12 уроков по легкой атлетике, затем 15 занятий спортивных игр.

6. Напротив фамилии обучающегося, освобожденного от уроков физкультуры, на странице предмета никаких записей не производится. Освобождение обучающихся от занятий физической культурой не освобождает их от посещения данных уроков, если к тому нет медицинских противопоказаний. Данная категория обучающихся оценивается на основании устных ответов по теоретическому материалу.

7. Итоговая отметка успеваемости за четверть, (триместр), полугодие и год выводится с учетом всех отметок, полученных школьником за этот период. Годовая оценка должна отражать успеваемость школьника по всей программе данного класса. Например, ученик получил следующие четвертные отметки: «4», «3», «2» и «5», годовая отметка может быть не более «3», так как не усвоен один из разделов программы (лыжная подготовка).
8. Хранение классного журнала

8.1. Классные журналы в бумажном виде в течение учебного года хранятся в кабинете заместителя директора по учебной работе. Не допускается оставлять классный журнал в кабинетах, лабораториях, иных помещениях школы. Ежедневный контроль хранения классных журналов осуществляет лицо, уполномоченное директором.

8.2. 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.

8.3. Хранение данных электронного классного журнала осуществляется в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом ГБОУ РИЛИ, с возможностью резервного копирования и восстановления данных.

8.4. По окончании учебного года классные журналы, прошедшие проверку директором и (или) заместителем директора по учебной работе, передаются на хранение в архив ГБОУ РИЛИ. После проверки журнала заместитель директора производит запись: «Журнал проверен и принят для сдачи в архив. Дата. Подпись зам. директора».
8.4.1. Классные журналы в бумажном виде при передаче на хранение должны быть подписаны директором и (или) заместителем директора по учебной работе. По истечении 5 лет ответственный за архивное хранение извлекает из классных журналов сводные ведомости успеваемости и формирует из них дела со сроком хранения, установленным действующим законодательством.

8.4.2. Электронные классные журналы подлежат хранению в электронном виде и в виде распечатанных данных.

Директор и (или) заместитель директора по учебной работе (администратор электронного журнала) сохраняют электронные журналы на двух носителях, маркируют их по правилам организации делопроизводства и передают на хранение. Ответственный за архивное хранение документов обеспечивает сохранность носителей с электронными журналами в разных помещениях.

Администратор электронного журнала распечатывают данные электронного классного 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 ГБОУ РИЛИ.

Сводные ведомости успеваемости заверяются в соответствии с правилами организации делопроизводства школы. Из сводных данных успеваемости формируются дела со сроком хранения в архив ГБОУ РИЛИ.

По истечении 5 (пяти) лет распечатанные данные электронных журналов уничтожаются в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом ГБОУ РИЛИ. Сводные ведомости успеваемости хранятся в архиве на протяжении всего срока хранения.

8.5. Данные электронного классного журнала могут быть распечатаны в иных случаях по распоряжению директора и (или) уполномоченного им лица. Распечатанный журнал оформляется и заверяется в порядке, предусмотренном пунктом 8.4.2.

8.6. Контроль за целостностью и сохранностью классных журналов, переданных на хранение в архив, несет ответственный за архивное хранение документов.

