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У К Р А Ї Н А

ЯКУШИНЕЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА

комунальний заклад “микулинецький ліцей якушинецької

сільської ради вінницької області”
вул. Соборна19, с. Микулинці, Вінницького району, Вінницької області, 22353, тел. 3-57-18

e-mail:  zosh_mk@ukr.net Код ЄДРПОУ 26228574


Н А К А З   
від  01.09.2022                                            с.Микулинці                                                    №64-ос
Про ведення електронних  журналів, 
електронних щоденників, журналу ГПД,

 факультативів, індивідуального навчання

 в КЗ «Микулинецький ліцей»  у 2022-2023 н.р.
Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України  від 03.06.2008 № 496 «Про затвердження Інструкції з ведення класного журналу учнів  5-11(12)-х класів загальноосвітніх навчальних закладів», наказу Міністерства освіти і науки України  від 02.09.2020 №1096 «Про внесення змін до методичних рекомендацій щодо  заповнення Класного журналу учнів початкових класів Нової української школи», постанови Кабінету Міністрів України від 24 червня 2022 року №711 «Про початок навчального року під час дії правового режиму воєнного стану в Україні», листа МОН України від 30.06.2022 №1/7322-22 «Про організацію 2022/2023 навчального року», керуючись Інструктивно-методичними рекомендації щодо організації освітнього процесу і викладання навчальних предметів у закладах загальної середньої освіти у 2022/2023 навчальному році» від 21.08.2022 р., протоколом педагогічної ради №7 від 29.08.2022 року, з метою вдосконалення управлінської діяльності , планування та організації освітнього процесу із застосуванням інформаційних технологій
НАКАЗУЮ :
1.  Вести з 1 вересня 2022-2023 н.р.  електронні журнали та щоденники для учнів 1-11 класів.

2. Ведення електронного журналу та електронного щоденника здійснювати  на безоплатному державному сервісі E-Journal, який розміщений  на базі програмно-апаратного комплексу (ПАК) «АІКОМ» (Автоматизований інформаційний комплекс освітнього менеджменту) (наказ МОН від 22.12.2020 №1545).
3. Призначити відповідальною за організацію роботи з впровадження електронного журналу, надання необхідної методичної допомоги заступника директора з навчально-виховної роботи Бондар Н.С.

4. Заступнику директора з НВР Бондар Н.С. забезпечити інформування батьківської громадськості щодо функціонування  «Електронного журналу» та «Електронного щоденника» на платформі E-Journal.

5. Призначити відповідальними за введення інформації в електронних журналах/щоденниках класних керівників 1-11 класів, вчителів-предметників.

6. Надати можливість виконувати функції адміністратора  заступнику директора з НВР Бондар Н.С.

7. Затвердити заходи з впровадження електронного журналу в освітній процес (додаток 1).

8. Класним керівникам інформувати батьків учнів про роботу колективу з «Електронним журналом» та «Електронним щоденником» на платформі E-Journal.









                  До 10.09.2022 року

9. Заступнику директора з НВР Бондар Н.С. вести моніторинг рівня формування електронних баз класів та рівень наповнення інформації.

       Постійно

10. Педагогічним працівникам школи:
10.1. Класні журнали 1-11 класів вести в  E-Journal згідно інструкцій ведення журналів.
10.2. Журнал  ГПД, журнали індивідуального навчання та інклюзивного навчання, гурткової роботи, факультативів вести в паперовому вигляді.
10.3. Нести особисту відповідальність за обов’язковість  і своєчасність записів до електронних класних журналів, журналу ГПД, журналу індивідуального навчання та інклюзивного навчання, гурткової роботи, факультативів, перебування журналів на уроці.
10.4.  Усі записи в паперових журналах вести на українській мові, чітко, охайно, відповідно до встановленого порядку. 
10.5.  На виконання рішення педради від 29.08.2022 протокол №7 записи в паперових журналах  вести кульковою ручкою з синім чорнилом. 
10.6.  Класні журнали 9, 11 класів зберігати 10 років, інших класів – 5  років. 
11. Класним керівникам 1-11 класів: 

11.1. По завершенні 2022-2023  навчального року роздрукувати електронні журнали, підшити та здати в архів.
11.2. До 07.09.2022 оформити електронні та паперові журнали. Записати в алфавітному порядку прізвища та імена учнів на кожній сторінці.
11.3. До 07.09.2022 заповнити розділ  «Загальні відомості про учнів», «Відомості про батьків», «Зведений облік досягнень у навчанні учнів», Облік вступного інструктажу», «Облік відвідування» тощо.
11.4. Вести щоденний облік відвідування (пропусків занять), відмічати пропуски учнем уроків дробом (наприклад, без поважних причин - н/4, через хворобу - хв/6, з поважної причини - п/3) у графі «Облік відвідування», підбивати підсумки пропущених уроків за семестр і за рік протягом 2 днів після завершення семестру (року).
11.5. Інформацію  про участь учнів у гуртку фіксувати в журналі гурткової роботи.
11.6. Сторінку «Зведений обліку досягнень у навчанні учнів» заповнювати наприкінці семестру, року із загальної відомості успішності учнів класу на основі балів, виставлених учителями, які викладають предмети в цьому класі, протягом 2 днів після завершення семестру (року).
11.7.  Розділ «Зведена таблиця руху учнів» заповнювати наприкінці кожного семестру згідно з кількістю учнів у класі та подавати інформацію для звіту не пізніше ніж на наступний день після завершення семестру (року).
11.8.  У графі «Рішення педагогічної ради» записувати дату і номер протоколу засідання педагогічної ради. Рішення про переведення учня до наступного класу, випуск зі школи і нагородження похвальним листом, грамотою, золотою медаллю, срібною медаллю відразу після проведення відповідного засідання педради.
11.9.  Сторінку «Облік проведення бесід, інструктажів, заходів із безпеки життєдіяльності» заповнити в перші 3 дні після початку навчального року, занести в електронний  журнал та внести дату фактичного проведеного інструктажу (підписом учнів 9-11-х класів).
11.10. Вступний інструктаж записати 01.09.2022. Провести інструктаж з відсутніми учнями у день їх виходу до школи, вказавши відповідно фактичну дату проведення інструктажу і записавши їх у кінці списку.

11.11. До 05.09.2022 заповнити графу «Відомості про учнів та батьків», звірити дані після проведення батьківських зборів та індивідуальних бесід із батьками. 

12. Учителям-предметникам:

12.1. У розділі «Облік досягнень у навчанні учнів» на сторінці «Назва предмета» вести облік успішності та відвідування учнів, праворуч – записувати номер і дату проведеного уроку, його зміст і завдання додому. У графі «Місяць і число» проставляти тільки ті дати, коли проводився урок. Дата уроку записується в день його проведення. Відмітка про відвідування уроку учнем і оцінка його успішності  проставляється в одних і тих самих клітинках. За письмові роботи (контрольні, практичні, лабораторні) бали виставляти в графі того дня, коли вони відбулися. 
12.2. Оцінки за ведення зошита (5-11 класи) вчителям української мови, іноземної мови, математики, української та зарубіжної літератур, яким оплачується перевірка зошитів (згідно з тарифікацією), виставляти в класному журналі раз на місяць. 
12.3. Категорично заборонити проставляти у паперових журналах наперед дати непроведених уроків (у зв’язку з можливими змінами тривалості навчального семестру, відміною занять у зв’язку з епідемічною ситуацією, стихійними явищами, хворобою вчителя тощо). 
12.4. У графі «Зміст уроку» слід записувати тему уроку, практичну чи лабораторну роботи та вказувати її тему. Усі роботи мають бути виконані в класі.
12.5. Якщо в класі є учні з індивідуальною формою навчання, порядок оформлення записів щодо таких учнів у журналі регламентується окремим наказом. Для індивідуального навчання ведуться журнали окремого зразка.
12.6. У кінці кожного семестру подавати звіти про виконання навчальних програм (клас, предмет, всього заплановано уроків, проведено уроків, види контролю, ПІБ учителя, підпис).
12.7. Облік проведення навчальних екскурсій та навчальної практики вести відповідно до вимог протягом навчального року.
12.8.  Учителям, які проводять уроки за заміною, вписувати в графу «Зміст уроку» тему, що вивчалася на уроці, засвідчуючи факт заміни: «Заміна прізвище, ініціали вчителя, підпис».
12.9. Усі записи щодо оцінювання різних видів діяльності та контролю роботи у формі називного відмінка: «Зошит», «І семестр», «Тематична» тощо.
12.10. Виправлення оцінки навчальних досягнень учнів чи інших записів у  журналі категорично заборонено. Якщо вчитель допустив грубе виправлення, то факт виправлення засвідчується підписом директора, скріплюється печаткою школи.. Виривати сторінки з класного журналу категорично заборонено (журнали паперового зразка).

12.11. Обов’язково на уроках трудового навчання, фізичної культури та під час проведення практичних і лабораторних робіт з фізики, хімії, біології, географії проводити й записувати інструктаж із правил техніки безпеки в графу «Зміст уроку».

12.12. Усувати недоліки, виявлені під час перевірки журналу, протягом указаних термінів, робити запис «Виконано», зазначити дату, підпис.

13. Заступнику директора з НВР Н.С.Бондар:
13.1. Перевірку журналів проводити не менше 4 раз на рік, по закінченні семестрів/ року.
13.2. Сторінку «Зауваження до ведення класного журналу» заповнювати відразу після перевірки.

14. Під час освітнього процесу паперові класні журнали зберігати в учительській. Кожний учитель зобов’язаний вчасно після закінчення уроків принести журнал і взяти його перед початком уроку. 
15. Заборонити винесення класних журналів за межі школи. Виносити журнали за межі школи дозволяється лише у виняткових випадках із дозволу директора. Категорично заборонити учням брати класні журнали.
16. Ознайомити працівників школи з наказом на нараді при директорові до 02.09.2022 р.
17. Відповідальність за ведення факультативних журналів покласти на  вчителів Шумьского В.В., Слободянюк О.І.
18. Відповідальність за ведення журналу гурткової роботи покласти на  Стоколоса В.І.
19. Відповідальність за ведення журналу ГПД покласти на вихователів Мазуркевич Н.В., Осадчук Л.А.
20. Відповідальність за журнал індивідуального навчання покласти на класного керівника Ребендюка В.О.
21. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Директор                                          

                       Юрій ЯНІЦЬКИЙ
З наказом ознайомлені: 
01.09.2022                                                                

	Надія БОНДАР 

	Альона КУЛИК

	В’ячеслав РЕБЕНДЮК

	В’ячеслав ШУМСЬКИЙ

	Валентина ЯНІЦЬКА

	Поліна МАЗУР

	Галина ГІРФАНОВА

	Людмила ОСАДЧУК

Майя ДУБЕНЧУК

Наталія МАЗУРКЕВИЧ

Світлана РИБАК

Наталія ШУМСЬКА

Тетяна СІНІЧЕНКО

Світлана ЧАПРАК

Ольга СЛОБОДЯНЮК

Олена НОВІЦЬКА

Оксана ДІДЕНКО

 Володимир СТОКОЛОС


Додаток 1

до наказу №64-ос

від 01.09.2022 року

План заходів 

з ведення та впровадження «Електронного журналу» 

та «Електронного щоденника»

	№ п/п
	Заходи
	Термін виконання
	Відповідальні

	1
	Засідання педагогічної ради щодо впровадження в закладі електронного журналу та електронного щоденника на платформі E-Journal 
	Серпень
	Яніцький Ю.А.

	2
	Наказ про впровадження в закладі електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	Вересень
	Яніцький Ю.А.

	3
	Визначення відповідального за організацію роботи з ведення електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	Вересень
	Адміністрація  

	4
	Технічна підготовка та підтримка закладу до запровадження роботи електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	Серпень та протягом року
	Яніцький Ю.А.

Бондар Н.С.

	5
	Адміністрування ведення електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	Протягом року
	адміністрація

	6
	Проведення нарад за участю педагогічних працівників з питань впровадження електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	За потребою
	Бондар Н.С.

	7
	Проведення навчальних тренінгів для вчителів школи  з питань ведення електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	Протягом року
	Бондар Н.С.

	8
	Моніторинг забезпечення закладу комп'ютерною технікою
	Протягом року 
	Адміністрація

	9
	Визначення умов використання та зберігання технічних засобів, необхідних для забезпечення роботи з електронним журналом та щоденником
	Протягом року
	Адміністрація

	10
	Надання консультацій педагогічним працівникам щодо ведення електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	За потреби 
	Бондар Н.С.

	11
	Проведення діагностичного опитування щодо розвитку цифрових компетентностей педагогічних працівників закладу
	Грудень
	Бондар Н.С.

	12
	Заповнення бази даних «Електронних журналів»
	Вересень
	Бондар Н.С.,
класні керівн.

	13
	Забезпечення постійного ведення «Електронних журналів»
	Протягом року
	Класні керів., вчителі-предмет., адміністрація

	14
	Контроль заповнення інформації в електронних журналах
	Протягом року
	Яніцький Ю.А.,

Бондар Н.С.

	15
	Діагностика стану організації діловодства. Визначення переліку документів, ведення яких можливо забезпечити лише в електронній формі.
	Січень
Червень
	Адміністрація

	16
	Діагностика рівня задоволення  (моніторинг) педагогічних працівників, учнів та батьків результатами впровадження електронного журналу та електронного щоденника E-Journal
	Грудень Травень

	Бондар Н.С.


