Локальные акты
Локальные акты, наличие которых закреплено законодательно:

1. Устав 
2. Правила внутреннего  трудового распорядка работников образовательного учреждения
3. Правила внутреннего распорядка обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»
4. Программа развития

5. Образовательная программа

6. Расписание занятий

7. Положение о  филиале муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» «Бельская основная общеобразовательная школа»  
Локальные акты, регламентирующие управление образовательным учреждением:

Основные:
8. Положение об общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия»
9. Положение о педагогическом совете
10. Положение о Совете обучающихся
11. Положение о Совете родителей образовательного учреждения
12. Положение о совете МБОУ «Печорская гимназия»
Дополнительные:

13. Положение о кафедре
14. Положение о методических объединениях
15. Положение о методическом совете
16. Положение о совете профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
17. Положение о комиссии об установлении  перечня, размеров и условий осуществления персональных надбавок и персональных повышений к должностным окладам, стимулирующих выплат, материальной помощи и персональных надбавок за особые условия, за сложность и напряженность в работе в МБОУ «Печорская гимназия»
18. Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
19.  Положение о внутренней системе оценки качества образования в МБОУ «Печорская гимназия»
20. Положение о блоке дополнительного образования
21. Положение о порядке приёма детей на обучение по дополнительной образовательной программе МБОУ «Печорская гимназия»
22. Положение о формах, периодичности и порядке аттестации обучающихся по дополнительным образовательным  программам МБОУ «Печорская гимназия»
23. Положение о проведении Всероссийских проверочных работ в МБОУ «Печорская гимназия»
24. Положение о   системе     наставничества  педагогических  работников в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Печорская гимназия»
Локальные акты, регламентирующие формы и порядок обучения, освоения учебных программ, посещение необязательных занятий:

25. Режим занятий обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»
26. Порядок освоения обучающимися наряду с учебными предметами, курсами, дисциплинами (модулями) по осваиваемой образовательной программе любых других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), преподаваемых в учреждении
27. Положение о различных формах получения образования и формах обучения
28. Положение о порядке обучения по индивидуальному учебному плану
29. Положение об организации индивидуального обучения больных детей на дому
30.  Положение об инклюзивном образовании детей с ограниченными возможностями здоровья 
31. Положение о языках образования
32. Положение о системе оценивания образовательных достижений, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся
33. Порядок ликвидации академической задолженности
34. Положение о награждении медалью «За особые успехи в учении», похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальным листом «За особые успехи в учении»
35. Положение о посещении необязательных занятий. 

36. Положение о разработке и утверждении рабочих программ
37. Положение об организации индивидуального обучения больных детей на дому
38. Положение о порядке посещения обучающимися по своему выбору мероприятий, проводимых в учреждении и не предусмотренных учебным планом
39. Порядок зачёта результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность 
40. Положение о формах проведения промежуточной и итоговой аттестации по профессиональному обучению
41. Положение о порядке заполнения и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов 
42.  Положение о порядке заполнения, учета и выдачи свидетельств по профессиональным образовательным программам, о порядке и выдачи дубликатов документов
43. Положение об организации образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий
44. Положение о реализации основных общеобразовательных и дополнительных общеобразовательных программ в сетевой форме в МБОУ «Печорская гимназия»
45. Положение о безотметочном обучении (зачётная система) по физической культуре
46. Положение о выборе учебных предметов и курсов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Печорская гимназия»
Локальные акты, регламентирующие организационно-дисциплинарную деятельность обучающихся:

47. Положение о правилах приема обучающихся  в МБОУ «Печорская гимназия»
48. Положение о порядке, основаниях перевода и отчисления обучающихся
49. Положение об оказании семьям и подросткам девиантного поведения  дополнительной социально-педагогической помощи 
50. Положение о службе школьной медиации
51. Положение о психолого-педагогическом консилиуме МБОУ «Печорская гимназия»
52. Положение о порядке регламентации и оформлении возникновения, приостановления и прекращения отношений между МБОУ «Печорская гимназия» и обучающимися и (или) их родителями (законными представителями)
Локальные акты, регламентирующие организационную деятельность учителя:

53. Положение о внутришкольном контроле в МБОУ «Печорская гимназия»
54. Положение об учебных кабинетах
55. Положение о портфолио учителя МБОУ «Печорская гимназия»
56. Положение об аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемым должностям
57. Положение о нормах профессиональной этики педагогических работников 
Локальные акты, регламентирующие информационную деятельность:

58. Положение о школьном сайте МБОУ «Печорская гимназия»
59. Положение о видеоконференцсвязи
60. Положение о защите персональных данных обучающихся
61. Положение о порядке доступа педагогических работников к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, видеконференцсвязи с гимназиями России, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности
62. Регламент по обеспечению безопасного доступа учащихся МБОУ «Печорская гимназия» к информации в сети Интернет
63. Положение о защите персональных данных сотрудников МБОУ «Печорская гимназия»
64. Положение об использовании средств мобильной связи
65. Положение об электронном классном журнале
66. Положение о библиотеке
67. Положение о проведении самообследования  Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия»
68. Положение об информационной безопасности в МБОУ «Печорская гимназия»
69. Положение о порядке предоставления обучающимся бесплатных учебников в МБОУ «Печорская гимназия»
Локальные акты, регламентирующие делопроизводство:

70. Положение о постоянно действующей экспертной комиссии в МБОУ «Печорская гимназия»
71. Положение об архиве МБОУ «Печорская гимназия»
72. Положение о ведении личных дел учащихся
73. Положение о порядке ведения личных дел педагогов школы и сотрудников
74. Инструкция по делопроизводству в МБОУ «Печорская гимназия»
75. Номенклатура дел
Локальные акты, регламентирующие финансовую деятельность:

76. Положение о компенсационных и стимулирующих выплатах работникам   МБОУ «Печорская гимназия»
77. Положение о распределении субсидий на выплату вознаграждения за выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам МБОУ «Печорская гимназия»
78.  Положение о порядке предоставления ежемесячной денежной компенсации 

двухразового питания обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, 

осваивающим в государственных и муниципальных образовательных 

организациях образовательные программы начального общего, основного 

общего или среднего общего образования на дому

Локальные акты, регламентирующие деятельность по охране труда и безопасности образовательного процесса, охране здоровья обучающихся:
79. Инструкция по охране труда учителя
80. Положение об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса 
81.Положение о порядке организации питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» 

82. Положение о комиссии по контролю за организацией питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»
83. Положение о родительском контроле организации горячего питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»
84. Положение о бракеражной комиссии МБОУ «Печорская гимназия»
85. Положение об охране здоровья обучающихся
86. Положение о проведении социально-психологического тестирования
87. Положение о контрольно-пропускном режиме МБОУ «Печорская гимназия»
88. Положение о порядке расследования и учёта несчастных случаев с обучающимися  МБОУ «Печорская гимназия»
89. Положение об антитеррористической группе образовательного учреждения
90. Положение о порядке проведения вводного инструктажа по гражданской обороне для работников МБОУ «Печорская гимназия»
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СОГЛАСОВАНО                                                                                                УТВЕРЖДЕНО
Председатель профсоюзного комитета             приказом по МБОУ «Печорская гимназия»
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 Володина Н.Л.                                                                      № 02 от 27.01.2020  г.
от 26.01.2020 г. 
ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка работников 
МБОУ «Печорская гимназия».
1. Общие положения.

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) разработаны и утверждены в соответствии со статьями 189-196 Трудового Кодекса РФ,  Федеральным законом №273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации» и Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение).

1.2. Настоящие Правила приняты общим собранием работников Учреждения, утверждены Директором Учреждения с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.3. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному договору.

1.4. Настоящие Правила утверждаются с целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.

1.5. Под дисциплиной труда в настоящих Правилах понимается обязательное для всех работников  подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, Коллективным договором. трудовым договором, локальными актами Учреждения.

1.6. Настоящие Правила размещаются на сайте Учреждения.

1.7. При приеме на работу Директор Учреждения обязан ознакомить с настоящими Правилами работника под поспись. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с Директором. При приеме на работу директор заключает с работником трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу; работник знакомится с ним и подписывает.

2.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с требованиями статьи 59 Трудового Кодекса РФ.

2.3. При заключении трудового договора директор требует следующие документы:

      - паспорт;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

- документ об образовании;

- документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Учреждении.

- справку об отсутствии судимости или факта уголовного преследования установленной формы.

2.4. При приеме на работу директор обязан ознакомить работника со следующими документами:

- Уставом Учреждения;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- должностной инструкцией;

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника.

2.5. Директор может устанавливать испытательный срок не более чем на три месяца, в том числе для отдельных категорий может быть установлен испытательный срок 1-2 месяца.

2.6. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с действующим законодательством.

2.7. Директор не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.8. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка, сведения о трудовой деятельности. Трудовые книжки сотрудников хранятся в Учреждении.

2.9. На каждого работника ведется личное дело. После его увольнения личное дело хранится в Учреждении в течение 75 лет.

2.10. Трудовая книжка и сведения о трудовой деятельности, личное дело Директора Учреждения ведутся и хранятся в Управлении образования Печорского района.

2.11. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника, за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости (сроком до одного месяца в календарном году).

2.12. Директор обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

- если выявлены (в соответствии с медицинским заключением) противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только на основании, предусмотренным действующим законодательством.

2.14. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников преимуществом оставления на работе дополнительно к установленному действующему законодательству пользуются работники, имеющие высшую квалификационную категорию по итогам аттестации, звание «Заслуженный учитель РФ», награждённые знаком «Почётный работник общего образования РФ», имеющие звание «Ветеран труда».

2.15. Увольнение работников Учреждения в связи с сокращением численности или штата Учреждения допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

3. Права и обязанности Директора.

3.1. Управление Учреждением осуществляется на основе сочетания принципов единоначалия и коллегиальности. 

3.3. Директор  обязан информировать трудовой коллектив:

- о перспективах развития Учреждения;

- об изменениях в штатном расписании;

- о бюджете Учреждения.

3.4. Директор и его заместители осуществляют внутришкольный контроль, посещают уроки, мероприятия в соответствии с планом работы Учреждения.

3.5. Директор возлагает на работников обязанности, не предусмотренные трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных действующим трудовым законодательством. 

4. Права и обязанности работников

4.1. Работник имеет право:

-  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам организации и безопасности труда и Коллективным договором;

- своевременную (в полном объеме) выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, предоставление еженедельного выходного дня, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных удлиненных отпусков;

- повышение своей квалификации;

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу Учреждения;

- незамедлительно сообщить Директору либо его заместителям о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения;

-  выполнять Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, другие документы, регламентирующие деятельность Учреждения;

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать требования техники безопасности охраны труда, противопожарной безопасности;

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности оборудования и имущества Учреждения, воспитывать бережное отношение к ним со стороны обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего рабочего места;

- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;

- создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и навыков обучащимися; обеспечивать сотрудничество с обучащимися в процессе обучения во внеурочной работе;

- изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно-бытовые условия, использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики;

- обеспечивать гласность оценки, своевременность и аргументировать ее выставления;

- повышать свою квалификацию не реже, чем один раз в 5 лет;

- воспитывать обучающихся на основе базовых ценностей, показывать личный пример следования им;

- поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся, оказывать им практическую и консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей (законных представителей) посильному участию в организации образовательного процесса;

- активно пропагандировать педагогические знания;

- предоставлять возможность родителям, другим педагогам посещать свои уроки в «День открытых дверей» (по согласованию);

- предоставлять возможность администрации посещать уроки педагогов, внеклассные мероприятия для осуществления внутришкольного контроля в соответствии с планом работы Учреждения.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя.

5.2. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

5.3. Для следующих категорий работников: руководителей всех уровней, заместителей, секретаря учебной части, педагога-библиотекаря – устанавливается ненормированный рабочий день.

5.4. Время начала и окончания работы педагогов зависит от расписания уроков и внеклассных мероприятий, кружков и факультативных занятий.

5.5.Расписание занятий составляется, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся и экономии времени педагогических работников.

5.6. Педагогическим работникам может по возможности устанавливаться методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации.

5.7. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседание педагогического совета (не реже 1 раза в четверть), общие собрания работников Учреждения (не реже 1 раза в полугодие), общешкольные родительские собрания (1 раз в полугодие), классные собрания (1 раз в четверть), заседания кафедр, методических объединений, дежурства на внеурочных мероприятиях (например, вечерние дискотеки).

5.8. Гардеробщице-вахтеру установить время работы с 8.00 ч. до 20.00 ч.

5.9. Сторожам определить следующий порядок открытия и закрытия главного здания Учреждения: утро – 7 ч. 40 мин., вечер – 20 ч. 00 мин.

- дежурство происходит с недельным чередованием, по графику, без права сна; 

- после проведения всех мероприятий должен проводиться осмотр помещений в целях противопожарной безопасности. Особое внимание необходимо обратить на подозрительные предметы.

5.10. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 и 42 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным директором. Предоставление отпуска директору Учреждения оформляется приказом Управления образования Печорского района, а другим работникам – приказом по Учреждению.

5.11. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды педагогические работники привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

5.12. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного им рабочего времени.

5.13. Работникам Учреждения предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ.

5.14. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, и детей инвалидов в возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный отпуск сроком 14 дней.

5.15. Педагогическим работникам через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы может быть предоставлен длительный отпуск сроком до 1 года.

5.16. Учет рабочего времени организуется Учреждением в соответствии с требованиями действующего законодательства. В случае болезни работника последний временно (в течение трех дней) информирует администрацию и предоставляет больничный лист в первый день выхода на работу.

5.17. В период организации образовательного процесса (в период урока) запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий);

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;

- удалять учащихся с уроков;

- курить в помещении и на территории, прилегающей к Учреждению;

- отвлекать учащихся во время учебного процесса на иные, не связанные с учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения общественных поручений, кроме поездок, продолжительностью более 5 часов, носящих познавательный, обучающий характер;

- отвлекать педагогических и руководящих работников Учреждения в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

6. Оплата труда

6.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии с Законами Псковской области «Об отраслевых системах оплаты труда работников бюджетной сферы Псковской области», Постановлениями Администрации Псковской области, штатным  расписанием и сметой расходов.

6.2. Оплата труда работников осуществляется в зависимости от установленной квалификационной категории, в соответствии с занимаемой должностью, в зависимости от установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации меньше количества часов за ставку допускается только с письменного согласия педагогического работника.

6.3. Тарификация на новый учебный год утверждается директором, на основе предварительной расстановки кадров, разработанной и доведенной до педагогического работника под роспись в течение января месяца текущего года.

6.4. Оплата труда в Учреждении  производится два раза в месяц по определенным числам месяца путем перечисления на банковскую зарплатную карту.

6.5. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7. Меры поощрения и взыскания

7.1. В Учреждении применяются меры морального и материального поощрения работников в соответствии с Положением.

7.2. В Учреждении существуют следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;

- награждение почетной грамотой;

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами;

7.3. Поощрение за добросовестный труд осуществляет директор в соответствии с Положением «О компенсационных и стимулирующих выплатах работникам МБОУ «Печорская гимназия». Поощрение за труд осуществляется директором по согласованию с профсоюзным комитетом Учреждения и Положением «О комиссии об установлении перечня, размеров и условий осуществления надбавок и персональных повышений к должностным окладам, стимулирующих выплат, материальной помощи и персональных надбавок за особые условия, за сложность и напряженность в работе». 

7.4. Поощрение объявляется приказом по Учреждению, заносится в трудовую книжку и сведения о трудовой деятельности работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;  

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

7.6. Дисциплинарное взыскание на директор налагает Учредитель.

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения норм профессионального поведения или Устава Учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому работнику.

Если учитель отказывается писать объяснительную записку или расписываться в приказе о дисциплинарном взыскании, то в каждом случае в присутствии свидетелей составляется акт, подтверждающий их подписями.

7.8. В случае применения в качестве дисциплинарного взыскания такой меры наказания, как увольнение с работы, директор Учреждения письменно обращается в профсоюзный комитет, где просит дать согласие на увольнение по соответствующей статье. Только после получения письменного согласия профсоюзного комитета на увольнение директор издает соответствующий приказ.

7.9. Члены профкома не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без согласия профкома, а если речь идет о председателе, то без согласия вышестоящей профсоюзной организации.

Принято на Общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 24.01.2020 г.  № 4
СОГЛАСОВАНО                                                                                                  УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                  приказом по МБОУ

от 07.11.2018 № 4                                                                                      «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                                    от 08.11.2018 г.  № 63/5
Протокол заседания совета родителей

от 31.10.2018  № 5
ПРАВИЛА
внутреннего распорядка обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»

1.  Общие положения.
1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка обучающихся разработаны,  приняты для определения правового положения участников отношений в сфере образования в соответствии с требованиями статьи 30 п.2 Федерального закона №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012, Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение).

1.2. Настоящие Правила утверждаются с целью организации образовательной, воспитательной деятельности Учреждения, дальнейшего улучшения качества обучения, укрепления дисциплины, а также защиты прав и законных интересов учащихся.

1.3. Настоящие правила устанавливают учебный распорядок для обучающихся, определяют основные нормы и правила поведения в здании, на территории Учреждения, а также на всех внешкольных мероприятиях.

2.  Режим занятий. 

2.1. Организация образовательного процесса в Учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, утвержденным директором.

2.2.  Обучение и воспитание в Учреждении ведется на русском языке.

2.3. Учебный год в Учреждении начинается 1-ого сентября. Продолжительность учебного года на первом, втором и третьем уровнях общего образования составляет не менее 34 недель, без учета итоговой государственной аттестации, в первом классе - 33 недели.

Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель. Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы.

2.4. Годовой календарный график разрабатывается и утверждается директором Учреждения.

2.5.  Продолжительность учебной недели - 5 дней.

2.6.  При наличии в Учреждении двухсменных занятий во 2 смене не могут обучаться учащиеся 1-х, 9-х и 11-х классов.

2.7.  При проведении занятий по иностранному языку со 2 по 11 класс и трудовому обучению на втором и третьем уровнях общего образования, физической культуре на третьем уровне общего образования, по информатике и вычислительной технике, физике и химии (во время практических занятий) допускается деление класса на две подгруппы, если наполняемость класса составляет 25 человек и более.

2.8. В гимназических классах при обучении иностранному языку класс может  делиться на 3 подгруппы; при обучении учащихся ИВТ на 1 и 2 уровнях обучения класс делится на 2 подгруппы.  

2.9. Учебные нагрузки обучающихся не должны превышать норм предельно допустимых нагрузок, определенных рекомендациями органов здравоохранения.
3.  Права  обучающихся.
3.1. Согласно ст. 34 Федерального закона РФ № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 обучающиеся имеют право:
· выбирать формы получения образования (очное, экстернат, индивидуальное, семейное) с учетом их психического развития и состояния здоровья, мнения родителей (законных представителей). Учреждение обеспечивает занятия на дому с обучающимися в соответствии с медицинским заключением о состоянии здоровья. В соответствии с инструкциями Министерства образования выделяется количество учебных часов в неделю, составляется расписание, приказом определяется персональный состав педагогов, ведется журнал проведенных занятий. Родители обязаны создать условия для проведения занятий на дому;

· обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными нормативными актами;
· отсрочку от призыва на военную службу, предоставляемую в соответствии с Федеральным законом от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе";
· уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья;
· свободу совести, информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений;
· каникулы - плановые перерывы при получении образования для отдыха и иных социальных целей в соответствии с законодательством об образовании и календарным учебным графиком;
· участие в управлении образовательной организацией в порядке, установленном ее уставом и локальными нормативными актами;
· ознакомление со свидетельством о государственной регистрации, с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с учебной документацией, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в образовательной организации;
· обжалование актов образовательной организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами, учебной, производственной, научной базой Учреждения;
· пользование в порядке, установленном локальными нормативными актами, лечебно-оздоровительной инфраструктурой, объектами культуры и объектами спорта Учреждения;
· развитие своих творческих способностей и интересов, включая участие в конкурсах, олимпиадах, выставках, смотрах, физкультурных мероприятиях, спортивных мероприятиях, в том числе в официальных спортивных соревнованиях, и других массовых мероприятиях;
· участие в соответствии с законодательством Российской Федерации в научно-исследовательской, научно-технической, экспериментальной и инновационной деятельности, осуществляемой образовательной организацией;
· поощрение за успехи в учебной, физкультурной, спортивной, общественной, научной, научно-технической, творческой, экспериментальной и инновационной деятельности;
· на посещение по своему выбору мероприятий, которые проводятся в организации, осуществляющей образовательную деятельность, и не предусмотрены учебным планом, в порядке, установленном локальными нормативными актами;
· на участие в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Принуждение обучающихся, воспитанников к вступлению в общественные объединения, в том числе в политические партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих объединений и участию в агитационных кампаниях и политических акциях не допускается.

3.3. Привлечение обучающихся без их согласия и несовершеннолетних, обучающихся без согласия их родителей (законных представителей) к труду, не предусмотренному образовательной программой, запрещается.

4.  Обязанности обучающихся.
4.1. Добросовестно осваивать образовательную программу, выполнять индивидуальный учебный план, в т. ч. посещать предусмотренные учебным планом или индивидуальным учебным планом учебные занятия (в случае пропуска занятий, ученик представляет классному руководителю справку медицинского учреждения или заявление родителей (законных представителей) о причине отсутствия), осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, данные педагогическими работниками в рамках образовательной программы.
4.2.  Выполнять требования Устава Учреждения, Правил внутреннего распорядка, и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности.

4.3. Находиться в здании Учреждения в течение учебного времени. Покидать территорию школы в урочное время возможно только (в исключительных случаях) с разрешения классного руководителя или дежурного администратора.

4.4. Заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и самосовершенствованию.
4.5. Уважать честь и достоинство других обучающихся и работников Учреждения, осуществляющих образовательную деятельность, не создавать препятствий для получения образования другими обучающимися, решать спорные и конфликтные ситуации мирно, на принципах взаимного уважения, с учетом взглядов участников спора. Если такое невозможно, - обращаться за помощью к классному руководителю, администрации Учреждения.
4.6. Бережно относиться к имуществу Учреждения, осуществляющей образовательную деятельность. 

4.7. Следить за своим внешним видом, придерживаться в одежде делового стиля, иметь опрятный вид и аккуратную прическу. Для уроков физкультуры иметь спортивную форму, при отсутствии  специальной одежды, учащиеся остаются в классе, но к занятиям не допускаются. 

4.7.1. Для мальчиков обучающихся 1-11 классов – единая форма (брюки, пиджак или  жилет темных оттенков, рубашки однотонные, пастельных цветов).

Обязательна вторая обувь.

4.7.2. Одежда для школьниц: деловой костюм или однотонное платье, или блуза с юбкой. Брючный костюм должен быть не броским и без отделки. Брюки классического покроя. В одежде делового типа возможны различные варианты полосок и клеток неярких тонов. Прическа школьницы: волосы чистые, ухоженные. Волосы длиннее плеч убираются наверх или закалываются. 

Обязательна вторая обувь.

4.7.3. В школьной деловой одежде не допускается:
· спортивная обувь;
· вещи, имеющие яркие, вызывающие и абстрактные рисунки, демонстрирующие принадлежность к различным ФАН-движениям, партиям и религиозным течениям;
· джинсы и иная одежда специального назначения.
4.8. При проведении массовых внешкольных мероприятий, строго выполнять все указания руководителя, избегать любых действий, которые могут быть опасны для собственной жизни и для окружающих.

5. Запрещается.
5.1. Приносить в Учреждение и на ее территорию оружие, взрывчатые, химические, огнеопасные вещества, табачные изделия, спиртные напитки, наркотики, токсичные вещества и яды.

5.2.   Курить в здании и на территории Учреждения.

5.3.   Использовать ненормативную лексику.

5.4.   Играть в азартные игры. 

5.5. Во время уроков пользоваться мобильными телефонами и другими устройствами, не относящимися к учебному процессу. 

5.6. Бегать по лестницам, вблизи оконных проемов, и в других местах, не приспособленных к играм.

5.7. Оскорблять друг друга и персонал Учреждения, толкаться, бросаться предметами и применять физическую силу.

5.8.  Употреблять непристойные выражения и жесты, шуметь, мешать отдыхать другим.

6. Наказания.

6.1. Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся, педагогических работников. Применение физического и (или) психического насилия по отношению к обучающимся не допускается.

6.2.  За неисполнение или нарушение Устава Учреждения, Правил внутреннего распорядка, иных локальных нормативных актов, осуществляющих образовательную деятельность, к обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания – замечание, выговор, отчисление из Учреждения.

6.3.  Меры дисциплинарного взыскания не применяются к обучающимся по образовательным программам начального общего образования,  к обучающимся по образовательным программам  дошкольного образования;  а также к обучающимся с ограниченными возможностями здоровья (с задержкой психического развития и различными формами умственной отсталости).

6.4.  Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к обучающимся во время их болезни, каникул. 

6.5. При выборе меры дисциплинарного взыскания Учреждение должно учитывать тяжесть дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, предыдущее поведение обучающегося, его психофизическое и эмоциональное состояние, а также мнение Совета обучающихся, Совета родителей.

6.6. По решению Учреждения за неоднократное совершение дисциплинарных проступков, предусмотренных ст. 43 Федерального закона РФ № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012, допускается применение отчисления несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, как меры дисциплинарного взыскания. Отчисление несовершеннолетнего обучающегося применяется, если иные меры дисциплинарного взыскания и меры педагогического воздействия не дали результата и дальнейшее его пребывание в Учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников Учреждения, а также его нормальное функционирование.
6.7. Решение об отчислении несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет и не получившего основного общего образования, как мера дисциплинарного взыскания принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об отчислении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.

6.8. Учреждение незамедлительно обязано проинформировать об отчислении несовершеннолетнего обучающегося орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования. Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, и родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося, отчисленного из Учреждения, не позднее чем в месячный срок принимают меры, обеспечивающие получение несовершеннолетним обучающимся общего образования.

6.9. Обучающийся, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося вправе обжаловать в комиссию (по урегулированию споров между участниками образовательных отношений) меры дисциплинарного взыскания и их применение к обучающемуся.

6.10. Порядок применения к обучающимся и снятия с них мер дисциплинарного взыскания устанавливается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

7. Поощрения.
7.1. Учащиеся Учреждения поощряются за:
· успехи в учебе;
· участие и победу в городских, региональных, российских предметных олимпиадах, в учебных, творческих конкурсах и спортивных состязаниях;
· общественно-полезную деятельность и добровольный труд на благо Учреждения;
· благородные поступки.
7.2. Учреждение применяет следующие виды поощрений:
· объявление благодарности;
· награждение Почетной грамотой;
· награждение ценным подарком или денежной премией;
· представление учащихся  к награждению государственными  медалями.

7.3. Поощрения применяются директором Учреждения по представлению педагогического совета, заместителей директора, классного руководителя, а также в соответствии с Положениями о проводимых олимпиадах, конкурсах, соревнованиях.

7.4. Поощрения применяются в обстановке широкой гласности, доводятся до сведения обучающихся, работников Учреждения.

8. Заключительные положения.

8.1. Настоящие правила действуют на всей территории Учреждения и распространяются на все мероприятия с участием обучающихся Учреждения.

Принято на Общем собрании  трудового коллектива работников

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г. № 2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 г. № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о  филиале муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» «Бельская основная общеобразовательная школа»

1. Общие положения.
1.1.Настоящее Положение регламентирует деятельность  филиала муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» «Бельская основная общеобразовательная школа» (далее: Филиал)

Местонахождение  Филиала: 181510, Псковская область, Печорский район, д. Бельско.

1.2 Положение разработано на основании закона Российской Федерации от 29.12.12. №273-ФЗ «Об образовании в РФ», Указов Президента РФ № 599,597 от 07.05.2012 г, Государственной программы РФ «Развитие образования на 2013 -2020 гг.», Комплекса мер по модернизации региональной системы общего образования (2012-2020 гг.), Устава и других локальных актов Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» (далее: Учреждение) 

1.3. Филиал не является юридическим лицом, необходимые документы заверяются печатью, штампом Учреждения. 

1.4.  Заведующий Филиалом назначается на должность и освобождается от должности руководителем Учреждения, наделяется полномочиями и действует на основании доверенности, выданной ему директором Учреждения.

1.5.  Филиал проходит лицензирование, аттестацию в составе Учреждения.

1.6.  Филиал несёт ответственность за организацию одноразового, сбалансированного питания на основе 10- дневного меню.

1.7.  Оборудование и оснащение Филиала проводится в строгом соответствии с требованиями действующих стандартов, правил, норм и инструкций по охране труда.

1.8. Материально-техническое обеспечение деятельности Филиала осуществляется Учредителем. Финансовое обеспечение деятельности  осуществляется за счет средств соответствующего бюджета на основании бюджетной сметы.

2. Цели и задачи. 

2.1 Основными целями  являются реализация образовательных программ начального общего, основного общего образования, создание оптимальных условий для охраны и укрепления здоровья, физического и психического развития обучающихся.

2.2. Основные задачи Филиала:

- формирование общей культуры обучающихся на основе усвоения образовательного минимума содержания образовательных программ;

- достижение обучающимися соответствующего образовательного уровня, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ выпускниками;

- адаптация обучающихся к жизни в обществе;

- воспитание у обучающихся гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

Для реализации основных целей и задач Филиал имеет право:

- разрабатывать и реализовывать по согласованию с Учреждением образовательные программы с учётом требований федеральных государственных образовательных стандартов;

-выбирать формы, средства, методы обучения и воспитания, использовать учебные пособия и методические разработки.

3. Функции: 

- реализует общеобразовательные программы (начального общего, основного общего). 
- создает условия для реализации гражданами Российской Федерации гарантированного государством права на получение общедоступного и бесплатного общего образования, если образование данного уровня гражданин получает впервые.
- осуществляет обучение и воспитание в интересах личности, общества, государства, обеспечивает охрану здоровья и создание благоприятных условий для разностороннего развития личности, в том числе возможности удовлетворения потребности обучающегося в самообразовании и получении дополнительного образования.

4.  Режим занятий.
4.1. Учебный год начинается с 1-ого сентября. Продолжительность учебного года на уровне начального и основного  общего образования составляет не менее 34 недель, без итоговой аттестации, в первом классе – 33 недели. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом не менее 8 недель. Для учащихся первого класса устанавливаются в течение года дополнительные недельные каникулы.

4.2. Контингент обучающихся формируется в соответствии с требованиями Типового положения. Количество детей в Филиале определяется в зависимости от санитарных норм и условий образовательной деятельности.

4.3. Количество учащихся в общеобразовательных классах – 14.

4.4. Начало уроков в Филиале в 9часов 30 мин., продолжительность урока – 40 мин., перемены между уроками – 10 мин., две большие перемены после второго и третьего уроков – 20 мин

5.  Управление и руководство.

5.1. Управление деятельностью Филиала осуществляется в соответствии с Уставом Учреждения и законодательством Российской Федерации.

5.2. Руководство и контроль деятельности Филиала осуществляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе Учреждения.

5.3. Руководство и контроль по вопросам хозяйственной деятельности Филиала  осуществляет заместитель директора по АХЧ Учреждения.

5.4. Непосредственное руководство Филиалом осуществляет заведующий, назначенный директором Учреждения и прошедший соответствующую аттестацию.

Заведующий Филиалом осуществляет свои полномочия в соответствии с действующим законодательством РФ, должностными обязанностями.

5.5. Комплектование Филиала работниками осуществляется по трудовым договорам, заключённым директором Учреждения.

6.  Основные функции заведующего:
- обеспечивает соблюдение всеми работниками Филиала Устава Учреждения, Правил внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности, санитарии, других локальных актов Учреждения;

- отвечает за организацию образовательной деятельности, результаты работы Филиала, своевременное предоставление отчётности администрации Учреждения, сохранность и здоровье детей во время образовательной деятельности, обеспечение жизнедеятельности  Филиала.

7.  Права заведующего.
Заведующий имеет право:
- вносить на рассмотрение директора Учреждения предложения по совершенствованию финансово-экономической деятельности;
- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- получение материалов и документов, относящихся к своей деятельности;
- взаимодействие с другими подразделениями Учреждения для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности.
8.  Ответственность заведующего. 

Заведующий  несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

8. Заключительные положения.
8.1. Обучающиеся, родители и педагоги Филиала имеют права, обязанности, определяемые Уставом Учреждения и его локальными актами.

8.2. Реорганизация или ликвидация Филиала, находящегося в сельской местности, не допускается без учета мнения жителей этой местности.

8.3. При ликвидации (реорганизации) Филиала Учреждение берёт на себя ответственность за перевод обучающихся в Учреждение после согласования с их родителями (законными представителями).
           Принято на Общем собрании трудового 
           коллектива работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г. № 2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ 
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 г. № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

об общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом РФ № 273-ФЗ  статья 26 п.4, Трудового Кодекса Российской Федерации.
1.2 Положение регламентирует деятельность коллегиального органа  управления общего собрания работников (далее – Собрание) МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение). 
1.3. Собрание функционирует в целях реализации законного права работников Учреждения на участие в управлении Учреждением, осуществления на деле принципа коллегиальности управления Учреждением.

1.4. Собрание осуществляет свою работу по плану в течение всего календарного года.

1.5. Задачами деятельности общего собрания работников Учреждения являются:

        - выработка коллективных решений для осуществления единства действий работников Учреждения;

        - объединение усилий работников Учреждения на повышение эффективности образовательной деятельности, на укрепление и развитие материально-технической базы Учреждения.

2. Состав Собрания и организация его работы

2.1. Собрание образуют работники Учреждения всех категорий  и должностей, для которых Учреждение является основным местом работы, в том числе – на условиях неполного рабочего дня.

2.2. В состав Собрания не входят работники, осуществляющие трудовые функции по договорам, на условиях трудовых соглашений и по совместительству.

2.3. Все работники Учреждения, участвующие в собрании, имеют при голосовании по одному голосу. Председатель Собрания, избираемый для его ведения из числа членов Собрания, имеет при голосовании один голос. 

2.4. Из числа присутствующих на Собрании избирается секретарь Собрания, который ведет протокол. Секретарь Собрания принимает участие в его работе на равных с другими работниками условиях.

2.5. Для решения вопросов, затрагивающих законные интересы работников, на заседания Собрания могут приглашаться обучающиеся, родители обучающихся (законные представители), представители Учредителя, органов управления образованием, представители органов местного самоуправления и исполнительной власти, профсоюзных органов, общественности, работники определенные п.2.2. настоящего Положения.

Приглашенные участвуют в работе Собрания с правом совещательного голоса и участия в голосовании не принимают.

3. Полномочия Собрания

3.1. Обсуждает и принимает Устав, вносимые в него изменения и дополнения;
рассматривает Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения и иные локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права;

рассматривает положение о порядке  и условиях распределения стимулирующих выплат работникам  Учреждения;
выбирает в совет Учреждения комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений своих представителей;

рассматривает вопросы безопасности условий труда работников Учреждения, охраны жизни и здоровья обучающихся, развития материально-технической базы Учреждения; 

вносит предложения о порядке и условиях распределения стимулирующих выплат работникам Учреждения;

решает иные вопросы в соответствии с трудовым законодательством.

4. Регламент работы Собрания

4.1. Собрание правомочно принимать решения при наличии на заседании не менее половины работников, для которых Учреждение является основным местом работы. 

4.2. Решения Собрания принимаются открытым голосованием, при этом решение считается принятым, если за него проголосовало не менее половины работников, присутствующих на Собрании.

4.3.При равенстве голосов при голосовании принимается то решение, за которое голосовал председатель Собрания.

4.4.Решения Собрания вступают в законную силу после их утверждения директором Учреждения. В остальных случаях решения Собрания имеют для директора рекомендательный характер.

4.5. Решения Собрания могут быть обнародованы, доведены до сведения всех участников образовательного процесса, включены в публичные отчеты, опубликованы на Интернет - сайте Учреждения.

4.6. Директор вправе отклонить решение Собрания, если оно противоречит действующему законодательству и/или принято с нарушением настоящего Положения.

5. Документация и отчетность

5.1 Настоящее Положение принимается решением Собрания и утверждается директором Учреждения. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся после принятия решением Собрания и утверждаются директором.

Принято на Общем собрании  трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ  
«Печорская гимназия»

 от 08.11.2018 г. № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о педагогическом совете
1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г., ст. 26, п. 4, Конституции Российской Федерации, Конвенцией ООН о правах ребенка, указами и распоряжениями  Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативными актами Министерства образования Российской Федерации, Уставом Учреждения и настоящим Положением. 

1.2. В целях рассмотрения сложных педагогических и методических вопросов организации учебно-воспитательного процесса, изучения и распространения педагогического опыта действует педагогический совет. 

1.3. Членами педагогического совета являются все учителя МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение), включая совместителей, библиотекаря, медицинского работника, председателя родительского комитета.

Председателем педагогического совета является директор.

1.4. Решения педагогического совета принимаются большинством голосов при наличии на заседании не менее 2/3 его членов. При разном количестве голосов решающим является голос председателя педагогического совета.

1.5. Директор Учреждения, в случае несогласия с решением педагогического совета, приостанавливает выполнение решения, извещает об этом Учредителя, который в трехдневный срок при участии заинтересованных сторон обязан рассмотреть такое решение, ознакомиться с мотивированным мнением большинства педагогического совета и вынести окончательное решение по спорному вопросу.

1.6. Решения педагогического совета являются рекомендательными для коллектива Учреждения. Решения педагогического совета, утвержденные приказом директора, являются обязательными для исполнения.

2. Задачи и содержание работы педагогического совета.

2.1. Главными задачами педагогического  совета являются: 

- реализация государственной политики по вопросам образования;

- объединение усилий Учреждения на повышение уровня учебно-воспитательной работы;

- внедрение в практику достижений педагогической науки и передового педагогического опыта.

2.2. Содержание работы педагогического совета: 

рассмотрение образовательных программ Учреждения;

рассмотрение и утверждение методических направлений работы;

решение вопросов перевода обучающихся в следующий класс по итогам учебного года;

принятие решения о допуске выпускников Учреждения к государственной итоговой аттестации;

рассмотрение вопроса об отчислении из Учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, за неисполнение или нарушение Устава Учреждения, Правил внутреннего распорядка обучающихся и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности;

        определение списка учебников в соответствии с утвержденным федеральным перечнем учебников, рекомендованных к использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также учебных пособий, допущенных к использованию при реализации указанных образовательных программ;

определение учебных изданий, используемых при реализации образовательных программ , с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов;

анализ качества образовательной деятельности, определение путей его повышения;

рассмотрение вопросов использования и совершенствования методов обучения и воспитания, образовательных технологий;

определение путей совершенствования работы с родителями (законными представителями) обучающихся;

рассмотрение вопросов повышения квалификации и переподготовки педагогических кадров;

организация выявления, обобщения, распространения, внедрения передового педагогического опыта среди работников Учреждения;

рассмотрение ежегодного отчета о результатах самообследования;

решение вопросов о внесении предложений в соответствующие органы о присвоении почетных званий педагогическим работникам Учреждения, представлении педагогических работников к правительственным наградам и другим видам поощрений.
2.3. Педагогический совет определяет:

- порядок проведения промежуточной аттестации для обучающихся;

- порядок проведения государственной итоговой аттестации 9,11 классов;

- перевод в следующий класс обучающихся, освоивших в полном объеме образовательные программы;

- условный перевод обучающихся, имеющих академическую задолженность, в следующий класс;

- обеспечение и контроль за своевременной ликвидацией академической задолженности;

- оставление на повторный год обучения;

- перевод обучающихся из общеобразовательного класса в гимназический и наоборот;

- выдачу аттестатов об основном общем образовании и аттестатов о среднем общем образовании;

- награждение обучающихся медалью «За особые успехи в учении», похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальным листом «За особые успехи в учении»;

- исключение обучающихся из Учреждения за грубые нарушения в соответствии с Федеральным законом РФ № 273 – ФЗ от 29.12.2012 г. и Уставом Учреждения. Данное решение (в трехдневный срок) доводится до сведения Учредителя.
3. Организация работы педагогического совета

 3.1. Педагогический совет работает по плану, являющемуся составной частью плана работы Учреждения.

3.2.  Педагогический совет собирается не реже четырех раз в год.

3.3. Членами педагогического совета являются все педагогические работники Учреждения, директор Учреждения, его заместители. В состав педагогического совета могут входить другие работники Учреждения, представители родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

3.4. Председателем педагогического совета является директор Учреждения. Секретарь педагогического совета избирается из состава педагогических работников Учреждения.

3.5. Организационной формой работы педагогического совета являются заседания.

3.6. Внеочередное заседание педагогического совета созывается председателем педагогического совета.

4. Делопроизводство

4.1. Ход педагогических советов и решения оформляются протоколами. Протоколы хранятся в Учреждении постоянно, подписываются председателем и секретарем. Нумерация протоколов ведется от начала учебного года, протоколы скрепляются подписью директора и печатью Учреждения.

4.2. Перевод обучающихся в следующий класс, их выпуск оформляется списочным составом.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г. № 2
СОГЛАСОВАНО                                                                                              УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                              приказом по МБОУ

от 07.11.2018 № 4                                                                                «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                                от 08.11.2018 г.  № 63/5
Протокол заседания совета родителей

от 31.10.2018  № 5
ПОЛОЖЕНИЕ
о Совете обучающихся

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии со ст. 30 п.3 Федерального закона РФ № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012г., Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее  - Учреждение) и регламентирует деятельность Совета обучающихся, являющегося одним из коллегиальных органов управления Учреждения.

1.2. Совет обучающихся  избирается сроком на 1 год из числа обучающихся 5 – 11 классов.

1.3. В своей деятельности Совет обучающихся руководствуется Конвенцией ООН о правах ребенка, федеральным, региональным и местным законодательством в области образования и социальной защиты, Уставом Учреждения и настоящим Положением.

1.4. Решения Совета обучающихся носят рекомендательный характер для администрации и органов коллегиального управления Учреждения.

2. Задачи Совета обучающихся

2.1. Организация работы с обучающимися по разъяснению прав, обязанностей и ответственности участников образовательного процесса.

2.2. Содействие администрации,  классным руководителям, руководителям кружков и секций, педагогам-предметникам в совершенствовании условий организации образовательного и воспитательного  процессов, охране жизни и здоровья обучающихся, защите их законных прав и интересов, организации и проведении общешкольных, классных мероприятий.
3. Функции Совета обучающихся

3.1. Принимает активное участие:

- в воспитании у обучающихся уважения к окружающим, сознательной дисциплины, культуры поведения, заботливого отношения к родителям, младшим и старшим товарищам;

- в проведении разъяснительной и консультативной работы среди обучающихся, о правах, обязанностях и ответственности участников образовательного процесса;

- в привлечении обучающихся к организации внеклассной, внешкольной работы, учебно-исследовательской и общественной деятельности, технического и художественного творчества, экскурсионно-туристической и спортивно-массовой работе;

- в подготовке к новому учебному году.

3.2. Оказывает содействие педагогам в воспитании у обучающихся ответственного отношения к учебе, привитии им навыков учебного труда и самообразования.

3.3. Рассматривает обращения обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся, работников и других лиц в свой адрес,  а также по поручению руководителя в адрес администрации Учреждения.

3.4. Вносит предложения на рассмотрение администрации Учреждения по вопросам организации образовательного и воспитательного процесса.
3.5. Взаимодействует с педагогическим коллективом Учреждения по вопросам профилактики правонарушений, безнадзорности и беспризорности обучающихся, а также с другими органами коллегиального управления Учреждения по вопросам проведения общешкольных мероприятий.

4. Права Совета обучающихся

Совет обучающихся имеет право:
4.1. обращаться к администрации и другим коллегиальным органам управления Учреждением и получать информацию о результатах рассмотрения обращений;
4.2. приглашать на свои заседания родителей (законных представителей) обучающихся, по представлениям (решениям) родительских комитетов классов, обучающихся из любого класса, руководителей кружков и секций, представителей воспитательного центра, членов администрации Учреждения, любых специалистов окружающего социума;

4.3. принимать участие:

- в разработке локальных актов Учреждения;

-в организации деятельности блока дополнительного образования детей.

4.4. принимать меры по соблюдению обучающимися требований законодательства РФ об образовании и локальных актов Учреждения;
4.5. выносить общественное порицание обучающимся, уклоняющимся от выполнения законодательства РФ об образовании, локальных актов Учреждения;
4.6. вносить предложения на рассмотрение администрации Учреждения о поощрениях обучающихся;
4.7. разрабатывать и принимать:

- положение о Совете обучающихся;

- положения о постоянных и (или) временных комиссиях совета;

- план работы Совета;
- воспитательный план работы школы;
4.8. выбирать председателя Совета обучающихся, его заместителя и контролировать их деятельность;
4.9. принимать решения:

- о создании или прекращении своей деятельности;

- о прекращении полномочий председателя Совета обучающихся и его заместителя.

5. Ответственность Совета обучающихся

Совет обучающихся отвечает:
5.1. за выполнение плана работы Совета обучающихся;
5.2. за соответствие принятых решений действующему законодательству РФ и локальным актам Учреждения;
5.3. за выполнение принятых решений и рекомендаций;
5.4. за установление взаимодействия между администрацией Учреждения, классными руководителями, воспитательным центром, руководителями кружков и секций, педагогами-предметниками при организации воспитательной деятельности Учреждения.

6. Порядок организации деятельности Совета обучающихся

6.1. В состав Совета обучающихся входят по одному представителю от каждого класса (5 – 11). 
6.2. Совет обучающихся работает по плану, согласованному с директором Учреждения.

6.3. Заседания Совета обучающихся проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.

6.4. Кворумом для принятия решений является присутствие на заседании более половины членов Совета.

6.5. Решения Совета обучающихся принимаются простым большинством голосов его членов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов решающим является голос председателя.

6.6. Непосредственное руководство деятельностью Совета обучающихся осуществляет его председатель, который:

- обеспечивает ведение документации Совета;

- координирует работу Совета;

- ведет заседания Совета;

- ведет переписку Совета.

6.7. О своей работе Совет обучающихся отчитывается перед общешкольным собранием обучающихся по мере необходимости, но не реже 1 раза в год.

6.8. Свою деятельность члены Совета обучающихся осуществляют на безвозмездной основе.

6.9. Совет обучающихся ведет протоколы своих заседаний и общешкольных собраний обучающихся в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

6.10. Протоколы Совета обучающихся хранятся в составе отдельного дела в воспитательном центре Учреждения.

6.11. Ответственность за делопроизводство Совета обучающихся возлагается на его председателя.

Принято на МО классных руководителей

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 31.10.18 г. №2
СОГЛАСОВАНО                                                                                              УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета родителей                                                    приказом по МБОУ
от 31.10.2018  № 5                                                                                «Печорская гимназия»
                                                                                                              от 08.11.2018 г.  № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ
о Совете родителей образовательного учреждения

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии со ст. 30 п.3 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение) и регламентирует деятельность Совета родителей, являющегося одним из коллегиальных органов управления Учреждением.

1.2. Совет родителей избирается сроком на 1 год из числа родителей (законных представителей) обучающихся.

1.3. В своей деятельности Совет родителей руководствуется Конвенцией ООН о правах ребенка, федеральным, региональным и местным законодательством в области образования и социальной защиты, Уставом Учреждения и настоящим положением.

1.4. Решения Совета родителей носят рекомендательный характер для администрации и органов коллегиального управления Учреждением.

2. Задачи Совета

2.1. Организация работы с родителями (законными представителями) обучающихся по разъяснению прав, обязанностей и ответственности участников образовательного процесса.

2.2. Содействие администрации в совершенствовании условий организации образовательного процесса, охране жизни и здоровья обучающихся, защите их законных прав и интересов, организации и проведении общешкольных родительских собраний.

3. Функции Совета

3.1. Принимает активное участие:

- в воспитании у обучающихся уважения к окружающим, сознательной дисциплины, культуры поведения, заботливого отношения к родителям и старшим;

- в повышении педагогической культуры родителей (законных представителей) обучающихся на основе программы их педагогического всеобуча;

- в проведении разъяснительной и консультативной работы среди родителей (законных представителей) обучающихся, о правах, обязанностях и ответственности участников образовательного процесса;

- в привлечении родителей (законных представителей) обучающихся, к организации внеклассной, внешкольной работы, учебно-исследовательской и общественной деятельности, технического и художественного творчества, экскурсионно-туристической и спортивно-массовой работы с обучающимися;

- в подготовке  к новому учебному году.

3.2. Оказывает содействие педагогам в воспитании у обучающихся ответственного отношения к учебе, привитии им навыков учебного труда и самообразования.

3.3. Оказывает помощь:

- семьям в создании необходимых условий для своевременного получения детьми образования;

- классным руководителям в изучении и улучшении условий воспитания детей в семье, в пропаганде среди родителей (законных представителей) обучающихся положительного опыта семейной жизни;

- администрации в организации и проведении родительских собраний.

3.4. Вносит предложения по  контролю за качеством питания, медицинского обслуживания обучающихся.

3.5. Рассматривает обращения обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся, работников и других лиц в свой адрес, а также по поручению руководителя в адрес администрации Учреждения.

3.6. Вносит предложения на рассмотрение администрации Учреждения по вопросам организации образовательного процесса.

3.7. Координирует деятельность родительских комитетов классов.

3.8. Взаимодействует с педагогическим коллективом Учреждения по вопросам профилактики правонарушений, безнадзорности и беспризорности обучающихся, а также с другими органами коллегиального управления Учреждения по вопросам проведения общешкольных мероприятий.

4. Права Совета

Совет родителей имеет право:
4.1. обращаться к администрации и другим коллегиальным органам управления Учреждения и получать информацию о результатах рассмотрения обращений;
4.2. приглашать на свои заседания родителей (законных представителей) обучающихся, по представлениям (решениям) родительских комитетов классов, любых специалистов для работы в составе своих комиссий;
4.3. принимать участие:

- в разработке локальных актов Учреждения согласно своей компетенции;

- в организации деятельности блока дополнительного образования детей;
4.4. принимать меры по соблюдению обучающимися и их родителями (законными представителями) требований законодательства РФ об образовании и локальных актов Учреждения;
4.5. выносить общественное порицание родителям, (законным представителям) обучающихся, уклоняющимся от воспитания детей в семье;
4.6. вносить предложения на рассмотрение администрации Учреждения о поощрениях обучающихся и их родителей (законных представителей);
4.7. разрабатывать и принимать:

- положение о Совете родителей;

- положения о постоянных и (или) временных комиссиях совета;

- план работы совета;

- планы работы комиссий совета;
4.8. выбирать председателя Совета родителей, его заместителя и контролировать их деятельность.

4.9. принимать решения:

- о создании или прекращении своей деятельности;

- создании и роспуске своих постоянных и (или) временных комиссий, назначении их руководителей;

- прекращении полномочий председателя Совета родителей и его заместителя.

5. Ответственность Совета

Совет родителей отвечает:
5.1. За выполнение плана работы.

5.2. Соответствие принятых решений действующему законодательству РФ и локальным актам Учреждения.

5.3. Выполнение принятых решений и рекомендаций.

5.4. Установление взаимодействия между администрацией Учреждения и родителями (законными представителями) обучающихся по вопросам семейного и общественного воспитания.

6. Порядок организации деятельности Совета

6.1. В состав Совета родителей входят по одному представителю от каждого класса. Представители от классов избираются ежегодно на родительских собраниях классов в начале каждого учебного года.

6.2. Совет родителей работает по плану, согласованному с руководителем Учреждения.

6.3. Заседания Совета родителей проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в четверть.

6.4. Кворумом для принятия решений является присутствие на заседании более половины членов Совета.

6.5. Решения Совета родителей принимаются простым большинством голосов его членов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов решающим является голос председателя.

6.6. Непосредственное руководство деятельностью Совета родителей осуществляет его председатель, который:

- обеспечивает ведение документации Совета;

- координирует работу Совета и его комиссий;

- ведет заседания Совета;

- ведет переписку Совета.

6.7. О своей работе Совет родителей отчитывается перед общешкольным родительским собранием по мере необходимости, но не реже 1 раза в год.

6.8. Свою деятельность члены Совета родителей осуществляют на безвозмездной основе.

6.9. Совет родителей ведет протоколы своих заседаний и общешкольных родительских собраний в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

6.10. Ответственность за делопроизводство Совета родителей возлагается на его председателя.

Принято на МО классных руководителей

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 31.10.18 г. №2
УТВЕРЖДЕНО
приказом по МБОУ 
«Печорская гимназия»

                                                                                                      от 08.11.2018 г. №63/5  

ПОЛОЖЕНИЕ
«О совете МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1  Настоящее положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  «Печорская гимназия» (далее – Учреждение)

1.2. Совет Учреждения – орган самоуправления школой, состоящий из трёх представительств: представительство  учителей, представительство родителей (законных  представителей), представительство учеников, осуществляющий в соответствии с Уставом общее руководство школой. 

1.3. Цель деятельности Совета школы – руководство функционированием и развитием школы в соответствии со стратегическими документами: программой развития, целевыми программами планами развития отдельных направлений.

1.4. Руководство деятельностью Совета школы осуществляет избранный на заседании председатель.

1.5. Представители, избранные в Совет школы, выполняют свои обязанности на общественных началах.

1.6. Изменения и дополнения в настоящее положение  вносятся Советом школы и утверждаются на его заседании.

2. Задачи совета Учреждения

  Задачами совета Учреждения являются:

· определение основных направлений развития Учреждения;

· защита и содействие в реализации прав и законных интересов участников образовательных отношений;

· повышение эффективности финансово-экономической деятельности Учреждения, стимулирования труда его работников; 

· содействие созданию в Учреждении оптимальных условий и форм организации образовательной деятельности.

3. Организация деятельности
3.1. Совет Учреждения состоит из избираемых членов, представляющих обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся и работников Учреждения.

Директор Учреждения входит в состав совета Учреждения по должности.

По решению совета Учреждения в его состав также могут быть приглашены и включены граждане, чья профессиональная и (или) общественная деятельность, знания, возможности могут содействовать функционированию и развитию Учреждения (кооптированные члены совета Учреждения), а также представители иных органов Учреждения.

3.2. Председатель совета Учреждения организует и планирует его работу, созывает заседания совета Учреждения и председательствует на них, организует на заседании ведение протокола, подписывает решения совета Учреждения.

3.3. В случае отсутствия председателя совета Учреждения, его функции осуществляет его заместитель, избираемый членами совета Учреждения из их числа.

3.4. Для ведения текущих дел члены совета Учреждения назначают секретаря совета Учреждения, который обеспечивает ведение протоколов заседаний совета Учреждения.

3.5. Организационной формой работы совета Учреждения являются заседания.

3.6. Очередные заседания совета Учреждения проводятся в соответствии с планом работы совета Учреждения, по необходимости, но не реже одного раза в полугодие.

3.7. Внеочередное заседание совета Учреждения проводится по решению председателя совета Учреждения или директора Учреждения

4. Структура совета, порядок его оформления

4.1. Общая численность совета Учреждения.

Количество членов совета Учреждения из числа родителей (законных представителей) обучающихся не может быть меньше 1/3 и больше 1/2 от общего числа членов совета Учреждения.

Остальные места в совете Учреждения занимают: директор Учреждения, работники Учреждения, представители обучающихся 8-11 классов.

4.2. Состав совета Учреждения утверждается приказом директора Учреждения.

4.3. Члены совета Учреждения из числа родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся избираются на родительском собрании Учреждения. Каждая семья при голосовании имеет один голос.

4.4. В  состав совета Учреждения из числа обучающихся входят по одному представителю от каждой параллели 8-11 классов, избираемому на собрании параллели.

4.5. Члены совета Учреждения из числа работников Учреждения избираются на общем собрании работников Учреждения.

4.6. Члены совета Учреждения избираются сроком на три года, за исключением членов совета Учреждения из числа обучающихся, которые избираются сроком на один год.

4.7. Совет Учреждения считается сформированным и приступает к осуществлению своих полномочий с момента избирания (назначения) не менее двух третей от общей численности членов совета Учреждения.

4.8. В случае выбытия избранного члена совета Учреждения до истечения срока его полномочий, в месячный срок должен быть избран новый член совета Учреждения.

4.9. Совет Учреждения возглавляет председатель, избираемый на 3 года членами совета Учреждения из их числа.

4.10. Директор Учреждения, члены совета Учреждения, из числа работников Учреждения и обучающихся, не могут быть избраны председателем совета Учреждения.

4.11. Совет Учреждения вправе в любое время переизбрать своего председателя.

5. Компетенция совета школы
5.1. Компетенция совета Учреждения, порядок его формирования, срок полномочий и порядок деятельности.

5.2.Основными задачами совета Учреждения являются:

· определение основных направлений развития Учреждения;

· защита и содействие в реализации прав и законных интересов участников образовательных отношений;

· повышение эффективности финансово-экономической деятельности Учреждения, стимулирования труда его работников; 

· содействие созданию в Учреждении оптимальных условий и форм организации образовательной деятельности.

5.3. Для осуществления своих задач совет Учреждения:

· рассматривает по представлению директора Учреждения:

-   программу развития Учреждения;

-   форму договора об образовании;

-   конкретный перечень платных образовательных услуг;

- смету расходования средств, полученных Учреждением от приносящей доход деятельности и из иных источников;

- часть основных образовательных программ Учреждения, формируемых участниками образовательных отношений;

· вносит директору Учреждения предложения в части:

- материально-технического обеспечения образовательной деятельности, оборудования помещений Учреждения;

- создания в Учреждении необходимых условий для организации питания, медицинского обслуживания обучающихся;

- развития воспитательной работы в Учреждении;

· оказывает содействие деятельности общественных объединений родителей (законных представителей) обучающихся, осуществляемой в Учреждении и не запрещенной законодательством Российской Федерации;

· рассматривает вопросы привлечения для осуществления деятельности Учреждения дополнительных источников материальных и финансовых средств;

· определяет общий вид одежды обучающихся (цвет, фасон, комплектацию, использование эмблемы, нашивок, значков, галстуков и т.д.);

· регулярно информирует участников образовательных отношений о своей деятельности и принимаемых решениях.

5.2. Совет Учреждения может рассматривать иные вопросы, если они не отнесены к компетенции других органов управления Учреждением или органов, созданных по инициативе обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

6. Обязанности и ответственность совета и его членов 
6.1. Совет несет ответственность за своевременное принятие и выполнение решений, входящих в его компетенцию. 

6.2. Директор школы вправе самостоятельно принимать решение по вопросу, входящему в компетенцию совета, в следующих случаях: 

· отсутствие необходимого решения совета по данному вопросу в установленные сроки;

· принятое решение совета противоречит законодательству, Уставу школы, иным локальным актам школы;  

· решение принято Советом за пределами предусмотренной настоящим Положением компетенции Совета.

6.3. Члены совета Учреждения обязаны посещать его заседания. Член совета, систематически (более двух раз подряд) не посещающий заседания без уважительных причин, может быть выведен из его состава по решению Совета и приняты меры для замещения выбывшего члена (посредством довыборов либо кооптации). 
Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия» 

 Протокол от 29.10.2018 г. № 2
УТВЕРЖДЕНО
приказом по МБОУ 
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ
о кафедре

1.Общие положения

Кафедра - научно-педагогическое  и  учебно-методическое объединение учителей одной образовательной области, одной или нескольких связанных между собой учебных дисциплин, непосредственно осуществляющее организацию образовательного процесса, разработку его методического обеспечения.

Кафедра в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

Кафедра реализует подходы и стратегии,  разрабатываемые и утверждаемые методическим советом (далее МС) МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение), организует свою работу в соответствии с годовым планом работы Учреждения и данным Положением.

Кафедра создаётся (ликвидируется) приказом директора  Учреждения по представлению МС.

Количественный состав кафедры не ограничивается и определяется количеством педагогических работников, занимающихся учебными предметами конкретной области знаний
2.Задачи школьной кафедры учителей-предметников

Изучение нормативной и методической документации по вопросам образования.

Отбор содержания и составление рабочих программ по предметам с учетом вариативности и разноуровневости преподавания.

Проведение анализа состояния преподавания предметов.

Работа с обучающимися по соблюдению ими норм и правил техники безопасности в процессе обучения, разработка соответствующих инструкций.

Организация взаимопосещений уроков по определенной тематике с последующим самоанализом и анализом достигнутых результатов.

Организация открытых уроков по определенной теме с целью ознакомления с методическими разработками по предметам.

Изучение передового педагогического опыта.

Выработка единых требований к оценке результатов освоения программы на основе федеральных государственных образовательных стандартов по предметам.

Ознакомление с методическими разработками различных авторов по предметам.

Проведение отчетов о профессиональном самообразовании учителей, работе на курсах повышения квалификации, заслушивание отчетов о творческих командировках.

Организация и проведение предметных недель (декад) в Учреждении, организация и проведение первого этапа предметных олимпиад, конкурсов, смотров.

Организация внеклассной работы по предмету с обучающимися (факультативные курсы, кружки и т.п.)
Организация работы школьной предметной кафедры

Для организации работы школьной предметной кафедры директор Учреждения назначает заведующего кафедрой из числа членов кафедры, имеющих высшее образование, квалификационную категорию не ниже I (первой), стаж работы в Учреждении не менее пяти лет.

Деятельность кафедры организуется на основе планирования, исходящего из плана работы Учреждения, методической темы, принятой к разработке педагогическим коллективом. В процессе планирования учитываются индивидуальные планы профессионального самообразования учителей. План работы кафедры согласовывается с заместителем директора по учебной работе и утверждается директором Учреждения.

Предметная кафедра учителей часть своей работы осуществляет на заседаниях, где анализируются или принимаются различные решения.

Предметная кафедра учителей может организовывать семинарские занятия, циклы открытых уроков по заданной и определенной тематике.

В течение учебного года проводится не менее 3-х заседаний кафедры, практический семинар с организацией тематических открытых уроков или внеклассных мероприятий.

На заседаниях предметной кафедры ведется протокол. 
Функции заведующего кафедрой

Заведующий кафедрой выполняет следующие функции:

- осуществляет руководство деятельностью кафедры;

- проводит заседания кафедры;

- составляет планы работы кафедры;

- планирует прохождение членами кафедры повышения профессиональной квалификации;

- представляет кафедру на заседаниях методического совета;

- вносит по поручению кафедры на рассмотрение педагогического или методического совета предложения по совершенствованию образовательного процесса.

- организует работу педагогов по созданию и наполнению материалом Портфолио учителя.
5.Обязанности членов предметной кафедры

Каждый учитель, являясь членом одной из кафедр, обязан иметь собственную программу профессионального самообразования. Он обязан:

- участвовать в заседаниях кафедры, практических семинарах;

- стремиться к повышению уровня профессионального мастерства;

- владеть основами самоанализа педагогической деятельности.
6.Делопроизводство

К документации кафедры относятся:

- положение о кафедре и список членов кафедры;

- приказы, распоряжения, рекомендации, иная нормативная и учебно-методическая документация Учреждения по профилю кафедры; планы работы кафедры;

- протоколы заседаний кафедры;

- отчеты о работе кафедры;

- учебные программы по профилю кафедры;

- портфолио педагогов.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»
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ПОЛОЖЕНИЕ
о методических объединениях

Общие положения
Методическое объединение учителей является научно-педагогическим  и  учебно-методическим объединением учителей одной образовательной области, одной или нескольких связанных между собой учебных дисциплин, непосредственно осуществляющее организацию образовательного процесса, разработку его методического обеспечения, осуществляющим руководство учебно-воспитательной, методической, опытно-экспериментальной и внеклассной работой по одному или нескольким предметам.

Методическое объединение организуется при наличии не менее трех учителей по одному учебному предмету или такого же количества педагогов по нескольким учебным предметам одной образовательной области, может быть создано методическое объединение классных руководителей.

Методическое объединение создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) по представлению заместителя-директора по учебно-воспитательной работе.

Методическое объединение непосредственно подчиняется заместителю директора Учреждения по учебно- воспитательной работе.

Методическое объединение в своей деятельности соблюдает Конвенцию о правах ребенка, руководствуется Конституцией и законами РФ, Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", указами Президента РФ, решениями Правительства РФ, органов управления образованием всех уровней, а также Уставом, локальными актами Учреждения, приказами и распоряжениями  директора Учреждения.

2. Задачи методического объединения

В работе методического объединения через различные виды деятельности предполагается решение следующих задач:

- обеспечение профессионального, культурного, творческого роста педагогов;

· освоение нового содержания, технологий и методов педагогической деятельности;

· организация экспериментальной, инновационной деятельности в рамках предмета или предметной области;

· создание атмосферы ответственности за конечные результаты труда;

· изучение и анализ состояния преподавания учебного предмета или группы предметов определенной образовательной области;

· обобщение прогрессивного педагогического опыта, его пропаганда и внедрение в практику работы Учреждения.
3.Содержание и основные формы деятельности методического объединения

3.1. В содержание деятельности методического объединения входят:

·  изучение нормативной и методической документации по вопросам образования;

· отбор содержания и составление рабочих программ по предметам с учетом вариативности и разноуровнего их преподавания;

· анализ авторских программ и методик учителей;

· проведение анализа состояния преподавания предмета или группы предметов одной образовательной области;

· организация взаимопосещений уроков;

· выработка единых требований к оценке результатов освоения учащимися учебных программ;

· обобщение и распространение передового опыта педагогов, работающих в методическом объединении;

· методическое сопровождение обучающихся при прохождении наиболее трудных тем, вопросов, требующих взаимодействия учителей различных предметов;

· организация работы по накоплению дидактического материала;

· ознакомление с методическими разработками различных авторов по предмету;

-проведение творческих отчетов, посвященных профессиональному самообразованию учителей, работе на курсах повышения квалификации, заслушивание отчетов о творческих командировках;

-организация и проведение предметных недель в Учреждении;

· работа по активизации творческого потенциала учителей.
3.2. Основными формами работы методического объединения являются:

· заседания, посвященные вопросам методики обучения и воспитания обучающихся;

· круглые столы, семинары по учебно-методическим проблемам;

· творческие отчеты учителей;

· открытые уроки и внеклассные мероприятия;

· лекции, доклады, сообщения и дискуссии по методикам обучения и воспитания, вопросам общей педагогики и психологии;

· предметные недели;

· взаимопосещение уроков;

· организационно-деятельностные игры.

Организация деятельности методического объединения

4.1. Методическое объединение учителей ежегодно избирает секретаря.

4.2. Руководитель методического объединения:

· планирует работу методического объединения;

· оказывает методическую помощь молодым специалистам;

· участвует в составлении тематических и итоговых контрольных срезов;

  -контролирует проведение и подписывает протоколы заседаний методического объединения.

4.3. Секретарь методического объединения ведет протоколы его заседаний.

4.4. Заседания методического объединения проводятся не реже одного раза в четверть.

Права и обязанности методического объединения

5.1 Методическое объединение имеет право:

· выражать пожелания администрации Учреждения при распределении учебной нагрузки;

· проводить конкурсы профессионального мастерства, смотры учебных кабинетов.

5.2. Каждый участник методического объединения обязан:

· участвовать в заседаниях методического объединения;

· стремиться к повышению уровня профессионального мастерства;

· знать тенденции развития методики преподаваемого предмета;

· владеть основами самоанализа педагогической деятельности;

· своевременно изучать нормативные документы по вопросам организации обучения и преподавания учебного предмета или группы учебных предметов соответствующей образовательной области;

· активно участвовать в разработке открытых мероприятий (уроков, внеклассных мероприятий по предмету и т. д.).

6. Делопроизводство

6.1. К документации методического объединения относятся:

· приказ о назначении на должность руководителя методического объединения;

· положение о методическом объединении( далее МО);

· анализ работы МО за прошедший учебный год с указанием степени выполнения плана работы МО, самого существенного и ценного опыта МО и отдельных учителей, оценки знаний, умений и навыков учащихся по предмету, оценки результатов предметных олимпиад, анализа проведения открытых уроков, итогов взаимопосещения уроков, причин неудач в работе МО и отдельных педагогов (если таковые имелись);

· план работы МО в новом учебном году;

· банк данных об учителях, входящих в МО;

· план работы с молодыми учителями;

· план проведения предметной недели;

· сведения о темах самообразования учителей, входящих в МО;

· сведения о предметных кружках и факультативов, которые ведут члены МО.
6.2. Анализ деятельности МО представляется администрации Учреждения в конце учебного года.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о методическом совете

1. Общие положения

1.1. Методический совет создается в целях координации деятельности творческих групп (кафедр, методических объединений) для интеграции усилий педагогических работников при совершенствовании образовательного процесса.

1.2. Методический совет является консультативным органом, обеспечивающим организацию систематической, планомерной работы, позволяющей творческим группам (кафедрам, методическим объединениям) заниматься деятельностью, направленной на повышение уровня организации образовательного процесса в МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение).

1.3. Методический совет в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией РФ;

- Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Уставом Учреждения и настоящим Положением.
2. Задачи методического совета

2.1. Методический совет создается для решения следующих задач:

- создание кафедр, методических объединений как центров, обеспечивающих организацию систематической планомерной работы педагогического коллектива;

- формулирование задач методической службы Учреждения;

- освоение современных педагогических технологий (в т. ч. дистанционных);

-организация консультирования педагогов Учреждения по проблемам совершенствования профессионального мастерства, методики проведения различных видов занятий.
3. Основные направления деятельности методического совета

3.1. Для осуществления своих задач методический совет:

- анализирует результаты образовательной деятельности по предметам в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов;

- подготавливает и обсуждает доклады по вопросам методики преподавания и изложения принципиальных вопросов учебной программы, повышения квалификации педагогических работников;

- организует взаимопосещение уроков и внеклассных мероприятий с целью обмена опытом и совершенствования методики преподавания учебных предметов;

- изучает опыт работы методических объединений, кафедр;

- организует проведение школьных олимпиад, научно-практических конференций, семинаров, круглых столов, методических конкурсов, смотров, методических недель, декад и др.
4. Состав и формирование методического совета

4.1. Методический совет является коллективным общественным органом, в состав которого входят:

- заместители директора Учреждения (по УВР,  ВР);

- руководители кафедр и методических объединений;

- тьюторы;

- социальный педагог;

- педагог-психолог,

- учителя- новаторы.
5. Организация работы методического совета

5.1. Периодичность заседаний методического совета – 1 раз в четверть.

5.2. Дата, время, повестка заседания методического совета, а также необходимые материалы доводятся до сведения членов методического совета не позднее чем за 3 дня до его заседания.

5.3. Заседания методического совета оформляются в виде протоколов. Протоколы подписываются председателем и секретарем методического совета.

5.4. В заседании методического совета при рассмотрении вопросов, затрагивающих иные направления образовательной деятельности, могут принимать участие соответствующие должностные лица, не являющиеся членами методического совета.

5.5. В своей деятельности методический совет подотчетен педагогическому совету Учреждения.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»
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ПОЛОЖЕНИЕ
о совете профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних

1. Общие положения

1.1. Совет профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (далее – Совет) создается для осуществления профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их прав и законных интересов в МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение).

1.2. Совет создается на общественных началах.

1.3. В состав Совета входят председатель, секретарь и члены Совета, в числе которых: заместитель директора по воспитательной работе, педагог-психолог, социальный педагог, представители родительского комитета.

1.4. Совет в своей деятельности руководствуется настоящим Положением, а также: принципами и нормами международного права, Конституцией РФ, Семейным кодексом РФ, Федеральным законом РФ №273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.12 г., Федеральным законом РФ № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" от 24.07.98 г., Федеральным законом РФ №120 – ФЗ  "Об основах системы профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних" от 24.06.1999 г., Уставом Учреждения, внутренними локальными актами.
2. Основные задачи и функции Совета

2.1 Организация регулярной работы по выполнению Федерального Закона «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», и других нормативных правовых актов в части предупреждения негативных проявлений в детской и подростковой среде.

2.2 Содействие несовершеннолетним в реализации и защите прав и законных интересов.

2.3 Организация контроля за условиями воспитания, обучения несовершеннолетних.

2.4 Принятие мер к обеспечению защиты несовершеннолетних от физического, психического и иных форм насилия, от всех форм дискриминации, а также от вовлечения в различные виды антиобщественного поведения.

2.5 Выявление и анализ причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности и правонарушениям несовершеннолетних и определение мер по их устранению.

2.6 Участие в пределах своей компетенции в организации работы по выявлению и социальной реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, родителей (законных представителей) несовершеннолетних, не выполняющих своих обязанностей по содержанию, воспитанию, образованию, охране жизни и здоровья несовершеннолетних, отрицательно влияющих на поведение или жестоко обращающихся с несовершеннолетними, вести учет этих категорий лиц. 

2.7 В своей деятельности по организации и проведению профилактики безнадзорности и правонарушений обучающихся взаимодействует с территориальными правоохранительными органами, комиссией по делам несовершеннолетних и защиты их прав, органами и учреждениями здравоохранения, социальной защиты населения, родительской и ученической общественностью, а также другими общественными организациями и объединениями, являющимися субъектами профилактики. 

2.8 Проведение переговоров, бесед с родителями (законными представителями) и другими лицами, у которых возникли конфликтные ситуации с обучающимися. 

3. Совет в пределах своей компетенции имеет право:

3.1. Запрашивать у классных руководителей сведения, необходимые для работы Совета, а также приглашать их для получения информации по рассматриваемым вопросам.

3.2. Проверять условия содержания и воспитания детей в семье.

3.3. Осуществлять контроль воспитательной работы в классах.

3.4. Рассматривать информацию, докладные записки преподавателей по вопросам поведения, успеваемости и посещаемости учащихся, фактах жестокого обращения с детьми со стороны взрослых.

3.5. Вносить предложения по вопросам улучшения воспитательной работы в общеобразовательной организации.

3.6. Определять состав группы учащихся, требующих дополнительного педагогического воздействия:

1) систематически пропускающих по неуважительным причинам занятия в учреждении;

2) склонных к бродяжничеству или попрошайничеству;

3) безнадзорных (беспризорных);

4) употребляющих наркотические средства или психотропные вещества без назначения врача либо употребляющих одурманивающие вещества;

5) употребляющих алкогольную и спиртосодержащую продукцию, пиво и напитки, изготавливаемые на его основе;

6) состоящих на профилактическом учете учреждения;

7) состоящих на профилактическом учете в органах внутренних дел, в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

8) из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3.7 формирует и постоянно обновляет банк данных о неполных, многодетных,    неблагополучных семьях, семьях, находящихся в трудной жизненной ситуации и (или) социально опасном положении;

3.8. принимает меры по воспитанию и получению общего образования несовершеннолетними, находящимися в социально опасном положении.
3.9. Вносить предложения в комиссию по делам несовершеннолетних и защите прав по возбуждению дел по лишению родительских прав.

3.10. Создавать мобильные рабочие  группы из числа членов Совета для решения оперативных вопросов, находящихся в его компетенции.

4. Порядок работы Совета

4.1.  Состав Совета по профилактике формируется директором Учреждения и утверждается его приказом.

4.2. В состав Совета по профилактике входят председатель Совета, секретарь и члены Совета. Членами Совета по профилактике могут быть педагогические, руководящие  работники учреждения, представители родительского совета, представители органов внутренних дел.

4.3. Координацию деятельности Совета по профилактике осуществляет председатель Совета.

4.4. Организационной формой работы Совета по профилактике является заседание

4.5. Заседания совета проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.

4.6. Заседание совета является правомочным, если на нем присутствует более половины ее членов. Решения принимаются простым большинством голосов членов совета, участвующих в заседании. В случае равенства голосов голос председателя является решающим.

4.7. Председатель Совета:

•
осуществляет общее руководство работой Совета;

•
формирует повестку дня заседаний Совета;

•
ведет заседание Совета;

•
осуществляет иные функции руководства Советом.

4.8. Совет вправе удалить несовершеннолетнего с заседания Совета на время исследования обстоятельств, обсуждение которых может отрицательно повлиять на него.

4.9. Решение Совета оформляется протоколом, который подписывается членами Совета.

5. Меры воздействия и порядок их применения

5.1. Совет рассматривает собранные по делу материалы, выслушивает объяснения несовершеннолетнего, его родителей (законных представителей) и после всестороннего рассмотрения обстоятельств дела предпринимает меры воздействия в отношении несовершеннолетнего:

- предупредить, установив испытательный срок, и возложить контроль на конкретное должностное лицо;

- направить представление в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города (района) для принятия мер общественного воздействия в отношении родителей или лиц, их замещающих: вынести предупреждение; направить материал в подразделение по делам несовершеннолетних отдела внутренних дел для оформления протокола об административном правонарушении.

5.2. Решение совета действует в течение одного года.

5.3. Мера воздействия считается снятой, если несовершеннолетний в течение этого срока не совершил нового правонарушения.
Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»
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 Володина Н.Л.                                                                             № 63/5 от 08.11.2018  г.

от 30.10.2018 г. 
ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии об установлении перечня, размеров и условий осуществления персональных надбавок и персональных повышений к должностным окладам, стимулирующих выплат, материальной помощи и персональных надбавок за особые условия,  за сложность и напряжённость в работе МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положение.
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Закона Псковской области от 26.12.2014 года № 1468-ОЗ «О внесении изменений в Закон Псковской области «Об  отраслевых системах оплаты труда работников бюджетной сферы Псковской области», Постановления Администрации Псковской области от 27.03.2015 года № 161, «Положения об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений Печорского района», утвержденного решением Собрания депутатов Печорского района от 26.05.2015 года.
1.2. Комиссия по рассмотрению и установлению доплат и надбавок, материальном поощрении работников является общественным органом.

1.3. Комиссия создается в количестве 5-7 человек из представителей администрации учреждения (директора и первого заместителя), председателя профсоюзного комитета, наиболее компетентных, опытных членов педагогического коллектива и технических работников МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).

1.4. Состав комиссии, избранной общим собранием трудового коллектива, утверждается приказом директора Учреждения.

1.5. Комиссия руководствуется в своей деятельности следующими документами: 

- Рекомендациями о порядке начисления заработной платы отдельных категорий работников государственных общеобразовательных учреждений, финансируемых из областного бюджета, и муниципальных общеобразовательных учреждений Псковской области;

-  Постановления Администрации Псковской области «Об утверждении положения о порядке оплаты труда работников бюджетной сферы Псковской области»;
- Положением о комиссии об установлении перечня, размеров и условий осуществления персональных надбавок и персональных повышений к должностным окладам, стимулирующих выплат, материальной помощи и персональных надбавок за особые условия,  за сложность и напряжённость в работе.

2. Основные задачи.

Комиссия в соответствии с предоставленными ей полномочиями общего собрания работников Учреждения (протокол № 1 от 17.09.2013 года) и меет право решать следующие задачи:
2.1. Изучать аналитический материал о качестве работы, выполняемой работниками Учреждения.

2.2. Устанавливать факты работы по отклонениям от нормативных условий труда согласно Трудового Кодекса Российской Федерации. 

2.3. Лишать работников частично и полностью стимулирующих и компенсационных выплат за несвоевременное, некачественное выполнение и невыполнение должностных обязанностей, приказов, нарушение Правил внутреннего трудового распорядка,

2.4. Изучать и утверждать размеры доплат за работу, не входящую в круг основных обязанностей работника, надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы.

Премировать, определять размеры материальной помощи (по заявлению работника Учреждения).

1.  Порядок принятия решения по стимулирующим выплатам
Для осуществления стимулирующих выплат:

3.1. Предоставляется в комиссию информация о высоких достижениях педагогов в обучении и воспитании обучающихся, а также хороших показателях в работе технического персонала.

3.2. Заседания комиссии проводятся по необходимости.

3.3. Принимается решение об определении размера ежемесячной стимулирующей выплаты открытым голосованием большинством голосов при условии присутствия не менее половины членов.

 На основании решения заседании комиссии готовится проект приказа Учреждения об установлении стимулирующих выплат работникам.

3.4. Окончательное решение о размерах доплат за работу, о размерах премирования и материальной помощи принимает руководитель Учреждения и оформляет приказом.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников

МБОУ «Печорская гимназия» 
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ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений

1. Общие положения

1.1. Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений (далее Положение) разработано на основе Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", ст.45.

1.2. Комиссия по урегулированию споров между участниками образовательных отношений (далее Комиссия) создана в целях урегулирования разногласий между участниками образовательных отношений по вопросам реализации права на образование, в т. ч. в случаях возникновения конфликта интересов педагогического работника, применения локальных нормативных актов, обжалования решений о применении к обучающимся дисциплинарного взыскания.

1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральным законом  № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 г., а также другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов РФ, содержащими нормы регулирующие отношения в сфере образования, локальными нормативными актами МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) и Положением.
2. Функции и полномочия комиссии

2.1. Прием и рассмотрение обращений участников образовательных отношений по вопросам реализации права на образование.

2.2. Осуществление анализа представленных участниками образовательных отношений материалов, в т. ч. по вопросу возникновения конфликта интересов педагогического работника, применения локальных нормативных актов, решений о применении к обучающимся дисциплинарного взыскания.

2.3. Урегулирование разногласий между участниками образовательных отношений.

Принятие решений по результатам рассмотрения обращений.

2.4. Комиссия имеет право:

– запрашивать у участников образовательных отношений необходимые для ее деятельности документы, материалы и информацию;

– устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации;

– проводить необходимые консультации по рассматриваемым спорам с участниками образовательных отношений;

– приглашать участников образовательных отношений для дачи разъяснений.

2.5. Комиссия обязана:

– объективно, полно и всесторонне рассматривать обращение участника образовательных отношений;

– обеспечивать соблюдение прав и свобод участников образовательных отношений;

– стремиться к урегулированию разногласий между участниками образовательных отношений;

– в случае наличия уважительной причины пропуска заседания заявителем или тем лицом, действия которого обжалуются, по их просьбе переносить заседание на другой срок;

– рассматривать обращение в течение десяти календарных дней с момента поступления обращения в письменной форме;

– принимать решение в соответствии с законодательством об образовании, локальными нормативными актами Учеждения.

3. Состав и порядок работы комиссии

3.1. В состав комиссии включаются равное число представителей совершеннолетних обучающихся (не менее двух), родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (не менее двух), работников Учреждения (не менее двух).

3.2.Состав комиссии переизбирается по необходимости.

3.3. Состав комиссии утверждается приказом директора. 

 3.4. В состав комиссии входят:

 председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, ответственный секретарь и другие члены комиссии.

3.5. Руководство комиссией осуществляет председатель, избираемый простым большинством голосов членов комиссии из числа лиц, входящих в ее состав.

Председатель комиссии:

– осуществляет общее руководство деятельностью комиссии;

– председательствует на заседаниях комиссии;

– организует работу комиссии;

– определяет план работы комиссии;

– осуществляет общий контроль за реализацией принятых комиссией решений;

– распределяет обязанности между членами комиссии.

3.6. Заместитель председателя комиссии назначается решением председателя комиссии.

Заместитель председателя комиссии:

– координирует работу членов комиссии;

– готовит документы, выносимые на рассмотрение комиссии;

– осуществляет контроль за выполнением плана работы комиссии;

– в случае отсутствия председателя комиссии выполняет его обязанности.

3.7. Ответственным секретарем комиссии является представитель Учреждения.

Ответственный секретарь комиссии:

– организует делопроизводство комиссии;

– ведет протоколы заседаний комиссии;

– информирует членов комиссии о дате, месте и времени проведения заседаний комиссии и о вопросах, включенных в повестку дня заседания комиссии, в срок не позднее пяти календарных дней до дня проведения заседания комиссии;

– доводит решения комиссии до администрации Учреждения, Совета обучающихся, Совета родителей, а также представительного органа работников этой организации;

– обеспечивает контроль за выполнением решений комиссии;

– несет ответственность за сохранность документов и иных материалов, рассматриваемых на заседаниях комиссии.

3.8. Член комиссии имеет право:

– в случае отсутствия на заседании изложить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме, которое оглашается на заседании и приобщается к протоколу;

– в случае несогласия с принятым на заседании решением комиссии излагать в письменной форме свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания комиссии;

– принимать участие в подготовке заседаний комиссии;

– обращаться к председателю комиссии по вопросам, входящим в компетенцию комиссии;

– обращаться по вопросам, входящим в компетенцию комиссии, за необходимой информацией к лицам, органам и организациям;

– вносить предложения руководству комиссии о совершенствовании организации работы комиссии.

3.9. Член комиссии обязан:

– участвовать в заседаниях комиссии;

– выполнять возложенные на него функции в соответствии с положением и решениями комиссии;

– соблюдать требования законодательных и иных нормативных правовых актов при реализации своих функций;

– в случае возникновения личной заинтересованности, способной повлиять на объективность решения, сообщить об этом комиссии и отказаться в письменной форме от участия в ее работе.

3.10. Комиссия самостоятельно определяет порядок организации своей работы. Основной формой деятельности комиссии являются заседания, которые проводятся по мере необходимости. Ход заседаний фиксируется в протоколе.

Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов, при условии равного числа представителей совершеннолетних обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, работников организации, осуществляющей образовательную деятельность.

3.11. По результатам рассмотрения обращения участников образовательных отношений комиссия принимает решение в целях урегулирования разногласий между участниками образовательных отношений по вопросам реализации права на образование.

В случае установления факта нарушения права на образование комиссия принимает решение, направленное на его восстановление, в т. ч. с возложением обязанности по устранению выявленных нарушений на обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, а также работников организации.
В случае необоснованности обращения участника образовательных отношений, отсутствии нарушения права на образование, комиссия отказывает в удовлетворении просьбы обратившегося лица.
Решение комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствовавший на заседании комиссии.

Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписываются всеми присутствующими членами комиссии.

3.12. Решения комиссии в виде выписки из протокола в течение трех дней со дня заседания направляются заявителю, в администрацию Учреждения, Совет обучающихся, Совет родителей, а также в представительный орган работников этой организации для исполнения.

Решение комиссии может быть обжаловано в установленном законодательством РФ порядке.

Решение комиссии является обязательным для всех участников образовательных отношений в Учреждении и подлежит исполнению в сроки, предусмотренные указанным решением.

3.13. При наличии в составе комиссии члена, имеющего личную заинтересованность, способную повлиять на объективность решения, он подлежит замене на другого представителя, путем внесения изменения в приказ о составе комиссии.

3.14. Срок хранения документов комиссии в образовательной организации составляет один год.

4. Порядок рассмотрения обращений участников образовательных отношений
4.1. Комиссия рассматривает обращения, поступившие от участников образовательных отношений по вопросам реализации права на образование.

4.2. Обращение в письменной форме подается ответственному секретарю комиссии, который фиксирует в журнале его поступление и выдает расписку о его принятии. К обращению могут прилагаться необходимые материалы.

4.3. Заседание комиссии проводится не позднее десяти календарных дней с момента поступления обращения. О дате заседания уведомляется лицо, обратившееся в комиссию.
4.4. Лицо, направившее в комиссию обращение, вправе присутствовать при рассмотрении этого обращения на заседании комиссии. Лица, чьи действия обжалуются в обращении, также вправе присутствовать на заседании комиссии и давать пояснения. Их отсутствие не препятствует рассмотрению обращения и принятию по нему решения.

5. Заключительные положения

5.1. Положение принято с учетом мнения Совета обучающихся, Совета родителей, а также представительного органа работников Учреждения. 

5.2. Изменения в положение могут быть внесены только с учетом мнения Совета обучающихся, Совета родителей, а также представительного органа работников Учреждения.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2
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УТВЕРЖДЕНО

                           приказом по МБОУ                 

 «Печорская гимназия»

от 31.08.2021  №43

ПОЛОЖЕНИЕ

о внутренней системе оценки качества образования
в МБОУ «Печорская гимназия»
1.
Общие положения

1.1.
Настоящее положение о внутренней системе оценки качества образования (далее - Положение) муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» (далее – Учреждение) устанавливает единые требования к реализации внутренней системы оценки качества образования в Учреждении.

1.2.
Положение выступает основой для проектирования систем оценки достижения образовательных результатов обучающихся в рамках основных образовательных программ по уровням общего образования.

1.3.
Положение разработано в соответствии с:

· Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки РФ от 22 марта 2021 г. № 115

· Федеральным государственным образовательным стандартом (далее - ФГОС) начального общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373;

· ФГОС основного общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 17.12.2010 № 1897;

· ФГОС среднего общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413;

· Порядком проведения самообследования в образовательной организации, утвержденным приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 № 426;

· Показателями деятельности образовательной организации, подлежащей самообследованию, утвержденными приказом Минобрнауки России от 10.12.2013 № 1324;

· Показателями, характеризующими общие критерии оценки качества образовательной деятельности организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденными приказом Минобрнауки России от 05.12.2014 № 1547;

· Уставом МБОУ «Печорская гимназия;

· Положением о системе оценивания образовательных достижений, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной  аттестации обучающихся в  МБОУ «Печорская гимназия»

1.4.
В Положении использованы следующие определения и сокращения:

-
ВСОКО - внутренняя система оценки качества образования. Это система мероприятий и процедур, необходимых для осуществления контроля состояния качества образовательной деятельности посредством обеспечения своевременной, полной и объективной информации о качестве образовательных программ, которые реализует Учреждение, и результатах освоения программ обучающимися;

-
ВШК - внутришкольный контроль. Это компонент ВСОКО, который поддерживает гарантии участников образовательных отношений на получение качественного образования, система управления качеством образовательной деятельности посредством планирования, организации и проведения контрольно- оценочных мероприятий, соответствующих направлениям ВСОКО;

-
Диагностика - контрольный замер, срез;

-
Мониторинг - системное, долгосрочное наблюдение за управляемым объектом контроля с целью анализа факторов, влияющих на состояние этого объекта. Мониторинг предполагает фиксацию состояния наблюдаемого объекта на «входе» и «выходе»;

-
ГИА - государственная итоговая аттестация;

-
ЕГЭ - единый государственный экзамен;

-
ОГЭ - основной государственный экзамен;

-
ВПР – Всероссийские проверочные работы;

-          РКМ- Региональный квалиметрический мониторинг;

-
ООП - основная образовательная программа;

-
УУД - универсальные учебные действия;

-
ФГОС ОО - Федеральный государственный образовательный стандарт общего образования;

2.
Организация ВСОКО

2.1.
Направления ВСОКО:

-         оценка качества образовательных программ;

-
оценка качества условий реализации образовательных программ;

-
оценка качества образовательных результатов обучающихся;

-
оценка удовлетворенности потребителей качеством образования.

2.2.
Оценочные мероприятия и процедуры в рамках ВСОКО проводятся в течение всего учебного года, результаты обобщаются на этапе подготовки Учреждением отчета о самообследовании.

2.3.
Мероприятия ВШК являются частью ВСОКО.

2.4.
Основные мероприятия ВСОКО:

-
оценка соответствия реализуемых в Учреждении образовательных программ федеральным требованиям;

-
контроль реализации рабочих программ;

-
оценка условий реализации ООП федеральным требованиям;

-
контроль состояния условий реализации ООП и мониторинг реализации «дорожной карты» развития условий реализации ООП;

-
мониторинг сформированности и развития метапредметных образовательных результатов;

-
оценка уровня достижения обучающимися планируемых предметных и метапредметных результатов освоения основных образовательных программ;

-
мониторинг индивидуального прогресса обучающегося в достижении предметных и метапредметных результатов освоения основных образовательных программ;

-
мониторинг личностного развития обучающихся,  сформированности личностных УУД;

-
контроль реализации программы воспитания;

-
контроль реализации программы коррекционной работы;

-
оценка удовлетворенности участников образовательных отношений качеством образования;

-
систематизация и обработка оценочной информации, подготовка аналитических документов по итогам ВСОКО;

-
подготовка текста отчета о самообследовании, в том числе для размещения на официальном сайте Учреждения.

2.5. 
Контрольно-оценочные мероприятия и процедуры в рамках ВСОКО включаются в годовой план работы Учреждения.

3.
Оценка образовательных программ

3.1.
Оценке подлежат основные образовательные программы соответствующего уровня общего образования, разработанные согласно требованиям образовательных стандартов (ФГОС НОО, ФГОС ООО, ФГОС СОО).

3.2.
Информация по пунктам 1.1-1.4 приложения 1 включается в отчет о самообследовании (приложение 2).

4. 
Оценка условий реализации образовательных программ

4.1.
Структура оценки условий реализации образовательных программ разрабатывается на основе требований ФГОС ОО к кадровым, психолого-педагогическим, материально-техническим, учебно-методическим условиям и информационной образовательной среде.

4.2.
Результаты ежегодной оценки совокупного состояния условий образовательной деятельности Учреждения включаются в отчет о самообследовании.

5.
Оценка образовательных результатов обучающихся.

5.1.
Оценка результатов реализации ООП, разработанных на основе ФГОС ОО.

5.1.1.
Оценка достижения предметных результатов освоения ООП в соответствии с ФГОС проводится в следующих формах:

(
промежуточная аттестация;

(
накопительная оценка индивидуальных образовательных достижений учащихся (с использованием технологии портфолио);

(
анализ результатов внешних независимых диагностик: ВПР, РКМ, PISA;

(
итоговая оценка по предметам, не выносимым на ГИА;

(
анализ результатов ГИА.

5.1.2.
Сводная информация по итогам оценки предметных результатов проводится по показателям согласно приложению 4.

5.1.3.
Оценка достижения метапредметных результатов освоения ООП проводится педагогом-психологом.

5.1.4.
Обобщенные показатели оценки, внесенные в приложение 6, подлежат детализации по критериям в соответствии с требованиями ФГОС ОО.

5.1.5.
Итоговой оценке достижения метапредметных результатов предшествует оценка этих результатов в рамках промежуточных аттестаций. Продвижение обучающегося в достижении метапредметных образовательных результатов выступает предметом обязательного мониторинга.

5.1.6.
Достижение личностных результатов освоения ООП, в том числе сформированность личностных УУД, не подлежит итоговой оценке, а диагностируется в ходе мониторинга личностного развития обучающихся по параметрам согласно приложению 7.

5.1.7.
Все образовательные достижения обучающегося подлежат учету.

6.
ВСОКО и ВШК

6.1.
Мероприятия ВШК являются неотъемлемой частью ВСОКО.

6.2.
Мероприятия ВШК и обеспечивающие их контрольно-оценочные процедуры ВСОКО включаются в годовой план работы Учреждения.

7.
Документация ВСОКО

7.1.
Документация ВСОКО - это совокупность информационно-аналитических продуктов контрольно-оценочной деятельности субъектов ВСОКО.

7.2.
Обязательным, подлежащим размещению на сайте Учреждения документом ВСОКО является отчет о самообследовании.

7.3.
Для внутреннего использования субъекты ВСОКО готовят справки по результатам ВШК, аналитические записки в случае внепланового контроля в одном из направлений ВСОКО и сводные аналитические справки по итогам мониторингов.

Приложение 1

Критерии оценки образовательных программ

	№
	Критерии оценки
	Единица
измерения

	1
	2
	3

	1. Образовательная деятельность

	1.1
	Общая численность обучающихся, осваивающих основную образовательную программу
	Человек

	1.2
	Общая численность обучающихся, осваивающих основную образовательную программу:
	

	
	• начального общего образования
	Человек

	
	• основного общего образования
	Человек

	
	• среднего общего образования
	Человек

	1.3
	Формы получения образования в ОО:

	
	• очная
	Имеется / не имеется Количество человек

	
	• очно-заочная
	

	
	• заочная
	

	1.4
	Реализация ООП по уровням общего образования:

	
	• сетевая форма
	Имеется / не имеется Количество человек

	
	• с применением дистанционных образовательных технологий
	

	
	• с применением электронного обучения
	

	2. Соответствие образовательной программы требованиям ФГОС

	2.1
	Соответствие структуры ООП требованиям ФГОС ОО
	Соответствует / не соответствует

	2.2
	Наличие материалов, подтверждающих реализацию в ООП части, формируемой участниками образовательных отношений
	Имеется / не имеется

	2.3
	Соответствие объема части ООП, формируемой участниками образовательных отношений, требованиям ФГОС ОО
	Соответствует / не соответствует

	2.4
	Отражение в пояснительной записке к ООП специфики и традиций образовательной организации, социального запроса потребителей образовательных услуг
	Имеется / не имеется

	2.5
	Соответствие учебного плана ООП требованиям ФГОС ОО по составу предметных областей и наименованиям учебных предметов
	Соответствует / не соответствует

	2.6
	Соответствие учебного плана ООП требованиям ФГОС ОО по объему часов
	Соответствует / не соответствует

	2.7
	Соответствие учебного плана ООП требованиям СанПиН
	Соответствует / не соответствует

	2.8
	Наличие рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) по всем предметам учебного плана, их соответствие требованиям ФГОС ОО
	Имеется / не имеется

	2.9
	Наличие рабочих программ курсов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений
	Имеется / не имеется

	2.10
	Наличие и количество индивидуальных учебных планов для обучающихся:

	
	• по очно-заочной, заочной форме
	

	
	• с ОВЗ на основаниях инклюзии в классах с нормативно развивающимися сверстниками
	Количество единиц / не имеется

	
	• 8-9-х классов, реализующих индивидуальные проекты в рамках профориентации
	

	
	• профильных классов на уровне среднего общего образования
	

	2.11
	Наличие плана внеурочной деятельности
	Имеется / не имеется

	2.12
	Соответствие плана внеурочной деятельности требованиям ФГОС ОО по составу и наименованию направлений внеурочной деятельности
	Соответствует / не соответствует

	2.13
	Соответствие плана внеурочной деятельности требованиям ФГОС ОО по объему часов
	Соответствует / не соответствует

	2.14
	Соответствие мероприятий плана внеурочной деятельности планируемым результатам ООП, в том числе программе формирования и развития УУД и программе воспитания
	Соответствует / не соответствует

	2.15
	Наличие рабочих программ курсов внеурочной деятельности для курсов внеурочной деятельности, внесенных в план внеурочной деятельности
	Имеется / не имеется

	2.16
	Соответствие рабочих программ курсов внеурочной деятельности требованиям ФГОС ОО
	Соответствует / не соответствует

	2.17
	Наличие программы формирования и развития УУД
	Имеется / не имеется

	2.18
	Соответствие программы формирования и развития УУД требованиям ФГОС ОО
	Соответствует / не соответствует

	2.19
	Наличие программы воспитания
	Имеется / не имеется

	2.20
	Соответствие программы воспитания требованиям ФГОС ОО
	Соответствует/ не соответствует


Приложение 2

Структура отчета о самообследовании

	Название
	Содержание

	1
	2

	Общая характеристика образовательной деятельности ОО
	Полное наименование и контактная информация ОО в соответствии со сведениями в ее Уставе.
Наличие лицензии на осуществление образовательной деятельности с указанием всех адресов и видов реализуемых образовательных программ.

	Содержание подготовки обучающихся
	Виды реализуемых ООП.
Численность обучающихся, осваивающих ООП по уровням общего образования:
· начального общего образования;
· основного общего образования;
· среднего общего образования.
Количество индивидуальных учебных планов по разным категориям обучающихся.
Направленности дополнительных общеразвивающих программ. 

	Качество подготовки обучающихся
	Успеваемость и качество знаний.
Количество призеров различных  олимпиад  школьников.

 Другие показатели качества подготовки обучающихся.

	Особенности организации учебного процесса
	Количество классов.
Режим образовательной деятельности.
Продолжительность учебного года и каникул.
Соответствие режима учебной деятельности санитарно-гигиеническим


	
	требованиям.
Количество обучающихся, осваивающих ООП:
· с применением дистанционных технологий;
· с применением электронных средств обучения

	Информация о
востребованности
выпускников
	Процент поступления в ОО ВПО, СПО от общего количества выпускников.
Процент выпускников, трудоустроенных без продолжения получения образования

	Кадровое обеспечение образовательного процесса
	Количество педагогических работников с высшим образованием.
Количество педагогических работников, имеющих ВКК, 1 КК. Группы педагогических работников по стажу работы.
Возрастной состав педагогических работников.
Сведения о повышении квалификации педагогических работников. Обеспеченность ОО педагогическими кадрами (педагог-психолог, социальный педагог, учителъ-дефектолог, учителъ-логопед, педагог дополнительного образования и пр.)

	Учебно - методическое обеспечение образовательного процесса
	Соответствие используемых учебников федеральному перечню.
Общее количество учебных и учебно-методических пособий, используемых в образовательном процессе.


	Библиотечно-информационное обеспечение образовательного процесса
	См. приложение 4 к Положению о ВСОКО (разделы 1-2)

	Материально - техническая база ОО
	См. приложение 4 к Положению о ВСОКО (разделы 3-4)

	Функционирование ВСОКО
	См. положение о ВСОКО

	Анализ показателей деятельности ОО, подлежащей самообследованию
	Аналитическая текстовая часть, содержащая качественную оценку показателей, включая их сравнение с показателями предыдущего года.
Констатация точек роста и управленческих решений, которые их обеспечили. 

Объяснение причин отрицательной динамики по отдельным показателям (при ее наличии).

Общий вывод о результатах самообследования.


                Приложение 3

Критерии оценки условий реализации образовательных программ

	руппа условий
	Критерии оценки


	Единица измерений

	
	
	
	Фактический показатель 

	1
	2
	3
	4

	Кадровые условия
	    Численность / удельный вес численности педагогических работников:

· имеющих высшее образование, в общей численности педагогических работников (всего по ОО)
	Чел. /

%


	

	
	· которым по результатам аттестации присвоена квалификационная категория в общей численности педагогических работников, в том числе:

· первая;

· высшая
	Чел. /

%


	

	
	· педагогический стаж работы которых составляет:

· до 5 лет;

· свыше 30 лет
	Чел. /

%


	

	
	· своевременно прошедших повышение

квалификации по осуществлению образовательной 

деятельности в условиях ФГОС ОО, в общей
%

численности педагогических работников
	Чел. /

%


	

	
	· охваченных непрерывным   профессиональным образованием
	Чел. /

%


	

	
	· являющихся победителями или призерами конкурса «Учитель года» (по этапам конкурса)
	Чел. /


	

	
	· являющихся победителями или призерами муниципальных, региональных и федеральных конкурсов профессионального мастерства
	Чел. /

%
	

	
	· ведущих  блок класса на сайте ОО
	Чел. /

%
	

	Психолого-педагогические условия
	Количество педагогов-психологов в штатном расписании
	Чел.
	

	
	Количество педагогов-психологов по совместительству
	Чел.
	

	
	Количество социальных педагогов
	Чел.
	

	
	Доля педагогических работников с вмененным функционалом тьютора в общем количестве педагогических работников
	Чел. /
%
	

	
	Наличие оборудованного помещения, приспособленного для индивидуальных консультаций с обучающимися, родителями
	Есть/
нет
	

	
	Наличие оборудованных образовательных пространств для психологической разгрузки, рекреационных зон
	Есть/
нет
	

	Материально-технические условия
	Количество компьютеров в расчете на одного учащегося
	Ед.
	

	
	Оснащенность учебных кабинетов (в соответствии с ФГОС ОО)
	  %
	

	
	Наличие читального зала библиотеки, в том числе:
· с обеспечением возможности работы на стационарных
или переносных компьютерах;
· с медиатекой;

· оснащенного средствами сканирования и распознавания текстов;
· с выходом в Интернет с компьютеров, расположенных  в помещении библиотеки;

	Да /
нет
	

	
	Численность / удельный вес численности учащихся, которым обеспечена возможность пользоваться широкополосным Интернетом (не менее 2 Мб/с), в общей численности учащихся
	Чел. /
%
	

	
	Общая площадь помещений, в которых осуществляется образовательная деятельность
	Кв. м
	

	Учебно-методическое и информационное обеспечение
	Количество экземпляров учебной и учебно-методической литературы в общем количестве единиц хранения библиотечного фонда 
	Ед. / %
	

	
	Количество экземпляров справочной литературы в общем количестве единиц хранения библиотечного фонда, состоящих на учете
	Ед.
	

	
	Соответствие используемых учебников и учебных пособий федеральному перечню
	  Да, нет
	

	
	Наличие общедоступного аннотированного перечня информационных образовательных ресурсов Интернета
	Да /
Нет
	

	
	Соответствие содержания сайта требованиям статьи 29 Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
	
	


Приложение 4.

	Показатели оценки предметных образовательных результатов
	Единица

	
	

	1
	2

	Численность учащихся, успевающих на 4 и 5 по результатам промежуточной аттестации, в общей численности учащихся
	Чел. / %

	Средний балл ОГЭ выпускников 9-х классов по русскому языку
	Балл

	Средний балл ОГЭ выпускников 9-х классов по математике
	Балл

	Средний балл ЕГЭ выпускников 11-х классов по русскому языку
	Балл

	Средний балл ЕГЭ выпускников 11-х классов по математике
	Балл

	Численность / удельный вес численности:
• выпускников 9-х классов, получивших неудовлетворительные результаты на ОГЭ по русскому языку, в общей численности выпускников 9-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 9-х классов, получивших неудовлетворительные результаты на ОГЭ по математике, в общей численности выпускников 9-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 11-х классов, получивших результаты ниже установленного минимального количества баллов ЕГЭ по русскому языку, в общей численности выпускников 11-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 11-х классов, получивших результаты ниже установленного минимального количества баллов ЕГЭ по математике, в общей численности выпускников 11-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 9-х классов, не получивших аттестаты об основном общем образовании, в общей численности выпускников 9-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 11-х классов, не получивших аттестаты о среднем общем образовании, в общей численности выпускников 11-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 9-х классов, получивших аттестаты об основном образовании с отличием, в общей численности выпускников 9-х классов
	Чел. / %

	• выпускников 11-х классов, получивших аттестаты о среднем общем образовании с отличием, в общей численности выпускников 11-х классов
	Чел. / %

	• учащихся, принявших участие в различных олимпиадах, смотрах, конкурсах, 
	       Чел.

	• учащихся — победителей и призеров олимпиад, смотров, конкурсов, в том числе:
	Чел. 

	— регионального уровня
	Чел. 

	— федерального уровня
	Чел.

	— международного уровня
	Чел. 

	• учащихся, получающих образование с углубленным изучением отдельных учебных предметов
	Чел. 

	• учащихся, получающих образование в рамках профильного обучения


	Чел. 


Принято на педагогическом совете. 
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СОГЛАСОВАНО                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                 приказом по МБОУ
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СОГЛАСОВАНО                                                                                          от 31.08.2021 № 43
Протокол заседания совета родителей

от 27.08.2021  № 7

ПОЛОЖЕНИЕ

о блоке дополнительного образования

1. Общие положения. 

1.1.  Настоящее положение о блоке дополнительного образования (далее – Положение) разработано в соответствии:

· с Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ст. 12, п. 4, ст. 75;

· с приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 30 сентября 2020 года № 533 «О внесении изменений в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. N 196»;

· с приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 23 августа 2017 года № 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;

· с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 ноября 2015 года № 09-3242 «Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных общеразвивающих программ»;

· с Методическими рекомендациями для субъектов Российской Федерации по вопросам реализации основных и дополнительных общеобразовательных программ в сетевой форме (утв. Минпросвещения России 28.06.2019 года №МР-81/02вн);

· с распоряжением Правительства Российской Федерации от 04 сентября 2014 № 1729-р «Концепция развития дополнительного образования детей»;

· с распоряжением Правительства Российской Федерации от 29 мая 2015 года № 996-р «Стратегия развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года»;

· с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН  СП 2.4.3648-20 от 28 сентября 2020 года № 28  "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
· Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).

Блок дополнительного образования (далее – БДО) создан в целях формирования единого образовательного пространства в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) для повышения качества образования и реализации процесса становления личности в разнообразных развивающих средах. БДО является равноправным, взаимодополняющим компонентом базового образования.

1.2. БДО предназначен для педагогически целесообразной занятости детей в возрасте от 6 до 18 лет в их свободное  время.

1.3. Работа БДО строится на принципах демократии, творческого развития личности, свободного выбора каждым ребенком вида и объема деятельности, дифференциации образования с учетом реальных возможностей каждого обучающегося.

1.4. БДО создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора Учреждения.

1.5. Руководителем БДО является заместитель директора по воспитательной работе (далее - заместитель директора по ВР), который организует его работу и несет ответственность за результаты его деятельности.

1.6. Содержание дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются дополнительной образовательной программой, разработанной и утверждённой Учреждением.

1.7. Прием обучающихся в БДО осуществляется на основе свободного выбора  образовательной области и образовательных программ по заявлению родителей (законных представителей). Заявления хранятся у заместителя директора по ВР в течение учебного года.

1.8. Структура БДО определяется целями и задачами дополнительного образования детей в Учреждении, количеством и направленностью реализуемых дополнительных общеобразовательных программ и включает следующие компоненты: кружки, студии, секции, профильные лаборатории, клубы и т.д.

1.9. Штатное расписание БДО формируется в соответствии с его структурой и может меняться в связи с производственной необходимостью и развитием БДО (в составе штатных единиц могут быть методисты, педагоги-организаторы, педагоги-психологи, социальные педагоги, педагоги дополнительного образования и др.). Деятельность сотрудников БДО определяется соответствующими должностными инструкциями.

1.10. Объединения БДО располагаются в основном здании и в филиале Учреждения .

2. Задачи блока дополнительного образования.

2.1. Создание условий для наиболее полного удовлетворения потребностей и интересов обучающихся в интеллектуальном, нравственном, художественно-эстетическом развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом.

2.2. Личностно-нравственное развитие и профессиональное самоопределение обучающихся.

2.3. Обеспечение социальной защиты, поддержки, реабилитации и адаптации обучающихся к жизни в обществе.

2.4. Формирование общей культуры обучающихся.

2.5. Воспитание у обучающихся гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к Родине, природе, семье.

3. Содержание образовательного процесса в БДО.

3.1. В БДО реализуются программы дополнительного образования детей различных направленностей: естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, социально-гуманитарной, технической. 

3.2. Дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы реализуются Учреждением как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации. При разработке и реализации программ дополнительного образования используются различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение.

3.3. Занятия в детских объединениях могут проводиться по программам одной тематической направленности или по комплексным (интегрированным) программам. Для реализации комплексных программ могут быть привлечены 2 и более педагогов, распределение учебной нагрузки между которыми фиксируется в образовательной программе.

3.4. Содержание дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы, формы и методы ее реализации, численный и возрастной состав объединения  Учреждение определяет самостоятельно, исходя из образовательно-воспитательных задач, психолого-педагогической целесообразности, санитарно-гигиенических норм, материально-технических условий, что отражается в разделе «Пояснительная записка» дополнительной общеобразовательной программы.
3.5. Педагогические работники БДО могут пользоваться типовыми (примерными) – рекомендованными Минобрнауки России – программами, самостоятельно разрабатывать программы и соответствующие приложения к ним либо использовать программы других образовательных учреждений дополнительного образования детей, в соответствии с Приказом №196 Министерства образования и науки РФ от 9 ноября 2018 года. 

4. Организация образовательного процесса.

4.1. Работа БДО осуществляется на основе годовых и других видов планов, образовательных программ и учебно-тематических планов, утвержденных директором Учреждения или его заместителем по ВР.

4.2. Учебный год в БДО начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая текущего года. Во время летних каникул учебный процесс может продолжаться (если это предусмотрено образовательными программами) в форме походов, сборов, экспедиций, лагерей разной направленности и т. п. Состав обучающихся в этот период может быть переменным. При проведении многодневных походов разрешается увеличение нагрузки педагога.

4.3. Расписание занятий в объединениях дополнительного образования обучающихся составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в Учреждении.

Расписание составляется в начале учебного года заместителем директора по ВР по представлению педагогических работников с учетом установления наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся. Расписание утверждается директором Учреждения. В период школьных каникул занятия могут проводиться по специальному расписанию.

4.4. Списочный состав объединений БДО составляет от 15 человек и выше. Численный состав объединений, использующих компьютерную технику, составляет 4–8 человек. Занятия могут проводиться по звеньям в 2–4 человека.

Списочный состав объединения обучающихся, занимающихся учебно-исследовательской деятельностью, может быть значительно меньше, чем в обычных учебных группах и составляет, как правило, 4–8 человек. Занятия могут проводиться по звеньям в 2–4 человека.

В рамках БДО предусмотрена индивидуальная работа с обучающимися, участвующими в городских, российских и международных конкурсах (от 2 до 6 ч в неделю).
В случае снижения фактической посещаемости в течение года группы могут быть объединены или расформированы. Высвобожденные в этом случае средства используются на открытие новых дополнительных объединений.

4.5. Продолжительность занятий и их количество в неделю определяются образовательной программой педагога, утверждённой директором или заместителем директора по воспитательной работе, а также требованиями, предъявляемыми к режиму деятельности детей в ОУДОД. При проведении занятий с использованием компьютерной техники должны соблюдаться Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы (СанПиН  СП 2.4.3648-20).
4.6. В соответствии с программой педагог может использовать различные формы образовательной деятельности: аудиторные занятия, лекции, семинары, практикумы, экскурсии, концерты, выставки, экспедиции и др. Занятия могут проводиться как со всем составом группы, так и по звеньям (3–5 чел.) или индивидуально.

4.7. Организация самостоятельна в выборе системы оценок, периодичности и форм аттестации обучающихся. В БДО используются следующие формы аттестации: это могут быть тесты, опросы, зачеты, собеседования, доклады, рефераты, олимпиады, смотры, конкурсы, выставки, конференции, концерты, публикации и др.

4.8. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением обучающегося из организации, осуществляющей образовательную деятельность:
· в связи с получением образования (завершением обучения);
· досрочно по основаниям, установленным подпунктом 4.8.1. настоящего пункта.

4.8.1. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих случаях: 

· по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося, в том числе в случае перевода обучающегося для продолжения освоения образовательной программы в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность; 
· по инициативе организации, осуществляющей образовательную деятельность, в случае применения к обучающемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения обучающимся по дополнительной образовательной программе обязанностей по добросовестному освоению такой образовательной программы и выполнению учебного плана, а также в случае установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в образовательную организацию;
· по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в случае ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность.

4.8.2. Зачисление обучающихся в БДО осуществляется на срок, предусмотренный для освоения программы. Отчисление обучающихся производится в ситуациях нарушения ими Устава Учреждения, Правил внутреннего распорядка. За учащимися сохраняется место в детском объединении в случае болезни, прохождения санаторно-курортного лечения.

4.9. Деятельность школьников осуществляется как в одновозрастных, так и в разновозрастных объединениях по интересам (учебная группа, клуб, студия, ансамбль, театр и др.). В работе объединения могут принимать участие родители, без включения в списочный состав и по согласованию с педагогом.

4.10. Каждый обучающийся имеет право заниматься в объединениях разной направленности, а также изменять направление обучения.

4.11. В БДО ведется методическая работа, направленная на совершенствование содержания образовательного процесса, форм и методов обучения, повышение педагогического мастерства работников.

5. Контроль за состоянием системы условий
Контроль за состоянием системы условий реализации программ дополнительного образования осуществляется в рамках внутри школьного мониторинга образовательной деятельности.

Принято на Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»
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СОГЛАСОВАНО                                                                                                       УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                       приказом по МБОУ

от 26.08.2021  № 9                                                                                          «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                                                 от 31.08.2021 № 43
Протокол заседания совета родителей

от 27.08.2021  № 7

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке приема детей на обучение по дополнительной общеобразовательной программе МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение разработано с целью соблюдения законодательства Российской Федерации в области образования в части приема граждан МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) и обеспечения их права на получение дополнительного образования.

1.2. Правила приема граждан осуществляются в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ст. 12, п. 4, ст. 75;

· приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 30 сентября 2020 года № 533 «О внесении изменений в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. N 196»;

· распоряжением Правительства Российской Федерации от 04 сентября 2014 № 1729-р «Концепция развития дополнительного образования детей»;

· санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН  СП 2.4.3648-20 от 28 сентября 2020 года № 28  "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
· Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) и настоящим Положением.

1.3. Положение приема в объединения дополнительного образования обучающихся (далее - Положение) определяет порядок приема детей в объединения дополнительного образования Учреждения.

2. Общие правила приема.

2.1. Учреждение обеспечивает прием всех желающих,  имеющих право на получение дополнительного образования,  в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет.

2.2. Дети школьного возраста принимаются руководителем на основании:

· письменного заявления родителей (законных представителей); 

· медицинской справки о состоянии здоровья ребенка, с указанием возможности заниматься в объединениях спортивного, туристического, хореографического направления.

2.3. Прием заявлений и зачисление производится до 10 сентября и оформляется приказом директора Учреждения.

2.4. Прием заявлений и зачисление детей на обучение может производиться в течение всего учебного года. 

2.5. При приеме ребенка директор Учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом гимназии, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в Учреждении.

2.6. Деятельность детей в объединениях дополнительного образования осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (кружок, клуб, студия, ансамбль, группа, секция, театр и другие).

2.7. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их. Списочный состав объединений (в котором указывается Ф.И. обучающегося)  оформляется приказом директора Учреждения.

2.8. Иностранные граждане, лица без гражданства, лица, признанные беженцами, вынужденные переселенцы пользуются в Российской Федерации правом на участие в объединениях дополнительного образования наравне с гражданами Российской Федерации.

2.9. При приеме в объединения дополнительного образования запрещены любые формы ограничения прав граждан по признакам социальной, расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности.

2.10. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей), их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов.

2.11.Прием и обучение детей осуществляется бесплатно.

2.12. Прием детей на конкурсной основе не допускается.

3.Отчисление обучающихся из объединения.

3.1. Отчисление обучающихся производится в конце  учебного года.

3.2. Отчисление из объединения оформляется приказом директора Учреждения.

4. Порядок разрешения разногласий возникающих при приеме,  и  отчислении  граждан.

4.1. В случае отказа гражданам в приеме  обучающихся в объединения дополнительного образования родители (законные представители) имеют право обжаловать действия (бездействия) специалистов Учреждения, а также путем подачи письменного обращения или путем непосредственного обращения к директору Учреждения, в органы, осуществляющие управление в сфере образования федерального, регионального, муниципального уровней, в органы местного самоуправления

Принято на Общем собрании работников 
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СОГЛАСОВАНО                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                      приказом по МБОУ

от 26.08.2021  № 9                                                                                         «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                                                от 31.08.2021 № 43
Протокол заседания совета родителей

от 27.08.2021  № 7

ПОЛОЖЕНИЕ 
о формах, периодичности и порядке аттестации обучающихся по дополнительным общеобразовательным программам МБОУ «Печорская гимназия»
1. Общие положения.

1.1. «Положение о формах, периодичности и порядке аттестации обучающихся по дополнительным общеобразовательным программам МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Положение)   разработано в соответствии с:

· Федеральным  Законом Российской Федерации от 29.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 30 сентября 2020 года № 533 «О внесении изменений в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. N 196»;

· Уставом МБОУ «Печорская гимназия».

1.2. Настоящее Положение является локальным актом МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение), регулирует формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в соответствии с требованиями дополнительных общеобразовательных программ.

1.3. Аттестация – это оценка уровня и качества освоения учащимися дополнительных общеобразовательных программ в конкретной предметной деятельности. Цель аттестации – выявление исходного и итогового уровня развития теоретических знаний, практических умений и навыков, их соответствия прогнозируемым результатам дополнительных общеобразовательных  программ.

Задачи аттестации:

· определение уровня теоретической подготовки обучающихся в конкретной образовательной области, выявление степени сформированности практических умений и навыков обучающихся в выбранном ими виде деятельности;

· анализ полноты реализации дополнительной общеобразовательной программы объединения;

· соотнесение прогнозируемых и реальных результатов учебно-воспитательной работы;

· выявление причин, способствующих или препятствующих полноценной реализации дополнительной общеобразовательной программы;

· внесение необходимых коррективов в содержание и методику образовательной деятельности объединения.

Аттестация обучающихся рассматривается педагогическим коллективом как неотъемлемая часть образовательного процесса, так как позволяет всем его участникам оценить реальную результативность их совместной творческой деятельности.

1.4. Примерные виды аттестации: входной контроль, промежуточная и итоговая аттестации. Входной контроль (предварительная аттестация) – это оценка исходного уровня знаний обучающихся перед началом образовательного процесса.  Промежуточная аттестация – это оценка качества усвоения учащимися содержания конкретной образовательной программы по итогам полугодия. Итоговая аттестация – это оценка обучающих уровня достижений, заявленных в дополнительных общеобразовательных программах по завершении всего образовательного курса программы.

1.5. Принципы аттестации:

· научность; 

· учет индивидуальных и возрастных особенностей обучающихся; 

· адекватность специфике дополнительного объединения к периоду обучения;

·  свободы выбора педагогом методов и форм проведения и оценки результатов;

· открытости результатов для педагогов и родителей.

1.6. Функции аттестации:

· учебная, так как создает дополнительные условия для обобщения и осмысления обучающимися полученных теоретических и практических знаний, умений и навыков;

· воспитательная, так как является стимулом к расширению познавательных интересов и потребностей обучающихся;

· развивающая, так как позволяет обучающимся осознать уровень их актуального развития и определить перспективы;

· коррекционная, так как помогает педагогу своевременно выявить и устранить объективные и субъективные недостатки учебно-воспитательного процесса;

· социально-психологическая, так как дает каждому обучающемуся возможность пережить «ситуацию успеха».

1.7. Содержанием аттестации является:

· Входной контроль (предварительная аттестация) – начальный уровень знаний, умений, навыков обучающихся по данному предмету.

· Промежуточная аттестация – усвоение содержания конкретной образовательной программы по итогам полугодия.

· Итоговая аттестация – усвоение содержания всей дополнительной общеобразовательной программы в целом.

1.8. Формы проведения аттестации определяются самим педагогом в его дополнительной общеобразовательной программе таким образом, чтобы они соответствовали ожидаемым результатам дополнительной общеобразовательной  программы. В зависимости от направленностей дополнительных общеобразовательных программ формами аттестации могут быть следующие: защита проектов  и творческих работ, выставка работ, концерт, прослушивание, представление, спектакль, выставка – презентация, соревнование, сдача нормативов, фестиваль, собеседование, семинар, конференция, зачет, тестирование, реферат.

1.9. Критерии оценки результативности определяются самим педагогом в его дополнительной общеобразовательной программе. Критериями оценки результативности обучения также являются:

· критерии оценки уровня теоретических знаний программным требованиям; широта кругозора; свобода восприятия теоретической информации; развитость практических навыков работы со специальной литературой; осмысленность и свобода использования специальной терминологии;

· критерии оценки уровня практической подготовки обучающихся: соответствие уровня развития практических умений и навыков программным требованиям; свобода владения специальным оборудованием, оснащением; качество выполнения практического задания; технологичность практической деятельности;

· критерии оценки уровня развития и воспитанности обучающихся: культура организации практического задания; аккуратность и ответственность при работе; развитость специальных способностей.

1.10. В Учреждении устанавливаются оценки «зачтено» и «не зачтено». Для учащихся младше восьми лет применяется безотметочная система оценивания знаний, умений, навыков.

2. Организация процесса аттестации.

2.1. Аттестация обучающихся объединений Учреждения проводится в течение учебного года: входной контроль – сентябрь, промежуточная аттестация – декабрь, итоговый контроль проводится в мае. 

2.2. Проведение входного контроля и промежуточной аттестации осуществляется самим педагогом. Результаты промежуточной аттестации фиксируются педагогом в протоколе результатов.

2.3. За месяц до проведения итоговой аттестации педагог должен в письменном виде представить администрации Учреждения график итоговой аттестации. На основании представленных заявок, не позже чем за две недели, составляется общий график проведения итоговой аттестации обучающихся Учреждения, который утверждается директором Учреждения. 

2.4. Проведение итоговой аттестации обязательно для обучающихся и педагогов Учреждения. Она осуществляется аттестационной комиссией Учреждения и оформляется в виде протоколов (Приложение) по каждой учебной группе (объединению), которые сдаются председателем аттестационной комиссии заместителю директора по воспитательной работе Учреждения. Состав аттестационной комиссии определяется приказом директора  и не может быть менее трех человек. Срок полномочий комиссии 1 год.

2.5. Если обучающийся в течение учебного года добивается успехов на внутренних или внешних профильных мероприятиях (конкурсах, фестивалях, смотрах и т.п.), то он считается аттестованным и освобождается от этой процедуры. Соотнесение уровня успешности выступления с уровнем аттестации осуществляет педагог совместно с заместителем директора по воспитательной работе.

2.8. Протоколы аттестаций хранятся в Воспитательном центре Учреждения в течение 1 года.

Принято на Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 27.08.21 № 1

 ПРИЛОЖЕНИЕ 

П Р О Т О К О Л

промежуточной/итоговой аттестации по дополнительной общеобразовательной программе

____________________________________________________________________________

Срок реализации программы ___________________________________________________

Количество часов ____________________________________________________________

Творческое объединение ______________________________________________________

Аттестационная комиссия в составе:_____________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

	№
	Ф.И.обучающегося
	Форма проведения аттестации
	Результат аттестации
	Примечание
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

                                                                                     от 20.03.2020 пр. № 17/1
Положение

о проведении Всероссийских проверочных работ
в МБОУ «Печорская гимназия»

1.Общие положения
1.1. Положение о проведении Всероссийских проверочных работ (далее ВПР) в МБОУ «Печорская гимназия»  разработано на основе:

-  ст. 97 ФЗ от 29.12.2012№273-ФЗ «Об образовании в России», 

- Правил осуществления мониторинга системы образования, 

- Положения о Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки, утверждённого постановлением правительства РФ от 28.07.2018 №885, 

- Приказа Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, Министерства просвещения РФ, Министерства науки и высшего образования РФ от 18 декабря 2019г. №1684/694/1377 «Об осуществлении Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, Министерством просвещения РФ и Министерством науки и высшего образования РФ мониторинга системы образования в части результатов национальных и международных исследований качества образования и иных аналогичных оценочных мероприятий, а также результатов участия обучающихся в указанных исследованиях и мероприятиях»,

-  Порядка проведения ВПР, 

- Методических рекомендаций по проведению ВПР (Приложение к письму РОСОБНАДЗОРА от10.02.2020 №13-35

2. Цели проведения ВПР

ВПР проводится в целях: 

- обеспечения единства образовательного пространства Российской Федерации и поддержки реализации Федерального государственного образовательного стандарта за счет предоставления организациям, осуществляющим образовательную деятельность, единых проверочных материалов и единых критериев оценивания учебных достижений,

- совершенствования преподавания учебных предметов и повышения качества образования в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).

3. Участники ВПР

Участники по каждому учебному предмету являются все обучающиеся соответствующих классов образовательной организации, реализующей программы начального, среднего и основного общего образования.

Перечень учебных предметов и классов, обучающиеся которых в обязательном порядке являются участниками ВПР, ежегодно утверждается Рособнадзором и  приказом  директора Учреждения.

4. Способ информационного обмена при проведении ВПР

Информационный обмен и сбор данных в рамках проведения ВПР осуществляется с использованием Федеральной информационной системы оценки качества образования (далее-ФИС ОКО) посредством внесения данных через личные кабинеты региональных, муниципальных координаторов и Учреждения, в которых размещается актуальная информация о ходе проведения ВПР, инструктивные и методические материалы.

Информационный обмен включает:

-сбор сведений об образовательной организации (далее-ОО) для проведения ВПР;

- публикацию инструктивных и методических материалов  по проведению ВПР;

-предоставление каждой ОО информации комплектов заданий для проведения ВПР;

- предоставление каждой ОО ответов и критериев оценивания выполнения заданий ВПР;

-направление ОО сведений о результатах ВПР по каждому классу по каждому учебному предмету в виде заполненных форм в ФИС ОКО;

- предоставление ОО результатов по итогам проведения ВПР;

-форум технической поддержки ВПР.

5. Этапы проведения ВПР

5.1. Для выполнения технических действий, связанных с проведением проверочных работ  (работа на портале ФИС ОКО, печать материалов, заполнение формы сбора результатов и т.п.), привлекаются технические специалисты Учреждения. 

5.2. Учреждение обеспечивает порядок и дисциплину в классах при проведении ВПР. Рассадка обучающихся проводится по одному участнику за партой, допускается рассадка по два участника.  Проведение работы осуществляется не менее чем двумя организаторами в классе; при наличии общественного наблюдателя или видеонаблюдения в классе допускается один организатор в классе.

5.3. ВПР по иностранным языкам проводятся в объеме, соответствующем техническим возможностям Учреждения.

5.4. На листах с заданиями отведено достаточно места для записи ответов. Для записи решения задания или иного развернутого ответа выделено специальное поле. 

5.5. Организаторы проведения ВПР имеют право выдать дополнительные листы под черновики. Листы под черновики готовятся заранее. В дальнейшем черновики не подлежат проверке и  хранению.

5.6. При проведении ВПР, проверке работ и обработке результатов используется код участника. Коды выдаются участникам один раз до проведения проверочных работ. Коды представляют собой четырехзначные числа, идущие подряд, (начиная с 4001 (4002, 4003 и т.д.). При выдаче кодов используется правило: выдавать коды по классам в порядке следования номеров учеников в списке.

5.7. Ответственный за работу с базой обучающихся  организатор,  должен получить через личный кабинет на портале сопровождения ВПР:

· коды для выдачи участникам (листы с напечатанными кодами, которые разрезаются на отдельные части и выдаются участникам перед началом каждой работы, причём каждому участнику - один и тот же код на все работы);

· протокол с кодами для фиксации соответствия кода и ФИО (таблица, в первом столбце которой указаны коды, а во втором столбце вписывается ФИО участника).

5.8. Протокол может быть заполнен в бумажном или в электронном виде. Протокол хранится в Учреждении до окончания всех процедур. Данный протокол не передается федеральным и региональным организаторам ВПР.

5.9. Для обработки результатов каждой из проверочных работ Учреждение получает через личный кабинет на портале ФИС ОКО электронную форму, в которую вносятся баллы участников. Заполненные формы должны быть загружены через личный кабинет на портале сопровождения ВПР. Инструкция по заполнению загрузке формы содержится внутри формы.

5.10. Даты проведения проверочных работ соответствуют общеустановленному утвержденному графику ВПР.

5.11. Учебные занятия в день написания ВПР проводятся в обычном школьном режиме. ВПР проводятся на 2-4 уроке.

5.12. Перевод баллов в оценки осуществляется в соответствии со шкалой перевода, указанной в критериях оценивания по каждому предмету. Оценки выставляются в электронный журнал.

5.13. Контрольные работы по русскому языку, математике, предусмотренные рабочими программами по итогам четверти/года, комплексные итоговые работы, запланированные в соответствии с требованиями ООП ООО, ООП СОО и ООП НОО могут быть заменены ВПР.

5.14. В связи с проведением ВПР с целью выполнения рабочих программ в полном объеме проводится корректировка рабочих программ, допустима коррекция расписания учебных занятий в день написания ВПР.

5.15. Решение об участии в выполнении ВПР обучающимися с ОВЗ принимается индивидуально по каждому ребенку совместно с родителями (законными представителями).

5.16.
Пользоваться мобильной связью во время проведения ВПР категорически запрещено.

5.17. Учащиеся, пропустившие процедуру выполнения ВПР, обязаны предоставить документы, официально подтверждающие уважительную причину пропуска.

6. Проведение работы по учебному предмету

6.1. На предварительном этапе организатор ВПР присваивает коды всем участникам ВПР (см. п. п.5.6-5.7). Для каждого участника используется один и тот же код на всех этапах проведения ВПР. Напечатанные на листах коды предназначаются для выдачи участникам.

6.2. Через личный кабинет на портале ФИС ОКО организатор ВПР получает зашифрованный архив с вариантами для проведения проверочной работы (архив доступен не позднее, чем за 3 дня до даты проведения работы) и текстом задания.

6.3. Через личный кабинет на портале сопровождения ВПР организатор ВПР получает электронную форму сбора результатов ВПР по учебному предмету.

6.4. Через личный кабинет на портале ФИС ОКО организатор ВПР получает шифр к архиву в 7:30 по местному времени и зашифрованный архив с вариантами для проведения проверочной работы.

6.5. Варианты ВПР распечатываются техническим специалистом на всех участников, формат печати-А4,чёрно-белая (допускается двухсторонняя печать).

6.6.
В установленное время начала работы выдается каждому участнику его

код 

6.7. Словарь и справочные материалы использовать нельзя. Задания выполняются ручкой синего или чёрного  цвета.

6.8.
Инструктаж на основе приведённого в работе текста проводится в течение 3-

5 минут.

6.9. Участникам выдаются распечатанные варианты проверочной работы для выполнения заданий.

6.10. Организаторы проведения ВПР в соответствующих кабинетах контролируют, чтобы каждый участник переписал выданный ему код в специально отведенное поле в верхней правой части каждого листа с заданиями. Следит за временем окончания ВПР.

6.11. Организатор ВПР собирает все бумажные материалы. В процессе проведения работы обеспечивает порядок в аудитории.

6.12. Формат проведения ВПР, продолжительность которых составляет 45, 60 или 90 минут: работа проводится без перерыва на двух уроках (по 40 минут и перемена).

6.13. Через личный кабинет на портале ФИС ОКО технический специалист скачивает и обеспечивает распечатку критериев оценивания ответов.

6.14. Для оценивания работ привлекаются эксперты (учителя-предметники Учреждения). 

6.15. Работы оцениваются в соответствии с полученными критериями. Оценка за каждое задание вписывается в специальное квадратное поле с пунктирной границей слева от соответствующего задания.

6.16. Номер варианта и баллы каждого участника переносятся в форму сбора результатов. Номер варианта и баллы каждого участника вносятся в строчку  с кодом данного участника (коды выставлены в форме заранее). Перед внесением данных в форму рекомендуется разложить работы в порядке возрастания кодов, чтобы при внесении данных можно было последовательно заполнять строки таблицы. К заполнению формы сбора результатов привлекаются классные руководители, учителя-предметники, технический специалист.

6.17. В столбце с номером варианта при заполнении каждой ячейки можно выбрать либо номер варианта, либо значение «Часть 1 не выполнялась» для первой части или «Часть 2 не выполнялась» для второй части. Указанные значения выбираются в том случае, если участник выполнял одну из частей и не выполнял другую.

6.18.При вводе баллов за задания необходимо в каждой ячейке выбрать значение из списка, который включает допустимые баллы, а также «X» (решение и ответ отсутствуют)

6.19. После выполнения и проверки работы вносятся баллы за задания с сохранением формы, следуя инструкции внутри формы.

6.20. Форма сбора результатов загружается через личный кабинет на портале сопровождения ВПР ФИС ОКО.

7. Контроль за проведением ВПР

Контроль за проведением ВПР осуществляет  орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, который вправе:

- направлять независимых наблюдателей в ОО на всех этапах ВПР;

-получать доступ к работам участников ВПР и отчетным формам по итогам проверки, проводить анализ объективности проведенной проверки в соответствии с системой оценивания отдельных заданий и проверочных работ в целом, перепроверку отдельных работ с привлечением специалистов, не являющихся сотрудниками данной организации;

-в случае выявления фактов умышленного искажения результатов ВПР, информировать учредителя для принятия при необходимости управленческих решений в отношении должностных лиц, допустивших ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

8. Сроки проведения ВПР, обработка результатов и хранения работ

8.1. Сроки проведения ВПР утверждаются Рособрнадзором.

8.2. В приказе Учреждения устанавливается период времени, даты проведения и сроки проверки  в ВПР данном классе по данному предмету.

8.3. Работы участников ВПР хранятся в учебной части Учреждения в течение годам.

9. Общественное наблюдение на ВПР
 9.1.Общественный наблюдатель – любой гражданин Российской Федерации, достигший 18 лет, ознакомившийся с особенностями проведения оценочной процедуры на образовательном портале  и получивший соответствующий сертификат;  не являющийся работником образовательной организации, в которой он осуществляет наблюдение.  

9.2. Цель присутствия общественного наблюдателя - обеспечение объективности образовательных результатов оценочной процедуры. 

9.3. Общественный наблюдатель прибывает в образовательную организацию не позднее, чем за 20 минут до начала оценочной процедуры. 

9.4. При себе наблюдатель должен иметь паспорт, который он обязан предъявить на входе в Учреждение.

8.5. Общественный наблюдатель действует согласно инструкции для общественного наблюдателя при проведении Всероссийских проверочных работ (ВПР).

Принято на педагогическом совете

МБОУ «Печорская гимназия»
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

 от 14.03.2022 № 18

Положение

о   системе     наставничества  педагогических  работников в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Печорская гимназия» (далее - Учреждение)

       1. Общие положения 

       1.1.  Настоящее      Положение      о   системе    наставничества      педагогических  работников в  Учреждении  определяет цели, задачи, формы       

и  порядок  осуществления  наставничества  (далее  –        Положение).  Разработано  в  соответствии с нормативной правовой базой в сфере образования и наставничества: пунктом   33 распоряжения Правительства Российской Федерации от 31 декабря 2019 г. № 3273-р (ред.  от  20  августа  2021  г.)  «Об  утверждении  основных  принципов  национальной  системы  профессионального  роста    педагогических       работников      Российской Федерации, включая национальную систему учительского роста», а также в рамках  реализации  паспорта федерального  проекта  «Современная  школа»  национального проекта «Образование».

       1.2. В Положении используются следующие понятия: 

· Наставник 

Опытный педагог, имеющий профессиональные успехи (победитель различных профессиональных конкурсов, автор учебных пособий и материалов, участник или ведущий вебинаров и семинаров), склонный к активной общественной работе, лояльный участник школьного сообщества. Обладает лидерскими, организационными и коммуникативными навыками, хорошо развитой эмпатией. Для реализации различных задач возможно выделение двух типов наставников:

1. Наставник-консультант – создает комфортные условия для реализации профессиональных качеств, помогает с организацией процесса и решением конкретных психолого-педагогических и коммуникативных проблем. Контролирует самостоятельную работу молодого специалиста.

2. Наставник-предметник – опытный педагог того же предметного направления, что и молодой учитель, способный осуществлять всестороннюю методическую поддержку преподавания отдельных дисциплин.

· Наставляемый

Молодой специалист, имеющий малый опыт работы – от 0 до 3 лет, испытывающий трудности с организацией учебного процесса, взаимодействием с учениками, другими педагогами, администрацией или родителями. Специалист, находящийся в процессе адаптации на новом месте работы, которому необходимо получить представление о традициях, особенностях, регламенте и принципах образовательной организации.

· Куратор  –    сотрудник  Учреждения,  который      отвечает     за    реализацию персонализированных(ой) программ(ы) наставничества. 

       Наставничество –  форма     обеспечения     профессионального       становления, развития     и   адаптации      к   квалифицированному         исполнению должностных обязанностей лиц, в отношении которых осуществляется наставничество. 

       Форма  наставничества  –  способ  реализации  системы  наставничества  через организацию  работы  наставнической  пары/группы,  участники  которой  находятся  в  заданной  ролевой  ситуации,  определяемой  основной  деятельностью  и  позицией  участников. 

       Персонализированная       программа      наставничества       –   это   краткосрочная  персонализированная  программа  (от  3  месяцев  до  1  года),  включающая  описание форм     и   видов     наставничества,      участников     наставнической       деятельности,  направления  наставнической  деятельности  и  перечень  мероприятий,  нацеленных на    устранение     выявленных       профессиональных   затруднений      наставляемого и на поддержку его сильных сторон.

       1.3.   Основными  принципами  системы наставничества педагогических  работников являются: 

       1)    принцип  научности  - предполагает  применение  научно-обоснованных методик и технологий в сфере наставничества педагогических работников; 

       2)    принцип   системности   и   стратегической   целостности   -       предполагает разработку  и  реализацию  практик  наставничества  с  максимальным  охватом  всех необходимых  компонентов  системы  образования  на  федеральном,  региональном, муниципальном уровнях и уровне Учреждения;                                                                  

       3)    принцип  легитимности  подразумевает  соответствие  деятельности  по  реализации  программы  наставничества  законодательству  Российской  Федерации, региональной нормативно-правовой базе;  

       4)    принцип обеспечения суверенных прав личности предполагает приоритет интересов     личности      и   личностного      развития     педагога     в   процессе     его профессионального         и    социального       развития,     честность     и    открытость  взаимоотношений, уважение к личности наставляемого и наставника; 

       5)    принцип  добровольности,  свободы  выбора,  учета  многофакторности в определении и совместной деятельности наставника и наставляемого;  

       6)    принцип          аксиологичности           подразумевает          формирование у   наставляемого     и   наставника    ценностных      отношений      к  профессиональной  деятельности,     уважения      к   личности,     государству      и   окружающей       среде,  общечеловеческим ценностям; 

       7)    принцип      личной     ответственности         предполагает      ответственное  поведение  всех  субъектов  наставнической  деятельности  –    куратора,  наставника,  наставляемого и пр. к внедрению практик наставничества, его результатам, выбору коммуникативных стратегий и механизмов наставничества; 

      8)    принцип индивидуализации и персонализации наставничества направлен на   сохранение     индивидуальных приоритетов в создании для наставляемого индивидуальной траектории развития; 

       9)    принцип равенства       признает,  что  наставничество  реализуется  людьми, имеющими равный социальный статус педагога с соответствующей системой прав, обязанностей,     ответственности, независимо     от   ролевой    позиции     в  системе  наставничества. 

       1.4.  Участие     в  системе    наставничества      не   должно     наносить    ущерба образовательному процессу  Учреждения. Решение об   освобождении      наставника     и  наставляемого      от  выполнения      должностных обязанностей  для  участия  в  мероприятиях  плана  реализации  персонализированной программы наставничества принимает руководитель Учреждения в исключительных случаях при условии       обеспечения  непрерывности образовательного процесса в Учреждении и замены их отсутствия. 

       2. Цель и задачи системы наставничества. Формы наставничества 

       2.1.   Цель     системы      наставничества       педагогических       работников  в  Учреждении –   реализация      комплекса     мер    по   созданию  эффективной        среды  наставничества в  Учреждении, способствующей   непрерывному   профессиональному   росту   и   самоопределению,  личностному и социальному развитию педагогических работников, самореализации  и закреплению молодых/начинающих специалистов в педагогической профессии. 

       2.2. Задачи системы наставничества педагогических работников: 

       - содействовать  созданию  в  Учреждении психологически комфортной  образовательной  среды  наставничества,  способствующей  раскрытию  личностного,      профессионального,       творческого     потенциала      педагогов     путем проектирования их индивидуальной профессиональной траектории; 

       - оказывать  помощь  в  освоении  цифровой  информационно-коммуникативной среды,    эффективных      форматов     непрерывного      профессионального       развития    и  методической поддержки педагогических работников Учреждения,  региональных систем    научно-методического         сопровождения педагогических работников и управленческих кадров; 

       - содействовать участию в стратегических партнерских отношениях, развитию горизонтальных   связей   в   сфере   наставничества   на   школьном   и   внешкольном уровнях; 

       -  способствовать  развитию     профессиональных компетенций      педагогов  в   условиях   цифровой   образовательной   среды,   востребованности   использования современных      информационно-коммуникативных   и  педагогических технологий  путем     внедрения      разнообразных,       в    том    числе     реверсивных,      сетевых  и дистанционных форм наставничества; 

       -   содействовать  увеличению числа закрепившихся в  профессии  педагогических кадров, в том числе молодых/начинающих педагогов;

- оказывать помощь в профессиональной и должностной адаптации педагога,  в  отношении  которого  осуществляется  наставничество,  к  условиям  осуществления  педагогической деятельности в Учреждении, ознакомление  с  традициями  и  укладом  школьной  жизни,  а  также  в  преодолении  профессиональных трудностей, возникающих      при    выполнении должностных  обязанностей; 

       - обеспечивать формирование и развитие профессиональных знаний и навыков педагога, в отношении которого осуществляется наставничество; 

       - ускорять   процесс   профессионального   становления   и   развития   педагогов,  в  отношении  которых  осуществляется  наставничество,  развитие  их  способности  самостоятельно,       качественно       и     ответственно      выполнять       возложенные  функциональные обязанности в соответствии с замещаемой должностью; 

       -  содействовать в   выработке навыков  профессионального  поведения  педагогов, в отношении которых осуществляется наставничество, соответствующего  профессионально-этическим принципам, а  также требованиям, установленным законодательством; 

       - знакомить педагогов, в отношении которых осуществляется наставничество,  с эффективными       формами     и   методами     индивидуальной  работы и   работы в   коллективе,    направленными       на   развитие    их   способности      самостоятельно и качественно выполнять возложенные на них должностные обязанности, повышать свой профессиональный уровень.

       2.3.   В  Учреждении применяются   разнообразные   формы  наставничества («педагог – педагог», «руководитель образовательной организации – педагог»,  «работодатель  –     студент»,  Применение форм наставничества выбирается в зависимости от цели персонализированной   программы  наставничества  педагога, имеющихся профессиональных  затруднений,  запроса  наставляемого  и  имеющихся  кадровых  ресурсов. Формы наставничества используются как в одном виде, так и в комплексе в зависимости от запланированных эффектов. 

       Виртуальное   (дистанционное)   наставничество –  дистанционная   форма  организации наставничества с использованием информационно-коммуникационных  технологий,     таких    как   видеоконференции,        платформы       для   дистанционного обучения,  социальные  сети  и  онлайн-сообщества,  тематические  интернет-порталы и  др.  Обеспечивает  постоянное  профессиональное  и  творческое  общение,  обмен опытом      между      наставником       и    наставляемым,  позволяет     дистанционно  сформировать       пары    «наставник    –   наставляемый»,      привлечь     профессионалов  и  сформировать  банк  данных  наставников,  делает  наставничество  доступным  для  широкого круга лиц. 

       Наставничество в  группе  –  форма  наставничества,  когда  один  наставник  взаимодействует с группой наставляемых одновременно (от двух и более человек). Краткосрочное        или    целеполагающее         наставничество         –   наставник и  наставляемый  встречаются  по  заранее  установленному  графику  для  постановки  конкретных  целей,  ориентированных  на  определенные  краткосрочные  результаты.  

Наставляемый   должен   приложить   определенные   усилия,   чтобы   проявить   себя в период между встречами и достичь поставленных целей. 

Реверсивное наставничество – профессионал младшего возраста становится  наставником   опытного   работника   по   вопросам   новых   тенденций,   технологий, а опытный педагог становится наставником молодого педагога в вопросах методики и организации учебно-воспитательного процесса. 

Ситуационное  наставничество – наставник     оказывает     помощь     или  консультацию всякий раз, когда наставляемый нуждается в них. Как правило, роль наставника  состоит  в  том,  чтобы  обеспечить  немедленное  реагирование  на  ту  или иную ситуацию, значимую для его подопечного. 

Скоростное  наставничество  –   однократная      встреча     наставляемого  (наставляемых) с наставником более высокого уровня  (профессионалом/компетентным   лицом)   с   целью   построения   взаимоотношений  с  другими  работниками,  объединенными  общими  проблемами  и  интересами  или обменом  опытом.  Такие  встречи  помогают  формулировать  и  устанавливать  цели индивидуального  развития  и  карьерного  роста  на  основе  информации,  полученнойиз  авторитетных  источников,  обменяться  мнениями  и  личным  опытом,  а  также наладить отношения «наставник – наставляемый» («равный – равному»). 

Традиционная  форма  наставничества   («один-на-один»)  –  взаимодействие  между   более   опытным   и   начинающим   работником   в   течение   определенного  продолжительного времени. Обычно проводится отбор наставника и наставляемого по определенным критериям: опыт, навыки, личностные характеристики и др. 

       Форма наставничества «учитель – учитель»  –  способ реализации целевой  модели  наставничества  через  организацию  взаимодействия  наставнической  пары «учитель-профессионал – учитель,  вовлеченный  в  различные  формы  поддержки  и сопровождения». 

       Форма  наставничества  «руководитель Учреждения – учитель»   способ  реализации  целевой  модели  наставничества  через  организацию  взаимодействия  наставнической пары «руководитель Учреждения – учитель»,                                                 нацеленная  на  совершенствование  образовательного   процесса.  

       3. Организация системы наставничества 

       3.1.  Наставничество организуется   на   основании     приказа    руководителя  Учреждения «Об утверждении   положения   о    системе наставничества педагогических работников в Учреждении». 

       3.2.  Педагогический  работник  назначается  наставником  с  его  письменного согласия приказом руководителя Учреждения. 

       3.3. Руководитель Учреждения: 

       -  осуществляет  общее  руководство  и  координацию  внедрения  (применения)  системы       (целевой      модели)      наставничества        педагогических работников  в Учреждении;

       - утверждает  куратора  реализации  программ  наставничества,  способствует  отбору наставников и наставляемых, а также утверждает их;  

       - утверждает Дорожную карту (план мероприятий) по реализации Положения  о   системе  наставничества  педагогических  работников   в  Учреждении ; 

       -  издает  приказ(ы)  о  закреплении  наставнических  пар/групп  с  письменного  

согласия   их   участников   на   возложение   на   них   дополнительных   обязанностей,  связанных с наставнической деятельностью; 

       - способствует  созданию  сетевого  взаимодействия  в  сфере  наставничества,  

осуществляет       контакты      с    различными  учреждениями     и    организациями  по    проблемам       наставничества       (заключение      договоров      о   сотрудничестве,  о  социальном      партнерстве,     проведение     координационных        совещаний,     участие  в  конференциях,  форумах,  вебинарах,  семинарах  по  проблемам  наставничества)

       -   способствует      организации      условий      для    непрерывного       повышения профессионального  мастерства  педагогических   работников,      аккумулирования и распространения лучших практик наставничества педагогических работников. 

       3.4. Куратор реализации программ наставничества: 

       -   назначается     руководителем   Учреждения    из    числа  заместителей руководителя; 

       - своевременно  (не  менее  одного  раза  в  год)  актуализирует  информацию  

о   наличии     в  образовательной       организации      педагогов,    которых     необходимо включить в наставническую деятельность в качестве наставляемых; 

       -  разрабатывает     Дорожную       карту   (план    мероприятий)     по   реализации  Положения о системе наставничества педагогических работников в

Учреждении; 

       -    осуществляет  координацию   деятельности    по     наставничеству  

с  ответственными      и   неформальными       представителями      региональной      системы  наставничества, с сетевыми педагогическими сообществами; 

       -  организует  повышение  уровня  профессионального  мастерства  наставников, в  том  числе  на  стажировочных  площадках  и  в  базовых  школах  с  привлечением наставников из других образовательных организаций;  

       - курирует процесс разработки и реализации  персонализированных программ  

наставничества; 

       -  организует    совместно     с  руководителем     Учреждения  мониторинг      реализации     системы     наставничества     педагогических      работников в Учреждении; 

       - осуществляет  мониторинг  эффективности  и  результативности  реализации 

системы  наставничества  в   Учреждении,  оценку  вовлеченности  

педагогов    в   различные     формы     наставничества     и   повышения      квалификации  педагогических       работников,      формирует       итоговый       аналитический  отчет о  реализации системы  наставничества,  реализации  персонализированных  программ  наставничества педагогических работников. 

       4. Права и обязанности наставника  

       4.1. Права наставника: 

       - привлекать  для  оказания  помощи  наставляемому  других  педагогических  

работников образовательной организации с их согласия; 

       -  знакомиться     в  установленном    порядке    с  материалами      личного    дела  наставляемого  или  получать  другую  информацию  о  лице,  в  отношении  которого осуществляется наставничество; 

       - обращаться   с   заявлением   к   куратору   и   руководителю   Учреждения  

с просьбой о сложении с него обязанностей наставника; 

       - осуществлять   мониторинг   деятельности   наставляемого   в   форме   личной  проверки выполнения заданий.

       4.2. Обязанности наставника: 

       -  руководствоваться  требованиями  законодательства  Российской  Федерации,  региональными  и  локальными  нормативными  правовыми  актами  

Учреждения  при осуществлении наставнической деятельности; 

      - находиться   во   взаимодействии   со   всеми   структурами  Учреждения, 

      осуществляющими   работу   с    наставляемым по    программе  

наставничества  (предметные  кафедры,  психологические  службы,  учителя, методический (педагогический) совет);                                                                                    

      -  осуществлять   включение        молодого/начинающего    специалиста  

в  общественную жизнь  коллектива, содействовать расширению общекультурного  

и профессионального кругозора, в т.ч. и на личном примере; 

      -   создавать    условия    для   созидания     и   научного     поиска,   творчества  

в педагогическом процессе через привлечение к инновационной деятельности; 

      -    содействовать     укреплению       и    повышению       уровня     престижности  

преподавательской       деятельности,     организуя     участие    в   мероприятиях      для  молодых/начинающих педагогов различных уровней (профессиональные конкурсы,  конференции, форумы); 

      -   участвовать     в  обсуждении      вопросов,    связанных     с   педагогической  

деятельностью      наставляемого,    вносить    предложения      о   его  поощрении      или  применении мер дисциплинарного воздействия; 

       -  рекомендовать  участие  наставляемого  в  профессиональных  региональных  

и  федеральных  конкурсах,  оказывать  всестороннюю  поддержку  и  методическое сопровождение. 

       5. Права и обязанности наставляемого 

       5.1. Права наставляемого: 

       - систематически повышать свой профессиональный уровень; 

       - участвовать в составлении персонализированной программы наставничества  

педагогических работников; 

      -   обращаться     к   наставнику     за   помощью       по   вопросам,     связанным  

с должностными обязанностями, профессиональной деятельностью; 

      -    вносить     на    рассмотрение      предложения       по    совершенствованию  

персонализированных        программ      наставничества      педагогических      работников Учреждения; 

      -  обращаться   к   куратору   и   руководителю  Учреждения с ходатайством о замене наставника. 

       5.2. Обязанности наставляемого: 

      -   изучать    Федеральный      закон    от   29   декабря    2012    г.  №    273-ФЗ  

«Об  образовании  в  Российской  Федерации»,  иные  федеральные,  региональные,  

муниципальные       и   локальные     нормативные       правовые    акты,    регулирующие  образовательную        деятельность,      деятельность       в    сфере     наставничества педагогических работников; 

      -   реализовывать      мероприятия     плана    персонализированной        программы наставничества в установленные сроки; 

      -  соблюдать   правила   внутреннего   трудового   распорядка  Учреждения; 

       -  знать  обязанности,  предусмотренные  должностной  инструкцией,  основные  направления  профессиональной  деятельности,  полномочия  и  организацию  работы  в Учреждении; 

      -   выполнять      указания    и   рекомендации      наставника     по    исполнению  

должностных, профессиональных обязанностей; 

      -   совершенствовать       профессиональные       навыки,    практические      приемы  и способы качественного исполнения должностных обязанностей; 

      - устранять  совместно  с  наставником  допущенные  ошибки  и  выявленные  

затруднения; 

       - проявлять  дисциплинированность,  организованность  и  культуру  в  работе  

и учебе; 

       - учиться   у   наставника   передовым,   инновационным   методам   и   формам  

работы, правильно строить свои взаимоотношения с ним. 

       6.   Процесс   формирования   пар   и   групп   наставников   и   педагогов,   в  

отношении которых осуществляется наставничество 

       6.1.  Формирование  наставнических  пар  (групп)  осуществляется  по  основным критериям: 

       -  профессиональный       профиль     или    личный     (компетентностный)       опыт наставника должны соответствовать запросам наставляемого или наставляемых;  

       - у   наставнической   пары   (группы)   должен   сложиться   взаимный   интерес и  симпатия,  позволяющие  в  будущем  эффективно  взаимодействовать  в  рамках программы наставничества. 

       6.2. Сформированные на добровольной основе с непосредственным  участием  

куратора,    наставников     и  педагогов,    в   отношении     которых     осуществляется  

наставничество,        пары/группы        утверждаются         приказом       руководителя Учреждения.  

       7.    Завершение персонализированной программы наставничества 

       7.1. Завершение персонализированной программы наставничества происходит  

в случае: 

       -   завершения      плана    мероприятий       персонализированной        программы  наставничества в полном объеме; 

       -  по  инициативе  наставника  или  наставляемого  и/или  обоюдному  решению  (по уважительным обстоятельствам); 

-   по    инициативе       куратора     (в    случае     недолжного      исполнения

персонализированной  программы  наставничества  в  силу  различных  обстоятельств со стороны наставника и/или наставляемого – форс-мажора).

       7.2.  Изменение      сроков     реализации     персонализированной        программы наставничества педагогических работников. 

       По обоюдному согласию наставника и наставляемого/наставляемых педагогов  

возможно      продление      срока    реализации      персонализированной        программы  наставничества  или  корректировка  ее  содержания  (например,  плана  мероприятий,  формы наставничества). 

       8.  Условия   публикации  результатов  персонализированной  программы наставничества   педагогических  работников   на   сайте   Учреждения 

       8.1.  Для   размещения      информации      о   реализации    персонализированной программы     наставничества   педагогических   работников   на   официальном   сайте  Учреждения создается специальный раздел (рубрика). 

       На   сайте   размещаются      сведения    о  реализуемых   персонализированных                                                                                  

программах      наставничества       педагогических      работников,      базы    наставников и  наставляемых,  лучшие  кейсы  персонализированных  программ  наставничества  педагогических  работников,  федеральная,  региональная  и  локальная  нормативно- правовая  база  в  сфере  наставничества  педагогических  работников,  методические  

рекомендации,      новости    и   анонсы     мероприятий      и   программ     наставничества педагогических работников в образовательной организации и др. 

       8.2.     Результаты       персонализированных           программ        наставничества  педагогических   работников   в  Учреждении  публикуются   после  

их завершения. 

       9. Заключительные положения 

       9.1.  Настоящее      Положение      вступает    в   силу   с   момента     утверждения  руководителем Учреждения и действует бессрочно.  

       9.2.  В  настоящее  Положение  могут  быть  внесены  изменения  и  дополнения  

в  соответствии  с  вновь  принятыми  законодательными  и  иными  нормативными  

актами  Российской  Федерации  и  вновь  принятыми  локальными  нормативными  

актами образовательной организации. 

Форма «Учитель – учитель». Структурное представление этапов

	Отбор
наставников
	Обучение
наставников
	Формирование
пар «наставник
–
наставляемый»


	Мотивация
наставников
	Процедура
завершения
взаимодействия
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числа самых
опытных и
активных
педагогов.
Обсуждение
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проведено на
открытом
педагогическ
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назначение
должно быть
добровольным.
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куратором
программы в
организации,
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наставником
сроки,
регламент и
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результаты.
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ностей.
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коллективе,
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образовательных
и воспитательных
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опыта и
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конкретных
результатов
взаимодействия.
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проверка (серия
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наставника и
наставляемого
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Принято на педагогическом совете. 
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РЕЖИМ

занятий обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения
1.1. Режим занятий обучающихся муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» (далее - Учреждение) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (пункт 2 статьи 30), Постановлениями Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010г. № 189 об утверждении СанПиН 2.4.2. 2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», от 24.11.2015 №81 об утверждении изменений.

1.2. Режим занятий обучающихся регламентируется следующими локальными актами:

- Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения;

- Правилами внутреннего распорядка обучающихся Учреждения;

- Годовым календарным учебным графиком;

- Расписанием учебных занятий;

- Расписанием факультативных занятий, элективных курсов, занятий по внеурочной деятельности, кружковой работы;

- Расписанием звонков; 
- Графиками дежурств администрации и учителей.

1.3.
Режим занятий регулирует организацию образовательного процесса в Учреждении, обязателен для исполнения всеми участниками образовательного процесса.
2. Организация режима занятий обучающихся в школе
2.1. Учебный год в Учреждении  начинается, как правило, 1 сентября и заканчивается в соответствии с учебным планом соответствующей общеобразовательной программы Учреждения. Если 1 сентября приходится на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день.

2.2. Продолжительность учебного года регламентируется Годовым календарным учебным графиком. Учебный год распределяется на четверти - в 1-9 классах, на полугодия - в 10-11 классах.

2.3. Продолжительность учебной недели в 1-11-х - 5 дней.
Продолжительность учебной недели в филиале  МБОУ «Печорская гимназия» «Бельская основная общеобразовательная школа» (далее – «Бельская ООШ») также составляет 5 дней.
2.4. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней, летом – не менее 8 недель. Для обучающихся 1-х классов в феврале устанавливаются дополнительные недельные каникулы. Сроки и продолжительность каникул в каждом учебном году определяются Годовым календарным учебным графиком.

2.5. Учреждение работает в две смены. Обучение 1-х, 5- 11-ых классов организовано только в 1 смену.
«Бельская ООШ» работает в одну смену.
2.6.  Учебные занятия  начинаются: 

I смена в  8 часов 20 минут,

II смена в 12 часов 50 минут.
«Бельская ООШ» - в 9 часов 30 минут.
Уроки проводятся в соответствии с расписанием, утвержденным директором Учреждения. Расписание уроков вывешивается на 1 этаже Учреждения  на специальном стенде.

2.7. Максимально допустимая аудиторная недельная нагрузка в течение дня составляет:

для обучающихся 1-х классов — 4 урока и один раз в неделю 5 уроков за счет урока физической культуры;

для обучающихся 2-4 классов — 5 уроков и один раз в неделю 6 уроков за счет урока физической культуры;

для обучающихся 5-7 классов — не более 7 уроков;

для обучающихся 8-11 классов — не более 8 уроков.

2.8. Факультативные занятия, кружки, секции планируются на дни с наименьшим количеством уроков. 

2.9. Расписание уроков составляется с учетом дневной и недельной умственной работоспособности обучающихся и шкалой трудности учебных предметов.

2.10.
При составлении расписания уроков чередуются различные по сложности предметы в течение дня и недели: для обучающихся I уровня образования (1-4 классы) основные предметы (математика, русский и английский язык, окружающий мир, информатика и ИКТ) чередуются с уроками музыки, изобразительного искусства, технологии, физической культуры; для обучающихся II и III уровней образования (5-9,10,11 классы) предметы естественно-математического профиля чередуются с гуманитарными предметами. Для обучающихся 1 классов наиболее трудные предметы проводятся на 2 уроке; 2-4 классов - 2-3 уроках; для обучающихся 5-11классов - на 2-4 уроках.

На первом уровне обучения сдвоенные уроки не проводятся.

2.11.В течение учебного дня проводится не более одной контрольной работы. Контрольные работы проводятся, как правило, на 2-4 уроках.

2.12. Продолжительность урока во всех классах, за исключением 1 класса в адаптационный период, составляет 40 минут.

2.13. Обучение в 1 классе осуществляется с соблюдением следующих дополнительных требований:
· использование «ступенчатого» режима обучения в первом полугодии (в сентябре первые 10 дней 3 урока по 35 минут, в дальнейшем максимальная нагрузка (21 час) по 35 минут). Во втором полугодии в первом классе уроки по 40 минут.

· обучение проводится без балльного оценивания знаний обучающихся и домашних заданий.

2.14.
Для предупреждения переутомления обучающихся и сохранения оптимального уровня их работоспособности на протяжении недели в расписании занятий предусматривается облегченный учебный день - четверг или пятница. Продолжительность перемен между уроками составляет не менее 10 минут: после 1 урока-10 минут, далее – 15 минут. 

2.15. Внеурочная деятельность в классах, работающих в режиме федеральных государственных стандартов, реализуется в виде экскурсий, кружков, секций, олимпиад, соревнований и т.п. 

Выход за пределы Учреждения разрешается только после изда​ния соответствующего приказа директора. Ответственность за жизнь и здоро​вье детей при проведении подобных мероприятий несет учитель, назначенный ответственным за безопасность, жизнь и здоровье учащихся приказом директора.
3. Режим проведения промежуточной и государственной итоговой аттестации
3.1 Промежуточная аттестация в переводных 2-8, 10 классах проводится в мае те​кущего учебного года в соответствии с Уставом Учреждения и решением педагогического совета.

3.2 Сроки проведения государственной итоговой аттестации обучающихся устанав​ливаются приказами Министерства образования и науки РФ.

3.3 При проведении промежуточной аттестации не допускается проведение более одного экзамена в день. Перерыв между проведением экзаменов должен быть не ме​нее 2 дней.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников
МБОУ «Печорская гимназия»
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ПОРЯДОК
освоения обучающимися наряду с учебными предметами, курсами, дисциплинами (модулями) по осваиваемой образовательной программе любых других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), преподаваемых в учреждении

1.Общие положения

1.1. Настоящий порядок регламентирует освоение обучающимися наряду с учебными предметами, курсами, дисциплинами (модулями) по осваиваемой образовательной программе любых других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), преподаваемых в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).

 1.2.В соответствии с пунктом 6 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обучающиеся имеют право на освоение наряду с учебными предметами, курсами, дисциплинами (модулями) по осваиваемой образовательной программе любых других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), преподаваемых в организации, осуществляющей образовательную деятельность.

1. Освоение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) по дополнительным общеобразовательным программам 

2.1.Обучающиеся, осваивающие основные общеобразовательные программы, вправе осваивать учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) по дополнительным общеобразовательным программам (дополнительным общеразвивающим программам, дополнительным предпрофессиональным программам).

2.2.Обучающиеся, осваивающие образовательные программы среднего общего образования, вправе также осваивать учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) по основным программам профессионального обучения.
2.3. При освоении других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) обучающиеся могут осваивать часть образовательной программы или образовательную программу в полном объеме.

2.4.Занятия по другим учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) проводятся в классе, группе или индивидуально.

2.5.Освоение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) по программам профессиональной подготовки в пределах освоения образовательной программы среднего общего образования предоставляется бесплатно.
3.Условия приема.

3.1. Прием на обучение по дополнительным образовательным программам проводится на условиях, определяемых Положением о платных дополнительных образовательных услугах.

3.2. Прием для обучения по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) по программам профессиональной подготовки проводится при наличии свободных мест.

3.3. Другими условиями приема для обучения по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) по программам профессиональной подготовки являются:

·  возможность изучения других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) без ущерба для освоения основной общеобразовательной программы;

· соблюдение гигиенических требований к максимальной величине недельной образовательной нагрузки.

3.4. Основанием для зачисления на обучение по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) по программам профессиональной подготовки являются:

· заявление обучающегося, согласованное с его родителями (законными представителями);

· приказ директора Учреждения.

3.5. Прием заявлений и зачисление производится, как правило, до начала учебного года.

Текущий контроль успеваемости, промежуточная и итоговая аттестация обучающихся, осваивающих другие учебные предметы, курсы, дисциплины (модули), производятся в общем порядке.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»
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- OBPAIORATETLIIM TIPOTPANMAM HAUATLHOIO OGIIICTO, OCHORHOFO OBILIErO i
cpeaero obluero oGpasosaH, yrhepAAeiHoro lipnkatom Mimucrepersa
upocnemernus PO or 22 Mapra 2021 r. N 115 "06 yrsepxcnint opska
OPANIIALINH 1 OCYUIECTRICHNS OGPAIOBATCIBHON ACKTEALHOCTHE 110 OCHOBHEIM
OGINEOGPAIOBATERHHM NPOFPAMMAM - OGPIIOBATEALHLIM POTPAMMAM HAYATLHOO
06Her, 0CHOBOTO OBILEro i CpeIero 0BMIero GpasoBaHKA”, PElIEHHEN
Teaarormeckoro cosera ot 26.08.2021, nporokox Mel, pemeniiem OGuiero
cobpanis paGotrikos MBOY «llesopekas rusasns» or 27.08.2021, mpotokon Nel

OTMENNTE CACAYIOUINE AOKNIBHAIE AKTHI:

Jlokausnsie  axmi,  peciamenmupywwue — ynpasieuue  00pas06aMENCHHM
Yupexcoenuen:

1. TloaokeHHE © BHYTPCHHCH CHCTEMC OUCHKH KauecTsa 0GpaloBamis B
MBOY «le0peKas ruMHasHD».

2. Tonoese 0 G10Ke TOTOTHHTENEHOrO O6paORaHH

3. Tonoene o nopsAKe Mpiséya feTeli HA O6yCHUE N0 JONOTHITENLHON

oGpasoBaTesHOA porparme MBOY «Ilesopekas rumHaziiy

4. Tlonoxcnve 0 GOpNAX, MCPHOTAUHOCTH  MOPSIKE aTTCCTAIUN
OOYUOUNIXCK [0 AOHOTHHTCABHNM OOPIIOBITEILHAM  TPOTPAMMAM
MBOY «llesopexas MR

Jlokarsusie axmi, peziamenmupywousue GopMs U nopadox obyuenus, ocevenun
yueubx Wam-, noceusenue neobRIamersHLLY SaHAMUIL:
. Tlonowenne o pusinsansix OPMEX MOTYSeRin 0OPasoaiyA i dopax
obyuenns
6. Tonokenne 0 CHCTEME OUCHHBANMA OOPASOBATENLHEIX A0CTIDKCHMi, O
bOpMAX, NIEPHOHUHOCTH K HOPAKE TCKYUIEro KOHTPOIA yCHIeBaCMOCTH I
NPOMEXYTOUHOR ATTECTALHH O5YHMONMXCK
7. 10pAA0K IMKBHABIVN AKATCMHIECKOM 3Z0KeHHOCTI
8. Toaoxenne 0 paspaGoTKe it yTHEPIK/ICHHM PAGOTHX NPOrPaMM
9. Tlonokenue o NOPHKe 3ANOAHEHHS H BUIAYH ATTECTATOB 06 OCHOBHOM
OBIeM W CPEIHEM OGLILEN OBPA3OBAII 1 HX AYGAUKATOB
10.TIonOKeHHE 0 PEATHIAIIN OCHOBHIX OGICOBPAIOBATCABHEIX it
AONOTHHTERHAIX 0611c0GPAIOBATENEHEIX POTPANM B CETeBOH opwe B
MBOY «llevopekas rimmasisn

Toxansnwe  axmw,  penamenmupyouue  opean oD
Oenmenvnocms obyuaromiccca: e e
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loxauvnsie akmu, peznasienmupyiousue ungopmanuonnyio desmensuocmv:
12.Tonoxeime o mKomsHoM caitre MBOY «[lesopexas rmsasim»

O npHEMe HOBLIX TOKATLHBIX AKTOB m2.

B cpa3#t ¢ MpumsTHEM HOBOrO TTops/TKa OpranM3aIim 1 0CYIIeCTBIACHHS
05paIOBATENHHOI AEATENLHOCTH 0 OCHORNEM 0BIME06PAI0BATENBHAIM IPOTPAMMAM
- 06PAIOBATENBHEIN IPOIPAMMaM HAYATLHOTO OBIIIET, OCHOBHOI OOIIETO i
cpeanero ofmero oGpasosaHus, yTBepIenHoro [pixasom MurmcTepeTsa
npocsewenns PP or 22 mapra 2021 r. Ne 115 "O6 yrsepenmu Iopsxa
OPIAHH3ALNH i OCYIIECTRICHHS 0GPA3OBATCIBHOMN /ATENLHOCTH N0 OCHOBHEIM
OB1IIeOBA3OBATE L HIM IPOTPaMMA - OPA3OBATETLHEIM IPOPAMMAM HASATLHOO
06IIEr0, OCHOBHOTO OGIIIET0 1 CPEMHEr0 0B1IIEr0 OGPAIORARNA™, PEICHHCM.
Tenarormueckoro copera o 26.08.2021, nporokon Nel, pemennem Obuiero
cobpanns padotrukos MBOY «Ileuopekast rumuasus» or 27.08.2021, mpotokon Nel

MPHHSTE CIE/YFONIHC JIOKATBHAIC AKTHL:

Jlokatonsie  akmi,  peiaMenmupyiuue  ynpasnenue  o0pazocamesusis
yupedicoenuen:

1. TlonokeRuC O RHYTPERHCH CHCTEME ONCHKH Kadecrsa 0GpasoBamis b
MBOY leu0peKas THMHAD).

2. Tlonoentie o G10Ke JOMOTHHTENBHOTO 06paIORARIH

3. IonoeHie o NOpsAKe NPHEMa ACTell Ha 0GYYeRHE Mo AOMOTHKTEALHON
oGpasonaTensiiolf mporpasie MBOY «lesiopcxas russsasim

4. llonowenue o (OpMAX, NEPHOAMNHOCTH M TOPAIKE aTTCCTAUHHN
OOYSAIONIHXCS TI0 JOTOTHHTEEHEM 0GPAIOBATETSHBIM  MOrpaMMam
MBOY «TlesopeKas THMHATHS

Tokansuwie akmi, pezaamenmupyiowue opwsi u nopadox obywenus, aceoenus
YUEOHbLX NPOPAMM, NOCEIiEHNE HEOBRIAMEbHbLX IAHSMUL:
5. Tlonoxenme 0 PavlHBX (POPMAX NONYSEHHA 0OPa3OBAHMS H (hopmax
obyueni
6. TIookeHHC O CHCTEMe OLICHHBAHHS OOPASOBATENBHEX IOCTIKEHNH, o
(OPMAX, MEPHOHUIIOCTH H NOPAIKE TEKYIIErO KOITPOLA YCTICBAEMOCTH 1
TIPOMEAYTOROY ATTECTAIAH ODYHAIONIAXCH
7. TIOpA/IOK HKRBHIALAH AKATEMITIECKOH 30K CHHOCTH
8. TlonoKenne 0 paspaBoTKe  yHepAIEIiH PAGOTHX IPOTpaNyt
9. TIO/IOKeRME O TIOPAKE JANOIHEHNS M BHAYM ATTCCTATOR 05 OCHOBHOM
OGIIeN H CpeieM oIIieM OGPA3OBAHHI i HX Ay 6AHKaTOR.
10.TIo107KeHe 0 peaTHAINH OCHOBHEIX OGIEOGPRIORITE b HEX 1
JIOTIOAHHTC RHAX OGUIEOGPAI0BATE TSHEIX IPOTPAMM B CeTenoil hopue 5.
MBOY «llesopekas rimmasis
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 31.08.2021 № 43

ПОЛОЖЕНИЕ

о различных формах получения образования и формах  обучения

1. Общие положения.
1.1.  Настоящее положение разработано на основе Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденного приказом Минобрнауки РФ от 22 марта 2021 г. № 115, где определены формы получения образования: в организациях, осуществляющих образовательную деятельность и вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в форме семейного образования и среднее общее образование в форме самообразования), и формы обучения: очная, очно-заочная или заочная формы освоения общеобразовательных программ. 

1.2. В соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»,  ст. 63 п.2, 4, ст. 3 п. 1 пп.7, ст. 17 п.2, ст. 34 п. 1 пп.3, обучающиеся всех образовательных организаций имеют право на выбор формы получения образования. 

   1.3. Форма получения общего образования и форма обучения по конкретной общеобразовательной программе определяются родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося. При выборе родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося формы получения общего образования и формы обучения учитывается мнение ребенка.

1.4. Для всех форм получения образования в рамках конкретной основной общеобразовательной программы действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.

1.5. Допускается  сочетание различных форм  получения  образования  и форм обучения.

1.6.  В Российской Федерации образование может быть получено:

1) в организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

2) вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в форме семейного образования и среднее общее образование в форме самообразования).

1.7. Семейное образование есть форма освоения ребенком по инициативе родителей (законных представителей) общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования вне образовательной организации в семье. 

1.8. Самообразование, как форма обучения предполагает самостоятельное, ускоренное освоение общеобразовательных программ по отдельным предметам, классам, курсам среднего общего образования с последующей аттестацией в организациях, осуществляющих образовательную деятельность. 

1.9. Для семейного образования, самообразования, как и для других форм получения начального общего, основного общего, среднего общего образования, действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.

1.10. Настоящие Положение определяет порядок освоения общеобразовательных программ  в различных формах обучения: очной, очно-заочной или заочной форме.

1.11. Обучение в различных формах получения образования организуется в соответствии с основной образовательной программой МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение), Уставом Учреждения, учебным планом, отражающим образовательную стратегию Учреждения. Учебный план и основная образовательная программа Учреждения содержат обязательный минимум содержания основных образовательных программ, который обязан освоить каждый обучающийся.

1.12. При освоении общеобразовательных программ в формах, предусмотренных настоящим Положением, совершеннолетний гражданин или родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося должны быть ознакомлены с настоящим Положением, программами учебных предметов, критериями стандартного уровня их освоения, примерным перечнем базовых тем,  системой оценивания образовательных достижений обучающихся, иными документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в избранной форме.

В систематизированном виде информация о всех формах обучения представлена в таблице.

Получение общего образования в РФ
	Формы получения образования

	В организациях, осуществляющих образовательную деятельность (п. 1 ч. 1 ст. 17 Закона)
	Вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (п. 2 ч. 1 ст. 17 Закона)

	Формы обучения

	Очная (ч. 2 ст. 17 Закона)
	Очно-заочная (ч. 2 ст. 17 Закона)
	Заочная (ч. 2 ст. 17 Закона)
	Семейное образование (п. 2 ч. 1 ст. 17 Закона)
	Самообразо-вание (п. 2 ч. 1 ст. 17 Закона)

	Кто вправе обучаться в такой форме

	Учащиеся 1–11-х классов (ч. 2 ст. 62 Закона)
	Учащиеся 10–11‑х классов (ч. 2 ст. 62 Закона)

	Кто имеет право выбора такой формы обучения

	Законные представители учащегося с учетом мнения ребенка (до получения им основного общего образования или до достижения возраста 18 лет) (п. 1 ч. 3 ст. 44 Закона).

Учащийся после получения им основного общего образования или достижения возраста 18 лет (п. 1 ч. 1 ст. 34 Закона)
	Учащийся (п. 1 ч. 1 ст. 34 Закона)

	Место прохождения учащимися промежуточной аттестации

	В той образовательной организации, в которой учащийся осваивал соответствующую основную общеобразовательную программу (п. 10 ч. 3 ст. 28 Закона)
	Экстерном в любой организации, осуществляющей образовательную деятельность по соответствующей имеющей государственную аккредитацию основной общеобразовательной программе (ч. 3 ст. 34 Закона)

	Место прохождения учащимися государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования

	В ППЭ, места расположения которых определяются органами исполнительной власти субъекта РФ, осуществляющими государственное управление в сфере образования, учредителями и загранучреждениями по согласованию с ГЭК (Порядок проведения государственной итоговой аттестации

по образовательным программам основного общего образования,

   утвержденный приказом Министерства просвещения Российской

Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018 № 189/1513 (зарегистрирован Минюстом России 10.12.2018 , регистрационный № 52953)

	Место прохождения учащимися государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования

	В ППЭ, места расположения которых определяются органами исполнительной власти субъекта РФ, осуществляющими государственное управление в сфере образования, учредителями, МИД России по согласованию с ГЭК (Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 7 ноября 2018 г. № 190/1512)


2.Организация семейного образования

 2.1.  Согласно п.3 статьи 44 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся имеют право: выбирать до завершения получения ребенком основного общего образования с учетом мнения ребенка, а также с учетом рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (при их наличии) формы получения образования и формы обучения.
  Согласно подпункта 1 пункта 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обучающимся предоставляются академические права на выбор организации, осуществляющей образовательную деятельность, формы получения образования и формы обучения после получения основного общего образования или после достижения восемнадцати лет.
 2.2.  Обучающийся может перейти на семейную форму получения образования  на любом уровне образования: начальном общем, основном общем, среднем общем. 

2.3.  При выборе семейной формы образования родители (законные представители) принимают на себя обязательства по обеспечению обучения в семейной форме.

2.4. Если ребёнок обучается в Учреждении, то следует обратиться к руководителю Учреждения с заявлением о переходе на получение общего образования в форме семейного образования. 

2.5. При выборе родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося формы получения общего образования в форме семейного образования родители (законные представители) информируют об этом выборе орган местного самоуправления («Управление образования Печорского района»), на территории которых они проживают, в течение 15 календарных дней с момента утверждения приказа об отчислении обучающегося из Организации в связи с переходом на семейное образование или не менее чем за 15 календарных дней до начала учебного года, в котором планируется переход на семейное образование.

2.6.  Обучающийся, получающий образование в форме семейного образования в семейной форме, по решению родителей (законных представителей) с учетом его мнения на любом этапе обучения вправе продолжить образование в любой иной форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации в сфере образования, либо вправе сочетать формы получения образования и обучения.

2.7.  Зачисление в Учреждение лица, находящегося на семейной форме образования,  для продолжения обучения в образовательной организации осуществляется в соответствии с Положением о правилах приема, перевода, отчисления и восстановления обучающихся МБОУ «Печорская гимназия». 

3. Организация самообразования

3.1. Среднее общее образование может быть получено в форме самообразования.   

 3.2. Лица, избравшие самообразование  как форму получения среднего общего образования, подают заявления руководителю Учреждения не позднее чем за 6 месяцев до государственной итоговой аттестации, а также предоставляют имеющиеся документы о промежуточной аттестации или документ об образовании.  

3.3. Руководство Учреждения на основании заявления гражданина, поданных им документов о текущей успеваемости или об образовании, устанавливает количество и объем аттестуемых предметов.  

3.4. Директор Учреждения издает приказ об утверждении графика прохождения промежуточной аттестации обучающегося в форме самообразования.  

4. Организация и проведение аттестации обучающихся

4.1.  Лица,  не имеющие основного общего и среднего общего образования, вправе пройти экстерном промежуточную и государственную итоговую аттестацию  в  Учреждении бесплатно.

4.2. Экстерны – лица, зачисленные в Учреждение для прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации.

4.3.Родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося осуществляют выбор Организации для прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации, в том числе на основе рекомендаций органа местного самоуправления муниципального района или городского округа, на территории которого они проживают.

По желанию родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся Организация для прохождения аттестации может быть определена на один учебный год, на весь период получения общего образования либо на период прохождения конкретной аттестации.

При прохождении аттестации экстерны пользуются академическими правами обучающихся по соответствующей образовательной программе.

Срок подачи заявления на зачисление для прохождения государственной итоговой аттестации в Организацию составляет:

по образовательным программам основного общего образования - не менее чем за две недели до даты проведения итогового собеседования по русскому языку, но не позднее 1 марта;

по образовательным программам среднего общего образования - не менее чем за две недели до проведения итогового сочинения (изложения), но не позднее 1 февраля.

Для экстернов по согласованию с ними или родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся утверждается график прохождения промежуточной аттестации. Промежуточная аттестации экстернов проводится по не более одному учебному предмету (курсу) в день.

Обучающиеся, не освоившие образовательной программы начального общего и (или) основного общего образования, не допускаются к обучению на следующих уровнях общего образования.

Обучающиеся по общеобразовательной программе в форме семейного образования, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности, продолжают получать образование в Организации.

Обучающиеся по общеобразовательной программе в форме семейного образования имеют право на зачет Организацией результатов промежуточной аттестации, пройденной в других Организациях, в установленном порядке.

Экстернам, прошедшим промежуточную аттестацию и отчисленным из Организации, выдается справка.

Для прохождения промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации в качестве экстерна руководителю Учреждения подается заявление:

-совершеннолетним гражданином лично или родителями (законными представителями) несовершеннолетнего гражданина.

4.4.  Вместе с заявлением предоставляются следующие документы: 

- оригинал документа, удостоверяющего личность совершеннолетнего гражданина, - оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) несовершеннолетнего гражданина,  

- оригинал свидетельства о рождении ребенка, либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося для несовершеннолетнего экстерна), 

- личное дело (при отсутствии личного дела в Учреждении оформляется личное дело на время прохождения аттестации); - документы (при их наличии), подтверждающие освоение общеобразовательных программ (справка об обучении в образовательном учреждении, реализующем основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, справка о промежуточной аттестации в образовательном учреждении, документ об основном общем образовании).

4.5.  Руководителем Учреждения издается приказ  о зачислении экстерна в Учреждение для прохождения аттестации,  в котором устанавливаются сроки и формы промежуточной аттестации. Копия распорядительного акта хранится в личном деле экстерна. 

4.6. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одному  или нескольким учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы или непрохождение промежуточной аттестации в сроки, определенные распорядительным актом Учреждения, при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью. 

4.7. Родители (законные представители) несовершеннолетнего экстерна обязаны создать условия для ликвидации академической задолженности и обеспечить контроль за своевременностью ее ликвидации. 

4.8. Экстерны, имеющие академическую задолженность, вправе пройти промежуточную аттестацию по соответствующим учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю) не более двух раз в сроки, определяемые Учреждением,  в пределах одного года с момента образования академической задолженности.  В указанный период не включаются время болезни экстерна, нахождение его  в академическом отпуске или отпуске по беременности и родам. 

4.9. Промежуточная и государственная итоговая аттестация могут проводиться  в течение одного учебного года, но не должны совпадать по срокам. 

4.10.   Результаты промежуточной аттестации экстернов отражаются в протоколах. 

4.11.  Государственная итоговая аттестация экстернов проводится в соответствии  с положениями о государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и среднего общего образования.

4.12.  Экстерны, не прошедшие государственную итоговую аттестацию  или получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти государственную итоговую аттестацию в сроки, определяемые порядком проведения государственной итоговой аттестации по соответствующим образовательным программам. 

4.13.  Экстернам, прошедшим промежуточную аттестацию и не проходившим государственную итоговую аттестацию, выдается справка о промежуточной аттестации.

4.14.  Экстернам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, выдаются, документы об образовании. 

Документ об образовании, выдаваемый лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, подтверждает получение общего образования следующего уровня:

1) основное общее образование (подтверждается аттестатом об основном общем образовании);

2) среднее общее образование (подтверждается аттестатом о среднем общем образовании).

5. Права обучающихся, получающих образование в семейной форме и форме самообразования 

5.1.  При прохождении промежуточной и (или) государственной итоговой аттестации обучающиеся, получающие общее образование в указанных формах, пользуются академическими правами обучающихся по соответствующей образовательной программе.

    Обучающиеся имеют право получать необходимые консультации (в пределах 2 учебных часов по каждому учебному предмету, по которому он проходит аттестацию).

5.2. Обучающиеся должны быть обеспечены учебниками и учебными пособиями из фондов библиотеки Учреждения бесплатно.

5.3. Обучающиеся обладают всеми академическими правами, предоставленными обучающимся. Наравне с другими обучающимися  имеют право на развитие своих творческих способностей и интересов, включая участие в конкурсах, олимпиадах, в том числе, всероссийской олимпиаде школьников, выставках, смотрах, физкультурных мероприятиях, спортивных соревнованиях и других массовых мероприятиях. 

6. Обучение в  очной, очно-заочной и заочной формах

6.1. Организация получения общего образования по очной форме обучения.

6.1.1. Получение общего образования по очной форме обучения предполагает обязательное посещение обучающимися учебных занятий по предметам учебного плана, организуемых Учреждением.

6.1.2. Основой организации образовательного процесса по очной форме обучения является урок.

6.1.3. Организация образовательного процесса по очной форме обучения регламентируется расписанием занятий, которое утверждается директором Учреждения.
6.2. Очно-заочная и заочная формы – являются формами освоения общеобразовательных программ, предусматривающих как самостоятельное освоение обучающимися общеобразовательных программ по отдельным предметам, курсам общего образования, так и в сочетании с посещением отдельных учебных занятий в Учреждении, с последующей промежуточной и государственной итоговой аттестацией в Учреждении.

6.2.1 .Очно-заочная и заочная формы предполагают образование в рамках федерального государственного общеобразовательного стандарта. По желанию и при наличии возможно изучение программ, составляющих региональный и школьный компонент образования, в том числе углубленное изучение предмета.

6.2.2.  Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся имеют право выбирать до завершения получения ребенком основного общего образования с учетом мнения ребенка, а также с учетом рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (при их наличии) формы получения образования и формы обучения, организации, осуществляющие образовательную деятельность.

Обучающимся предоставляются академические права на выбор организации, осуществляющей образовательную деятельность, формы получения образования и формы обучения после получения основного общего образования или после достижения восемнадцати лет

Прием иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом,  в организации, осуществляющие образовательную деятельность для обучения по общеобразовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации.

6.3. Организация очно-заочной и заочной форм обучения.

6.3.1. Условия и порядок освоения общеобразовательных программ в очно-заочной или заочной формах устанавливается данным Положением, Уставом Учреждения, и осуществляется на условиях договора между Учреждением и родителями (законными представителями) учащегося.

6.3.2. Обучающиеся, избравшие очно-заочную или заочную форму получения образования, подают заявление директору Учреждения, от имени несовершеннолетних обучающихся заявление подают их родители (законные представители). 

6.3.3. Администрация Учреждения знакомит обучающегося очно-заочной или заочной форм обучения с настоящим Положением, порядком проведения аттестации, программами учебных курсов или учебных предметов. Обучающемуся предоставляется возможность получить необходимую литературу (из библиотечного фонда Учреждения), пользоваться предметными кабинетами для проведения лабораторных и практических работ, получать дополнительные консультации перед экзаменом.

6.3.4. Обучающемуся очно-заочной формы обучения разрешается по его желанию посещать учебные занятия по расписанию того класса, за которым он закреплен.

6.3.5. Учреждение определяет сроки и форму аттестации обучающегося, проводит необходимые консультации по учебным предметам в пределах 2 учебных часов перед каждым экзаменом.

6.3.6. Обучающиеся, осваивающие самостоятельно общеобразовательные программы среднего общего образования (или отдельные предметы за курс 10 и 11 классов) должны быть ознакомлены с порядком награждения выпускников очно-заочной или заочной форм обучения похвальными грамотами и медалями в соответствии с Положением о награждении медалью «За особые успехи в учении», похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальным листом «За особые успехи в учении».

6.3.7. Обучающиеся очно-заочной или заочной форм обучения имеет право в течение учебного года возвратиться в Учреждение для освоения общеобразовательных программ в очной форме.

6.4. Аттестация обучающегося очно-заочной или заочной форм обучения.

6.4.1. Промежуточная аттестация обучающегося очно-заочной или заочной форм обучения проводится по предметам инвариантной части. 

6.4.2. Обучающиеся очно-заочной или заочной форм обучения, прошедшие промежуточную аттестацию, переводятся в следующий класс.

Учреждение по результатам промежуточной аттестации за курс переводного класса выдаёт справку с оценками за полный курс по всем дисциплинам.

6.4.3. Промежуточная аттестация обучающихся по очно-заочной или заочной формам обучения организуется в течение учебного года, за исключением государственной итоговой аттестации.

6.4.4. При сочетании очной и заочной форм получения образования обучающемуся устанавливается график прохождения промежуточной аттестации в соответствии с режимом работы Учреждения.

6.4.5. Государственная итоговая аттестация.

Для получения документа об основном общем и среднем общем образовании выпускник очно-заочной или заочной форм обучения проходит государственную итоговую аттестацию по общеобразовательным программам, разрабатываемым на основе федеральных государственных образовательных стандартов.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обучения по индивидуальному учебному плану 

1. Общие положения

 1.1. Настоящее положение устанавливает правила обучения по индивидуальному учебному плану в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение). 

1.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обучающиеся имеют право на обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными нормативными актами. 

2. Порядок обучения по индивидуальному плану

2.1. Индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося (п.23 ст.2 ФЗ «Об образовании в РФ»). 

2.2. Индивидуальный учебный план разрабатывается для отдельного обучающегося или группы обучающихся на основе учебного плана Учреждения. 

При построении индивидуального учебного плана может использоваться модульный принцип, предусматривающий различные варианты сочетания учебных предметов, курсов, иных компонентов, входящих в учебный план Учреждения. 

Индивидуальный учебный план, за исключением индивидуального учебного плана, предусматривающего ускоренное обучение, может быть предоставлен со 2 класса. 

Индивидуальный учебный план составляется, как правило, на один учебный год, либо на иной срок, указанный в заявлении обучающегося или его родителей (законных представителей) об обучении по индивидуальному учебному плану. 

Индивидуальный учебный план определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения (если индивидуальный учебный план рассчитан на более чем один год) учебных предметов, формы промежуточной аттестации обучающихся. 

При реализации образовательных программ в соответствии с индивидуальным учебным планом могут использоваться различные образовательные технологии.

Реализация индивидуальных учебных планов начального и основного общего образования сопровождается тьюторской поддержкой. 

2.3. Индивидуальные учебные планы могут быть предоставлены, прежде всего, одаренным детям и детям с ограниченными возможностями здоровья. 

2.4. На обучение по индивидуальному учебному плану могут быть переведены обучающиеся, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности с момента ее образования. (ч.9 ст.58 ФЗ «Об образовании в РФ»)
Индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося. Применительно к обучающимся, имеющим академическую задолженность, это учебный план, который содержит меры компенсирующего воздействия по тем предметам, по которым данная задолженность не была ликвидирована.

2.5. Индивидуальные учебные планы начального общего и основного общего образования разрабатываются Учреждением с участием обучающихся и их родителей (законных представителей). 

2.6. Индивидуальные учебные планы среднего общего образования разрабатываются обучающимися совместно с педагогическими работниками Учреждения. 

Учреждение может обращаться в центр психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи для получения методической помощи в разработке индивидуальных учебных планов.

Обучающиеся обязаны выполнять индивидуальный учебный план, в том числе посещать предусмотренные индивидуальным учебным планом учебные занятия. 

2.7. Ознакомление родителей (законных представителей) детей с настоящим Порядком, в том числе через Сайт Учреждения, осуществляется при приеме детей в Учреждение. 

Перевод на обучение по индивидуальному учебному плану осуществляется: 

· в 1-9 классах – по заявлению родителей (законных представителей) обучающегося; 

· в 10-11 классах – по заявлению обучающегося. 

Перевод на обучение по индивидуальному учебному плану обучающихся, не ликвидировавших в установленные сроки академической задолженности с момента ее образования, осуществляется по заявлению родителей (законных представителей) обучающегося. 

В заявлении должен быть указан срок, на который обучающемуся предоставляется индивидуальный учебный план, а также могут содержаться пожелания обучающегося или его родителей (законных представителей) по индивидуализации содержания образовательной программы (включение дополнительных учебных предметов, курсов, углублённое изучение отдельных дисциплин, сокращение сроков освоения основных образовательных программ и др.). 

Заявления о переводе на обучение по индивидуальному учебному плану принимаются в течение учебного года до 15 мая. 

Обучение по индивидуальному учебному плану начинается, как правило, с начала учебного года. 

Перевод на обучение по индивидуальному учебному плану оформляется приказом директора Учреждения. 

2.9. Индивидуальный учебный план утверждается решением педагогического совета Учреждения. 

3. Требования к индивидуальному учебному плану начального общего образования 

3.1. С целью индивидуализации содержания образовательной программы начального общего образования индивидуальный учебный план начального общего образования предусматривает: 

- учебные занятия для углубленного изучения отдельных обязательных учебных предметов; 

- учебные занятия, обеспечивающие различные интересы обучающихся. 
Для проведения данных занятий используются учебные часы согласно части базисного учебного плана, формируемой участниками образовательного процесса (в 1 классе в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями эта часть отсутствует). 

3.2. Индивидуализация содержания основной образовательной программы начального общего образования может быть осуществлена за счет внеурочной деятельности. 

3.3. По выбору родителей (законных представителей) изучаются, основы мировых религиозных культур, основы светской этики. 

3.4. Количество учебных занятий за 4 учебных года не может составлять менее 2904 часов и более 3345 часов. 

3.5. Нормативный срок освоения образовательной программы начального общего образования составляет четыре года. Индивидуальный учебный план может предусматривать уменьшение указанного срока за счет ускоренного обучения. Рекомендуемое уменьшение срока освоения образовательной программы начального общего образования составляет не более 1 года. 

3.6. Нормативный срок освоения образовательной программы начального общего образования для детей с ограниченными возможностями здоровья может быть увеличен с учетом особенностей психофизического развития и индивидуальных возможностей детей (в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии). 

4. Требования к индивидуальному учебному плану основного общего образования 

4.1. С целью индивидуализации содержания образовательной программы основного общего образования индивидуальный учебный план может предусматривать: 

- увеличение учебных часов, отведённых на изучение отдельных предметов обязательной части; 

- введение специально разработанных учебных курсов, обеспечивающих интересы и потребности участников образовательного процесса; 

- организацию внеурочной деятельности, ориентированную на обеспечение индивидуальных потребностей обучающихся.  

Необходимые часы выделяются за счет части базисного учебного плана основного общего образования, формируемой участниками образовательного процесса. 

4.2. В индивидуальный учебный план основного общего образования входят следующие обязательные предметные области и учебные предметы: 

- русский язык, литература,  иностранный язык; 

- общественно-научные предметы (история России, всеобщая история, обществознание, география); 

- математика и информатика; 

- основы духовно-нравственной культуры народов России; 

- естественнонаучные предметы (физика, биология, химия); 

- искусство (изобразительное искусство, музыка, МХК); 

- технология (технология, черчение); 

-физическая культура и основы безопасности жизнедеятельности (физическая культура, основы безопасности жизнедеятельности). 

4.3. Количество учебных занятий за 5 лет не может составлять менее 5267 часов и более 6020 часов. 

4.4. Нормативный срок освоения образовательной программы основного общего образования составляет 5 лет. Индивидуальный учебный план может предусматривать уменьшение указанного срока за счет ускоренного обучения. Рекомендуемое уменьшение срока освоения образовательной программы основного общего образования составляет не более 1 года. 

5. Требования к индивидуальному учебному плану среднего общего образования 

5.1. Обязательными для включения в индивидуальный учебный план базовыми общеобразовательными учебными предметами являются: "Русский язык", "Литература", "Иностранный язык", "Математика", "Информатика", "История", "Физическая культура", "Основы безопасности жизнедеятельности", а также интегрированные учебные предметы "Обществознание (включая экономику и право)" и "Естествознание". Остальные учебные предметы на базовом уровне включаются в индивидуальный учебный план по выбору. 

5.2. При профильном обучении обучающийся выбирает не менее двух учебных предметов на профильном уровне. В случае если предметы "Математика", "Русский язык", "Литература", "Иностранный язык", "История" и "Физическая культура", входящие в инвариантную часть федерального базисного учебного плана, изучаются на профильном уровне, то на базовом уровне эти предметы не изучаются. 

5.3. Для составления индивидуального учебного плана в Учреждении необходимо: 

а) включить в учебный план обязательные учебные предметы на базовом уровне (инвариантная часть федерального компонента); 

б) включить в учебный план не менее двух учебных предметов на профильном уровне (из вариативной части федерального компонента), которые определят направление специализации образования в данном профиле; 

в) в учебный план также могут быть включены другие учебные предметы на базовом или профильном уровне (из вариативной части федерального компонента). 

В случае если выбранный учебный предмет на профильном уровне совпадает с одним из обязательных учебных предметов на базовом уровне, то последний исключается из состава инвариантной части. 

Совокупное учебное время, отведенное в учебном плане на учебные предметы федерального компонента (базовые обязательные + профильные + базовые по выбору), не должно превышать 2100 часов за два года обучения. Если, после формирования федерального компонента, остается резерв часов (в пределах до 2100), то эти часы переходят в компонент  Учреждения. 

г) включить в учебный план региональный компонент (в объеме 140 часов за два учебных года); 

д) составление учебного плана завершается формированием компонента Учреждения (в объеме не менее 280 часов за два учебных года). 

Часы, отведенные на компонент Учреждения, используются для: преподавания учебных предметов, предлагаемых Учреждением, проведения учебных практик и исследовательской деятельности; осуществления образовательных проектов. Их также можно использовать для увеличения количества часов, отведенных на преподавание базовых и профильных учебных предметов федерального компонента. 

5.4. Нормативный срок освоения образовательной программы среднего общего образования- 2 года. Индивидуальный учебный план может предусматривать уменьшение указанного срока за счет ускоренного обучения. Рекомендуемое уменьшение срока освоения образовательной программы среднего общего образования составляет не более 1 года. 

Учреждение осуществляет контроль за освоением общеобразовательных программ обучающимися, перешедшими на обучение по индивидуальному учебному плану. 

5.5. Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация обучающихся, переведенных на обучение по индивидуальному учебному плану, осуществляются в соответствии с «Положение о системе оценивания образовательных достижений обучающихся, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся». 

5.6. Государственная итоговая аттестация обучающихся, переведенных на обучение по индивидуальному учебному плану, осуществляется в соответствии с Положением о формах и порядке проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего общего образования. 

К государственной итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший индивидуальный учебный план. 

Финансовое обеспечение реализации основной образовательной программы Учреждения в соответствии с индивидуальным учебным планом осуществляется, исходя из расходных обязательств на основе муниципального задания по оказанию муниципальных образовательных услуг в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов. 

Материально-техническое оснащение образовательного процесса должно обеспечивать возможность реализации индивидуальных учебных планов обучающихся. 

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г.  № 2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 г.  № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации индивидуального обучения больных детей на дому

1. Общие положения
1.1.Настоящее положение действует в соответствии:

- с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ст.5 п.5:«В целях реализации права каждого человека на образование федеральными государственными органами, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления: создаются необходимые условия для получения без дискриминации качественного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, для коррекции нарушений развития и социальной адаптации, оказания ранней коррекционной помощи на основе специальных педагогических подходов и наиболее подходящих для этих лиц языков, методов и способов общения и условия, в максимальной степени способствующие получению образования определенного уровня и определенной направленности, а также социальному развитию этих лиц, в том числе посредством организации инклюзивного образования лиц с ограниченными возможностями здоровья»;

- с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ст.66. п. 10: «Для обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не могут посещать образовательные организации, обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования организуется на дому»; 

- с приказом Государственного управления образования по Псковской области от 18.08.2014г. №1041 « Об утверждении Порядка регламентации и оформления отношений между государственной образовательной организацией Псковской области или муниципальной образовательной организацией и родителями (законными представителями) обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, а также детей-инвалидов в части организации обучения по основным общеобразовательным программам на дому или в медицинских организациях».
Для учащихся, которым по состоянию здоровья лечебно-профилактические учреждения здравоохранения рекомендуют обучение на дому, организуется индивидуальное обучение.

1.2. Основными задачами индивидуального обучения являются:

Обеспечение щадящего режима проведения занятий на дому при организации образовательного процесса.

Реализация общеобразовательных программ с учетом характера течения заболевания, рекомендаций лечебного учреждения.

1.3 Обучение обучающихся на дому осуществляет образовательная организация, в которую зачислен обучающийся.
 Зачисление обучающегося в образовательную организацию осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для приема граждан в образовательные организации на обучение по основным 
общеобразовательным программам.
2. Организация индивидуального обучения больных детей на дому

2.1 При организации обучения обучающихся на дому МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) в течение трех рабочих дней после приема заявления и заключения медицинской организации издает распорядительный акт об организации обучения обучающегося по основным общеобразовательным программам на дому, в случае если с родителями (законными представителями) обучающегося заключен договор об образовании, распорядительный акт издается на основании внесения соответствующих изменений в такой договор;

2.2. разрабатывает и утверждает для каждого обучающегося на дому образовательную программу, включающую учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), оценочные и методические материалы, иные компоненты, обеспечивающие воспитание и обучение обучающегося, и расписание занятий, разработанные в соответствии с требованиями соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов, и с учетом соответствующих примерных основных общеобразовательных программ, а для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов также в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии и (или) индивидуальной программой реабилитации ребенка - инвалида;

2.3. согласовывает учебный план и расписание занятий с родителями (законными представителями) обучающихся;

2.4. обеспечивает обучающихся на дому специалистами из числа педагогических работников;

2.5. оказывает обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации, психолого-педагогическую и социальную помощь;

2.6. ведет журнал учета проведенных занятий, в котором указываются дата, тема, количество занятий по учебным предметам, домашнее задание и индивидуальные результаты освоения основных общеобразовательных программ. При этом в классном журнале соответствующего класса делается запись о периоде обучения на дому, указываются дата и номер распорядительного акта  Учреждения об организации обучения обучающегося на дому.

2.7. Учреждение проводит текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую аттестацию, выдает обучающимся, прошедшим государственную итоговую аттестацию, документ об образовании установленного образца. Результаты промежуточной и итоговой аттестации обучающегося отражаются в классном журнале соответствующего класса. 

2.8. предоставляет обучающимся в пользование на время обучения в пределах соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов учебники, учебные пособия, справочную и другую литературу.

3. Кадровый состав

3.1. При назначении учителей, работающих с больными обучающимися, преимущественно отдается учителям, работающим в данном классе.

3.2. В случае болезни учителя (в течение недели) администрация Учреждения, с учетом кадровых возможностей, обязана произвести замещение занятий с учеником другим учителем. 

4. Финансовое обеспечение индивидуального обучения больных детей на дому
4.1. Учителям производится почасовая оплата за фактически отработанное время на основании записей в журналах индивидуальных занятий.

4.2. В случае производственной необходимости в расписание занятий могут вноситься коррективы, и время занятий может измениться.

4.3. В случае досрочного окончания занятий директор издает приказ, который передается в бухгалтерию.

5. Права и обязанности участников образовательного процесса, реализуемого в форме индивидуального обучения на дому
5.1   Обучающийся имеет право:

- на получение общего образования согласно пункту 4 статьи 10 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» следующих уровней:

 начальное общее образование;

 основное общее образование;

 среднее общее образование 

в соответствии федеральным государственным образовательным стандартом;

- на уважение своего человеческого достоинства, свободы совести, свободы выражения собственных взглядов и убеждений;

- на моральное поощрение за успехи в учении;

- на участие в культурной жизни класса и школы (по возможности);

- на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами библиотеки. 

5.2.  Обучающийся обязан:

-соблюдать требования  Учреждения;

- добросовестно учиться, стремиться к сознательному и творческому освоению  образовательных программ;

- уважать честь и достоинство работников Учреждения;

- соблюдать расписание занятий;

- согласно индивидуальному расписанию быть готовым к занятиям на дому,

- вести дневник. 

5.3.  Родители (законные представители) имеют право:

- защищать законные права ребенка;

- обращаться для разрешения конфликтных ситуаций к администрации  Учреждения, в управление образования;

- присутствовать на уроках по рекомендации медицинского учреждения и с разрешения руководителя Учреждения;

- вносить предложения по составлению расписания занятий;

- получать консультативную помощь специалистов Учреждения в вопросах коррекционно-развивающего воспитания и обучения своего ребенка.

5.4. Родители (законные представители) обязаны:

- выполнять требования Учреждения;

- поддерживать интерес ребенка к школе и образованию;

- своевременно ставить учителя в известность о рекомендациях врача, особенности режима дня ребенка;

- создавать условия для проведения занятий, способствующих освоению знаний;

- своевременно, в течение дня, информировать Учреждение об отмене занятий по случаю болезни и возобновлении занятий после болезни;

- контролировать ведение дневника, выполнение домашних заданий;

5.5.  Педагогический работник имеет права, предусмотренные Законом РФ “Об образовании в Российской Федерации” №273-ФЗ от 29.12.2012г ст. 47 п. 3
5.6. Учитель обязан:

- выполнять государственные программы с учетом особенностей и интересов детей;

- развивать навыки самостоятельной работы с учебником, справочной и художественной литературой;

- знать специфику заболевания, особенности режима и организации домашних занятий;

- не допускать перегрузки, составлять индивидуальные планы занятий;

- своевременно заполнять журналы учета проводимых занятий; один раз в месяц предоставлять его на подпись родителям (законным представителям);

- выставлять оценки в дневник учащегося;

- систематически вносить данные об успеваемости обучающегося в классный журнал.

5.7.  Классный руководитель обязан:

- поддерживать контакт с обучающимися и родителями, выявлять особенности учащихся и состояние здоровья больных детей; при необходимости обращаться к администрации Учреждения;

- вносить сведения об учащемся, находящемся на индивидуальном обучении, в классный журнал.

5.8. Администрация обязана:

- на основании предоставленных документов в течение трех рабочих дней подготовить и издать приказ об организации индивидуального обучения учащегося; 

- составлять и согласовывать с учителями, обучающими ребенка, и родителями расписание занятий;

- контролировать своевременность проведения индивидуальных занятий, ведение журнала учета индивидуального обучения учащихся;

- контролировать выполнение учебных программ, аттестацию обучающихся, оформление документации не реже 1 раза в четверть;

- обеспечивать своевременный подбор и замену учителей.

6. Оформление классного журнала и журнала индивидуальных занятий
6.1. На страницах классного журнала против фамилии учащегося делается запись «обучается на дому».

6.2.  По итогам обучения выставляются оценки за четверть.
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

 «Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

об инклюзивном образовании обучающихся с ограниченными

возможностями здоровья
1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение определяет порядок реализации образовательных программ для детей с ограниченными возможностями здоровья в МБОУ      « Печорская гимназия» (далее Учреждение). 

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (п 27 статья 2, ч.4, 5 ст. 79, ч.3 ст. 55), Приказом Государственного управления образования Псковской области от 19.07.2016 г. № 976 о введении ФГОС ОВЗ, Письмом Министерства образования и науки РФ от 20.02.2017 № 07-818 «Методические рекомендации по организации обучения учащихся по ФГОС ОВЗ». 

1.3. Под инклюзивным образованием в настоящем Положении понимается обучение в совместной образовательной среде обучающихся с ограниченными  возможностями здоровья и обучающихся, не имеющих таких ограничений, посредством обеспечения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (далее ОВЗ) условий обучения и социальной адаптации, не снижающих в целом уровень образования для обучающихся, не имеющих таковых ограничений. 

1.4. Цель инклюзивного образования – обеспечение доступа к качественному образованию с ограниченными возможностями здоровья, необходимого для их максимальной адаптации и полноценной интеграции в общество. 

1.5. Задачи инклюзивного образования:

- создание эффективной системы психолого-педагогического и медико-социального сопровождения обучающихся в Учреждении с целью максимальной коррекции недостатков их психофизического развития; 

- освоение обучающимися образовательных программ в соответствии с 

Федеральными государственными образовательными стандартами; 

- формирование у всех участников образовательного процесса толерантного отношения к проблемам обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. 

1.6. Содержание образования и условия организации обучения и воспитания обучающихся с ограниченными возможностями здоровья определяются адаптированной образовательной программой, а для инвалидов также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида. 

2. Организация инклюзивного обучения
2.1. При организации совместного обучения обучающихся с ОВЗ и обучающихся, не имеющих таких ограничений, могут создаваться классы инклюзивного обучения. 

2.2. Специальная помощь обучающимся, поступившим на инклюзивное обучение, оказывается социально – психолого - педагогической службой Учреждения. 

2.3. Прием в Учреждение обучающихся с ОВЗ осуществляется на общих основаниях.

2.4. Наполняемость класса инклюзивного обучения составляет не более 25 человек, количество обучающихся с ограниченными возможностями здоровья не должно превышать 2 – 3 человек. 

2.5. При организации инклюзивного обучения Учреждение обязано:

- разработать индивидуальные образовательные планы на обучающихся с ограниченными возможностями здоровья;

- обеспечить соответствующую материальную базу;

- иметь документацию, позволяющую отследить прохождение образовательной программы, динамику обучения обучающегося, его коррекционную подготовку;

- осуществлять плановую подготовку (переподготовку) кадров для работы с обучающимися с ОВЗ;

- следовать рекомендациям, содержащимся в заключении ПМПК, выполнять требования программ реабилитации. 

2.6. Обеспечить двухразовое бесплатное питание детям с ограниченными возможностями здоровья.

Для предоставления двухразового бесплатного питания родители (законные представители) детей с ОВЗ подают:

- заявление соответствующего образца;

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии, подтверждающее наличие у обучающегося недостатков в физическом и (или) психическом развитии, препятствующих получению образования без создания специальных условий.

3. Образовательный процесс и государственная итоговая аттестация.
3.1. Образовательный процесс в классах  инклюзивного обучения осуществляется в соответствии с уровнями образовательных программ общего образования:

– начальное общее образование (нормативный срок освоения – 4 года);

– основное общее образование (нормативный срок освоения – 5 лет);

– среднее общее образование (нормативный срок освоения – 2 года).

3.2. Специфика образовательного процесса в классах  инклюзивного обучения состоит в организации индивидуальных коррекционно-развивающих занятий для детей с ограниченными возможностями здоровья. 

3.3 Расписание занятий в инклюзивных классах составляется с учетом повышенной утомляемости обучающихся с ограниченными возможностями здоровья.

3.4. Обучение организуется по учебникам, соответствующим программе обучения. 

3.5.Оценка знаний учащихся с ограниченными возможностями здоровья в классах инклюзивного обучения осуществляется в соответствии с установленными требованиями и с учетом особенностей развития обучающегося.

3.6. Государственная итоговая аттестация выпускников, обучавшихся инклюзивно, за курс основной и средней школы проводится в соответствии с нормативными документами федерального, регионального и муниципального уровней.

3.7. Выпускники 9 класса, успешно освоившие курс основной школы, получают документ государственного образца о получении основного общего образования. 

3.8. Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные образовательные программы среднего общего образования, государственная итоговая аттестация проводится в форме государственного выпускного экзамена или может по их желанию проводиться в форме ЕГЭ. При этом допускается сочетание обеих форм государственной итоговой аттестации. Выбранные выпускником форма (формы) государственной итоговой аттестации и общеобразовательные предметы, по которым он планирует сдавать экзамены, указываются им в заявлении. 

3.10. Государственный выпускной экзамен для выпускников с ограниченными возможностями здоровья организуется с учетом  особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей выпускников и состояния их здоровья. 

4.Кадровое обеспечение образовательного процесса

Для работы в системе инклюзивного образования отбираются педагоги, имеющие профессиональную квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании. Специалисты должны знать основы специальной психологии и коррекционной педагогики, приемы коррекционной учебно-воспитательной работы, требующей в обязательном порядке реализации дидактических принципов индивидуального и дифференцированного подходов, развивающего, наглядного и практического характера обучения.

5. Финансирование интегрированного обучения

5.1. Финансирование Учреждения, ведущего интегрированное обучение учащихся с ограниченными возможностями здоровья, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Органы местного самоуправления могут устанавливать нормативы финансирования муниципальных образовательных учреждений, осуществлявших интегрированное обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, за счет средств местных бюджетов.

5.3.Размер доплат и надбавок учителям, осуществляющим коррекционную работу, устанавливаются Учреждением самостоятельно в соответствии с положением об оплате труда.

Принято на заседании педагогического совета
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о языках образования 

1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано с целью соблюдения законодательства Российской Федерации в области образования в части определения языка образования в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение)

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых документов:

· Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ч.6 ст.14) (с изменениями),

· Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032),

·  Устава Учреждения.
2.Язык образования
2.1.В Учреждении  образовательная деятельность осуществляется на государственном языке Российской Федерации - русском.
2.2.  Язык образования определяется локальным нормативным актом Учреждения, осуществляющим образовательную деятельность по реализуемым им образовательным программам, в соответствии с законодательством Российской Федерации. Свободный выбор языка образования, в том числе русского языка как родного языка,  осуществляется по заявлениям родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся при приеме (переводе) на обучение по  имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего и основного общего образования.
2.3. Преподавание и изучение русского языка в рамках имеющих государственную аккредитацию образовательных программ осуществляется в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами.

2.4. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют в школу на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.5. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства получают образование в школе на русском языке по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами.

2.6. В соответствии с реализуемой образовательной программой Учреждения и учебным планом, обучающиеся изучают иностранные языки: английский и немецкий.
2.7. Учреждение не предоставляет услуг по организации преподавания и изучения отдельных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов на иностранных языках (билингвальное обучение).

Принято на Общем собрании трудового коллектива

работников МБОУ «Печорская гимназия»
Протокол от 29.10.2018 г. № 2   
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- 06PAIOBATENBHEIN IPOIPAMMaM HAYATLHOTO OBIIIET, OCHOBHOI OOIIETO i
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ПОЛОЖЕНИЕ
о системе оценивания образовательных достижений, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной  аттестации обучающихся 

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о системе оценивания образовательных достижений обучающихся, о формах, порядке и периодичности промежуточной аттестации обучающихся (далее – Положение) разработано в соответствии с нормативными правовыми документами федерального уровня:

• Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

• Федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования, утв. приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373;

• Федеральным государственным образовательным стандартом основного общего образования, утв. приказом Минобрнауки России от 17.12.2010 № 1897;

• Федеральным государственным образовательным стандартом среднего общего образования, утв. приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413;

• Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утверждённым  приказом Министерства просвещения Российской Федерации

от 22 марта 2021 г. № 115;

правоустанавливающими документами и локальными нормативными актами МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение):

· Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 № 546 "Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов"

(Зарегистрирован 22.12.2020 № 61709)

• Уставом Учреждения;

• основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего, среднего общего образования;


• Положением о различных формах получения образования и формах обучения;

           •  Положением о порядке обучения по индивидуальному учебному плану;


•  Положением об организации индивидуального обучения больных детей на дому;

           • Положением о Портфолио обучающегося.

1.2. Настоящее Положение определяет систему оценивания образовательных достижений, формы, периодичность, порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в Учреждении, их перевод в следующий класс (уровень) по итогам учебного года (освоения общеобразовательной программы предыдущего уровня).


1.3. Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация являются частью системы внутришкольного мониторинга качества образования по направлению "качество образовательного процесса" и отражают динамику индивидуальных образовательных достижений обучающихся в соответствии с планируемыми результатами освоения основной образовательной программы соответствующего уровня общего образования.

1.4. Образовательные достижения обучающихся подлежат текущему контролю успеваемости и промежуточной аттестации в обязательном порядке по предметам, включенным в учебный план класса, в котором они обучаются, а также в индивидуальный учебный план.

1.5. Результаты, полученные в ходе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации за отчетный период (учебный год, полугодие, четверть), являются документальной основой для составления ежегодного публичного отчета директора о результатах деятельности Учреждения и публикуются на официальном сайте Учреждения в установленном порядке с соблюдением положений Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

2. Система оценивания образовательных достижений обучающихся

Система оценки достижения результатов освоения основной образовательной программы начального, основного, среднего общего образования предполагает комплексный подход к оценке результатов образования, позволяющий вести оценку достижения обучающимися всех трёх групп результатов образования: личностных, метапредметных и предметных.


Достижение личностных результатов обеспечивается в ходе реализации всех компонентов образовательного процесса, включая внеурочную деятельность, реализуемую семьей и школой.

Основным объектом оценки личностных результатов служит сформированность универсальных учебных действий, включаемых в следующие три основных блока:

1.
сформированность основ гражданской идентичности личности;

2.
готовность к переходу к самообразованию на основе учебно-познавательной мотивации, в том числе готовность к выбору направления профильного образования;

3.
сформированность социальных компетенций, включая ценностно-смысловые установки и моральные нормы, опыт социальных и межличностных отношений, правосознание.

В планируемых результатах, описывающих эту группу, отсутствует блок «Выпускник научится». Это означает, что личностные результаты выпускников на уровнях начального и основного общего образования в полном соответствии с требованиями Стандарта не подлежат итоговой оценке.


Формой фиксации личностных достижений обучающихся в Учреждении является портфолио (портфель достижений) обучающегося. 

Оценка метапредметных результатов представляет собой оценку достижения планируемых результатов освоения основной образовательной программы, представленных в разделах «Регулятивные учебные действия», «Коммуникативные учебные действия», «Познавательные учебные действия» программы формирования универсальных учебных действий у обучающихся на уровне начального, основного общего образования.

Оценка достижения метапредметных результатов ведётся в рамках системы промежуточной аттестации. Широкие возможности для оценки сформированности метапредметных результатов открывает использование проверочных заданий, успешное выполнение которых требует освоения навыков работы с информацией.

Оценка предметных результатов представляет собой оценку достижения обучающимся планируемых результатов по отдельным предметам.

Достижение этих результатов обеспечивается за счёт основных компонентов образовательного процесса – учебных предметов, представленных в обязательной части учебного плана.

Основным объектом оценки предметных результатов является способность к решению учебно-познавательных и учебно-практических задач, основанных на изучаемом учебном материале, с использованием способов действий, в том числе метапредметных (познавательных, регулятивных, коммуникативных) действий.

Оценка достижения предметных результатов ведётся как в ходе текущего и промежуточного оценивания, так и в ходе годовой промежуточной аттестации.

3. Текущий контроль успеваемости обучающихся

3.1. Текущий контроль успеваемости обучающихся – это систематическая проверка образовательных (учебных) достижений обучающихся, проводимая педагогом в ходе осуществления образовательной деятельности в соответствии с образовательной программой (рабочей программой учебного предмета, курса).

Цель текущего контроля успеваемости заключается в

• определении степени освоения обучающимися основной образовательной программы соответствующего уровня общего образования в течение учебного года по всем учебным предметам, курсам учебного плана во всех классах;

• коррекции рабочих программ учебных предметов, курсов в зависимости от анализа темпа, качества, особенностей освоения изученного материала;

• предупреждении неуспеваемости.

3.2. Текущий контроль успеваемости обучающихся в Учреждении  проводится:

• поурочно, по темам;

• по учебным четвертям (2-9 классы) или полугодиям (10-11 классы);

• в форме: диагностики (стартовой, промежуточной, итоговой); устных и письменных ответов; защиты проектов.

3.3. Периодичность и формы текущего контроля успеваемости обучающихся:

3.3.1. поурочный и потемный контроль:

• определяется педагогами самостоятельно с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов общего образования (по уровням образования), индивидуальных особенностей обучающихся соответствующего класса, содержанием образовательной программы, используемых образовательных технологий.

3.3.2. по учебным четвертям или полугодиям определяется на основании результатов текущего контроля успеваемости в следующем порядке:

• по четвертям – во 2 -9-х классах;

• по полугодиям – в 10–11-х класса по всем предметам.



3.4. Текущий контроль успеваемости обучающихся:

- в 1-х классах осуществляется без фиксации образовательных результатов в виде отметок по 5-ти балльной шкале и использует только положительную и не различаемую по уровням фиксацию;

- во 2 - 11-ых классах осуществляется в виде отметок по 5-ти балльной шкале по учебным предметам, курсам,  (кроме предмета – физическая культура и курсам внеурочной деятельности, в том числе ОДНКНР, ОРКСЭ, где применяется зачётная система: зачёт-незачёт)

Объектом оценки  по курсам внеурочной деятельности становятся познавательная активность, степень вовлечённости  обучающегося в изучение курса, практическая учебная деятельность.

Объектом оценивания по курсам ОРКСЭ, ОДНКНР становится нравственная и культурологическая компетентность ученика, рассматриваемые как универсальная способность человека понимать значение нравственных норм, правил, морали, веры и религии в жизни.

Объект оценки  по физической культуре в Положении о безотметочном обучении (зачётная система) по физической культуре;
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  - за устный и письменный ответ отметка выставляется учителем в ходе урока и заносится в классный журнал;

- текущий контроль обучающихся, временно находящихся в санаторных, медицинских организациях осуществляется в этих учебных заведениях, и полученные результаты учитываются при выставлении четвертных (полугодовых) отметок;

- проведение текущего контроля не допускается сразу после длительного пропуска занятий по уважительной причине с выставлением неудовлетворительной отметки.

3.5. Порядок выставления отметок по результатам текущего контроля за четверть (полугодие):

• отметка за четверть выставляется при наличии не менее 3 (трех) текущих отметок, за полугодие – не менее 5 (пяти) текущих отметок;

• отметки обучающихся за четверть (полугодие) выставляются на основании результатов текущего контроля успеваемости.

Выставление  отметок  по  предмету  должно  быть  своевременным  и равномерным в течение четверти. 

 Четвертная отметка выставляется учащимся со второго по девятый класс как округлённое до целого числа среднее арифметическое текущих отметок, полученных учащимся в период учебной четверти по данному предмету.

 Полугодовая  отметка  выставляется учащимся 10-х  и  11-х  классов  как округлённое к данному Положению до целого числа среднее арифметическое текущих отметок, полученных учащимся в период учебного полугодия по данному предмету.

В спорном случае, если среднее арифметическое текущих оценок равно 2,5-2,59;   3,5-3,59;   4,5-4,59  необходимо  учитывать  результаты  контрольных работ, зачётов, проверочных, лабораторных и самостоятельных  работ, сочинений, изложений, проводимых  в соответствии  с  тематическим  планированием  по  предмету.    

Годовая  отметка  по  предметам  выставляется  как  округленное  до целого числа среднее арифметическое четвертных (полугодовых)отметок.

Спорные случаи,  если среднее арифметическое четвертных (полугодовых) отметок равно 2,5; 3,5; 4,5, рассматриваются в пользу учащегося.

Последствия получения неудовлетворительного результата текущего контроля успеваемости определяются педагогическим работником в соответствии с образовательной программой, и должны включать в себя проведение дополнительной работы с обучающимся, индивидуализацию содержания образовательной деятельности обучающегося, иную корректировку образовательной деятельности в отношении обучающегося.

Педагогические работники доводят до сведения родителей (законных представителей)  сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающихся.

4. Промежуточная аттестация обучающихся

4.1. Освоение образовательной программы, в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета образовательной программы, сопровождается промежуточной аттестацией обучающихся, проводимой в формах, определенных учебным планом. 

4.2. Промежуточную аттестацию в Учреждении в обязательном порядке проходят обучающиеся, осваивающие основные общеобразовательные программы начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования во всех формах обучения.

        Промежуточную аттестацию могут проходить по заявлению родителей (законных представителей) обучающиеся, осваивающие основные общеобразовательные программы:

• в форме семейного образования (далее – экстерны) обучающиеся начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования;

• в форме самообразования (далее – экстерны) обучающиеся среднего общего образования.

4.3. Промежуточная аттестация обучающихся может проводиться в форме:


• комплексной контрольной работы;


• итоговой контрольной работы;


• письменных и устных экзаменов;


• тестирования;


• защиты проекта;

           • творческой работы;

           • итогового урока (анализ средств художественной выразительности по изученному за учебный год материалу;

           • контрольных нормативов (реферата).

Всероссийские проверочные работы, которые проводятся в конце учебного года, решением педагогического совета могут быть засчитаны в качестве итоговых контрольных работ в 5- 8 классах, а также в качестве переводного экзамена в 8 классе.

4.4 . Переводные экзамены в 8-ых, 10-ых классах:

- в 8 классе –  1 экзамен, 

- в 10 классе – 2 экзамена.

Формы организации контроля:

- Собеседование как одну из форм устного экзамена целесообразно проводить с обучающимися, проявившими интерес к научным исследованиям в избранной области знаний и обладающими аналитическими способностями.

- Устная аттестация по билетам предполагает ответы на вопросы, сформулированные в билетах, выполнение предложенных практических заданий.

- Письменный экзамен.

- Защита проекта предполагает предварительный выбор обучающимся интересующей его темы работы с учетом рекомендаций учителя или научного руководителя. Не позднее, чем за неделю до экзамена, проект представляется на рецензию учителю-предметнику или научному руководителю. Аттестационная комиссия на экзамене знакомится с рецензией на представленную работу и выставляет оценку после защиты проекта.

-Зачёт (по физической культуре и курсам внеурочной деятельности)

Переводные экзамены сдают обучающиеся 8, 10-х классов по решению педагогического совета:

- в 8 классе –  1 экзамен. На экзамен отводится один астрономический час. 

- в 10 классе – 2 экзамена.

 От переводных экзаменов решением педагогического совета могут быть освобождены обучающиеся:

- 8, 10-х классов, успевающие по итогам года на «4» и «5» ,

- находящиеся на индивидуальном обучении на дому,

- находящиеся в оздоровительных учреждениях санаторного типа,  

- заболевшие  в период аттестации при наличии справки медицинского учреждения и заявления родителей (законных представителей), 

- дети с ОВЗ. 

 Экзаменационные материалы (вопросы к билетам, практические задания…) готовятся учителями-предметниками, сдаются в администрацию Учреждения за 1 месяц до начала аттестации и утверждаются на заседаниях МО и предметных кафедр.

 Для аттестационной комиссии должны быть подготовлены решения и ответы практических заданий.

Переводные экзамены заканчиваются не позднее 30 мая.

Права обучающихся:

- на устном экзамене обучающийся имеет право готовиться к ответу не более 25 минут;

- при сдаче по билетам экзаменующимся разрешается поменять билет, при этом оценка снижается на один балл;

- отметка за письменные экзаменационные работы сообщается обучающемуся на следующий день. В случае несогласия с ней обучающийся имеет право обращаться с письменным заявлением к председателю школьной аттестационной комиссии. При этом работа пересматривается расширенной аттестационной комиссией (в Учреждении издается приказ);

- обучающиеся, пропустившие аттестацию по уважительной причине, сдают экзамены в дополнительные сроки;

- обучающиеся 8 и 10 классов, получившие на переводных экзаменах неудовлетворительные отметки, пересдают данные экзамены 1 раз в срок до 30 мая. В случае получения повторной неудовлетворительной отметки выставляется итоговая отметка «неудовлетворительно».

  Расписание экзаменов, списки  комиссий составляются не позднее, чем за 1 неделю до начала экзаменационного периода и утверждаются директором Учреждения.

  Экзаменационная комиссия при промежуточной аттестации может состоять из двух преподавателей: экзаменующего учителя и ассистента.

  Оценки, полученные обучающимися в ходе переводных экзаменов, записываются в ведомости, учитываются при выставлении итоговой оценки по предмету. Итоговая отметка по предмету выставляется как среднее арифметическое годовой и экзаменационной в соответствии с правилами математического округления.

4.5. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одному или нескольким учебным предметам или непрохождение промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью.

4.6. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность.

4.7 Учреждение, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося, обеспечивающие получение обучающимся общего образования в форме семейного образования, обязаны создать условия обучающемуся для ликвидации академической задолженности и обеспечить контроль за своевременностью ее ликвидации.

4.8. Обучающиеся, имеющие академическую задолженность, вправе пройти промежуточную аттестацию по соответствующему учебному предмету не более двух раз в сроки, определяемые Учреждением (третья неделя сентября и во второй раз – вторая неделя октября) в пределах одного года с момента образования академической задолженности. В указанный период не включается время болезни обучающегося.

4.9. Для проведения промежуточной аттестации во второй раз создается комиссия.

4.10. Обучающиеся, не прошедшие промежуточной аттестации по уважительным причинам или имеющие академическую задолженность, переводятся в следующий класс условно.

4.11. Обучающиеся по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности с момента ее образования, по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся на обучение по адаптированным образовательным программам в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии либо на обучение по индивидуальному учебному плану.

Принято на Педагогическом совете 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 26.08.2021г. № 1
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ликвидации академической задолженности
1.Общее положение

1.Настощий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации», Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки РФ от 22 марта 2021 г. № 115 , Уставом МБОУ «Печорская гимназия», Положением  МБОУ «Печорская гимназия» «О системе оценивания образовательных достижений, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной  аттестации обучающихся».

2.Настоящий «Порядок о ликвидации академической задолженности обучающихся» является локальным актом МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение), регулирующим порядок организации и проведения мероприятий по ликвидации академической задолженности обучающимися.

3. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одному или нескольким учебным предметам, курсам, дисциплинам, (модулям) образовательной программы или непрохождение промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью.

4.Обучающиеся, имеющие академическую задолженность по одному или нескольким учебным предметам, переводятся в следующий класс условно.

5.Условный перевод обучающегося в следующий класс производится по решению педагогического совета Учреждения.

6.Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность.

7.Ответственность за ликвидацию обучающимися академической задолженности в течение следующего учебного года возлагается на их родителей (законных представителей).

8.Учреждение создает условия для ликвидации академической задолженности и обеспечивает контроль за своевременностью её ликвидации. 

2.Организация мер по ликвидации академической задолженности

1.С момента образования академической задолженности у обучающегося Учреждение уведомляет родителей (законных представителей) в письменной форме о том, что их ребенок переведен в следующий класс условно и имеет академическую задолженность по одному или нескольким предметам (с указанием конкретных предметов).

2.Для обучающихся, имеющих академическую задолженность,  в течение следующего учебного года организуется работа по освоению учебного материала:

- предоставляются учебники и другая учебная литература, имеющаяся в библиотеке школы;

- производится консультативная помощь учителя-предметника, необходимая для освоения образовательной программы по данному учебному предмету;

- оказывается помощь педагога-психолога (по желанию родителей (законных представителей).

3. Обучающиеся, имеющие академическую задолженность, вправе пройти про-межуточную аттестацию по соответствующему учебному предмету не более двух раз в сроки, определяемые  Учреждением (третья неделя сентября и во второй раз – вторая неделя октября) в пределах одного года с момента образования академической задолженности. В указанный период не включается время болезни обучающегося.

4.Аттестацию с целью ликвидации академической задолженности проводит учитель – предметник, работающий в классе.

5.В случае, когда промежуточная аттестация в целях ликвидации академической задолженности проводится во второй раз, в Учреждении приказом директора создается комиссия в следующем составе: представитель администрации Учреждения, учитель-предметник, работающий в классе, учитель-предметник из числа работников Учреждения.

6.Не допускается взимание платы с обучающихся за прохождение промежуточной аттестации.

7.Обучающиеся, не прошедшие промежуточной аттестации по уважительным причинам или имеющие академическую задолженность, переводятся в следующий класс условно.

3.Аттестация обучающихся, имеющих академическую задолженность

 1. Аттестация обучающихся, имеющеих академическую задолженность, проводится в письменной (контрольный диктант, контрольный диктант с грамматическим заданием, контрольная работа, тестирование) или комбинированной формах (экзамен, собеседование и т.д.).

2. Результаты аттестации фиксируются в протоколе.

3.Обучающиеся, успешно прошедшие аттестацию, считаются переведенным в данный класс.

4.На основании решения педагогического совета издается приказ директора по результатам ликвидации академической задолженности, о переводе в следующий класс.

5.Обучающиеся по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности с момента ее образования, по усмотрению родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся на обучение по адаптированным образовательным программам в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии либо на обучение по индивидуальному учебному плану, о чем в письменной форме уведомляются родители (законные представители) обучающихся (с учетом их мнения).

Приложение №1

МБОУ «Печорская гимназия»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемая(ый)_______________________________________________________________

Администрация школы  уведомляет Вас, что Ваш сын (дочь) 

____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ученика)

ученик (ца)_____ класса переведен(а) в__________класс  условно и имеет академическую задолженность по предмету (предметам):

____________________________________________________________________________

(указывается учебный предмет, курс, дисциплина (модуль) 

Обучающийся обязан ликвидировать академическую задолженность 

(ст. 58 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»)
Ваш (а) сын (дочь) приглашается в школу для ликвидации академической задолженности в соответствии с данным планом-графиком:

	№ п/п
	Учебный предмет, курс, дисциплина (модуль)
	Форма проведения аттестации по предмету
	Срок
проведения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ВНИМАНИЕ!

Обучающиеся, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности с момента её образования по усмотрению родителей (законных представителей):

- оставляются на повторное обучение;

- переводятся на обучение по адаптированным основным образовательным программам в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии;

- переводятся на обучение по индивидуальному учебному плану.

Дата______________

Директор школы _______________/___________________________/

Ознакомлен (а) __________/_____________________________________/

Приложение №2

ПРИКАЗ
от «__» ______________ 20___г.                                                    №_____ 
О создании комиссии 
для проведения промежуточной аттестации

во второй раз в целях ликвидации академической
задолженности по __________________

На основании статьи 58 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядка о ликвидации академической задолженности обучающихся»,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1.Создать комиссию для проведения промежуточной аттестации во второй раз в целях ликвидации академической задолженности по ___________________   в составе:

ФИО - председатель комиссии
ФИО – учитель _______________________
ФИО – учитель ______________________

2.Возложить ответственность за своевременную организацию проведения ликвидации академической задолженности, работу комиссии и проверку работ учащ_____ся на председателя комиссии.

3.Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя директора по УВР (ФИО)
Директор школы  _______________/______________________________/

Приложение №3

Протокол ликвидации академической задолженности

по_______________________________от ______________201____г. №______

Председатель комиссии: ___________________________________________________________

Члены комиссии: _________________________________________________________________

                   _________________________________________________________________

Форма проведения: ______________________________________________________

(Пакет с материалом прилагается к протоколу)

На аттестацию явились ____ человек.

Не явилось ____ человек.

Дата аттестации______________________________

Время аттестации_____________________________

	№
	ФИО обучающегося
	Класс
	Предмет
	Отметка за аттестацию
	Итоговая отметка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Особые отметки членов комиссии об оценке ответов отдельных учащихся:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Запись о случаях нарушения установленного порядка экзамена и решения комиссии: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата внесения в протокол отметок: _______________________201____ г.

Председатель комиссии: _______________/______________________________/

Члены комиссии _____________________ /______________________________/

                  _____________________ / _____________________________ /

Приложение № 4

ПРИКАЗ
от «__» ______________ 20___г.                                                    №_____ 
О результатах ликвидации академической задолженности

На основании статьи 58 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», «Порядка о ликвидации академической задолженности обучающихся», на основании результатов промежуточной аттестации по ликвидации академической задолженности по предмету …………………………………(протокол ликвидации академической задолженности от ……………………№………), на основании решения педагогического совета (протокол от……………….№……..),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Считать ликвидировавшим академическую задолженность 

	№
	ФИО учащихся
	Класс
	Предмет
	Итоговая отметка

	
	
	
	
	


2. Классному руководителю …………

2.1. Внести в личное дело и классный журнал соответствующую запись.

2.2. Довести данный приказ до сведения родителей.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора поУВР………

Директор 

Приложение № 5

ОФОРМЛЕНИЕ ЗАПИСИ

В ЛИЧНОМ ДЕЛЕ И КЛАССНОМ ЖУРНАЛЕ

Классный руководитель по предмету в клетке рядом с неудовлетворительной отметкой ставит итоговую отметку, полученную по результатам аттестации, в нижней части страницы делает запись:

«Академическая задолженность по…………………..……….. ликвидирована.

Отметка …… ( …………..). Приказ от…………... 20….г. № ………………..

«…………………………………………………………………………………….»

(дата внесения записи)

Классный руководитель………….…/ ……….………/

Заместитель директора по УВР ……..….... /…………………/.

Запись заверяется печатью

Приложение №6

МБОУ «Печорская гимназия»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемая(ый)_______________________________________________________

Администрация школы  уведомляет Вас, что Ваш сын (дочь) 

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. ученика)

не ликвидировал(а) в установленные сроки академическую задолженность с момента её образования по предмету (предметам):

_____________________________________________________________________

(указывается учебный предмет, курс, дисциплина (модуль) 

В связи с этим Вам необходимо принять решение об организации дальнейшего обучения Вашего(й) сына (дочери)_______________________________________

(Ф.И.О. ученика)

По Вашему усмотрению и на основании Вашего заявления Ваш сын (дочь) может быть:

- оставлен(а) на повторное обучение;

- переведен(а) на обучение по адаптированным основным образовательным программам в соответствии с рекомендациями психолого – медико- педагогической  комиссии;

-переведен(а) на обучение по индивидуальному учебному плану.

Дата__________________

Директор школы _______________/___________________________/

Ознакомлен (а)  _______________/_____________________________________/
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СОГЛАСОВАНО                                                                                            от 22.03.2019 №16
Протокол заседания совета родителей

от 21.03.19  № 7
ПОЛОЖЕНИЕ

о награждении медалью «За особые успехи в учении», 
похвальной грамотой

«За особые успехи в изучении отдельных предметов»

и похвальным листом «За отличные успехи в учении»
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" с изменениями от 27.05.2014 N 135-ФЗ, Порядком выдачи медали «За особые успехи в учении», утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 23.06.14 № 685, 
Приказом Минпросвещения России от 17.12.2018 №315 «О внесении изменений в Порядок заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 февраля 2014г. №115» (Зарегестрировано в Минюсте России 14.01.2019 №53352), Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок награждения выпускников и обучающихся школы, проявивших способности и трудолюбие в учении,  медалью «За особые успехи в учении», похвальной грамотой «За особые успехи в изучений отдельных предметов» и похвальным листом «За отличные успехи в учении».

2. Награждение медалью «За особые успехи в учении»

2.1. Согласно Порядку выдачи медали «За особые успехи в учении», утвержденному приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.06.14 № 685 медаль вручается лицам, завершившим освоение образовательных программ среднего общего образования (далее - выпускники), успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию и имеющим итоговые оценки успеваемости "отлично" по всем учебным предметам, изучавшимся в соответствии с учебным планом. Образец,  описание  и  порядок  выдачи медали устанавливаются   федеральным   органом   исполнительной    власти, осуществляющим функции  по  выработке  государственной  политики  и

нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
2.2. Изменение полугодовых, годовых и итоговых отметок, полученных выпускником в X и XI классах, не допускается.

2.3. Решение о награждении выпускников медалью «За особые успехи в учении» и похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» принимается педагогическим советом Учреждения.

2.4. Медаль вручается выпускникам в торжественной обстановке одновременно с выдачей аттестата о среднем общем образовании с отличием. 

2.5. О выдаче медали делается соответствующая запись в книге «Учета записи выданных  аттестатов о среднем образовании и медалей «За особые успехи в учении»».

2.6. Медаль выдается выпускнику лично или другому лицу при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Доверенность и (или) заявление, по которым была выдана (направлена) медаль, хранятся в личном деле выпускника.

2.7. При утрате медали дубликат не выдается.

3. Награждение похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов»

3.1. Похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» награждаются прошедшие государственную итоговую аттестацию выпускники XI класса Учреждения, достигшие особых успехов в изучении одного или нескольких предметов, имеющие по ним полугодовые, годовые и итоговые отметки «5» за время обучения в 10-11 классах. 

3.2. Похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» награждаются прошедшие государственную итоговую аттестацию выпускники IX класса Учреждения, достигшие особых успехов в изучении одного или нескольких предметов, имеющие по ним четвертные, годовые и итоговые отметки «5» за время обучения в 5-9 классах и получившие по ним отметку «5» на государственной итоговой аттестации, при положительных отметках по остальным предметам.

4. Награждение похвальным листом «За отличные успехи в учении»

4.1. Обучающиеся переводных классов школы, имеющие по всем предметам, изучавшимся в соответствующем классе, годовые отметки «5», награждаются похвальным листом «За отличные успехи в учении».

4.2. Решение о награждении обучающихся переводных классов похвальным листом «За отличные успехи в учении» принимается педагогическим советом.

4.3.. Похвальный лист «За отличные успехи в учении» вручается награжденным обучающимся по окончании учебного года.

Принято на заседании педагогического совета

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол №6 от 20.03.2019

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о посещении необязательных занятий
1.Общие положения
В соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 34 (Основные права обучающихся и меры их социальной поддержки и стимулирования) Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
1. Обучающимся предоставляются академические права на выбор факультативных (необязательных для данного уровня образования) и элективных (избираемых в обязательном порядке) учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) из перечня, предлагаемого организацией, осуществляющей образовательную деятельность.

Факультативные занятия в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) организуются в соответствии с учебным планом школы.

Факультативные занятия имеют целью удовлетворение образовательных запросов обучающихся, углубление общеобразовательных знаний, а также развитие разносторонних интересов и способностей обучающихся.

Занятия могут проводиться как по программам, разработанным Министерством образования и науки РФ, так и по авторским программам.

Факультативный курс может быть рассчитан не менее чем на 17 часов.

В группы по изучению факультативных курсов обучающиеся зачисляются по их желанию на основании письменного заявления родителей (законных представителей).

Группы для изучения факультативных курсов комплектуются из обучающихся одной параллели. Занятия по факультативным курсам, выходящим за рамки учебных дисциплин, входящих в учебный план, могут проводиться с обучающимися различных классов.

 

2. Задачи:

Факультативные занятия помогают обучающимся:

- дополнить, углубить свои знания и умения по предмету;

- развивать умение самостоятельно приобретать, применять знания, наблюдать и объяснять природные и общественные явления;

- развивать творческие способности;

- подготовиться к продолжению образования и сознательному выбору профессии.

3. Порядок проведения факультативных занятий
3.1. Занятия проводятся согласно расписанию, составленному заместителем директора по учебно-воспитательной работе.
4. Документация факультатива
4.1. Каждый учитель, ведущий факультативные занятия, должен иметь рабочую программу, которая включает в себя следующие структурные элементы:

Титульный лист (название программы).

Пояснительная записка.

Учебно-тематический план.

Требования к уровню подготовки обучающихся по данной программе.

Список литературы.

4.2. Учитель регулярно заполняет журнал факультативных занятий, в котором отмечает дату и тему занятия, посещаемость обучающихся.

5. Оценка качества работы факультатива
5.1. Контроль эффективности проведения факультативных занятий осуществляется по следующим показателям:

- метод проведения занятий (лекции, беседы, решение задач, лабораторно-практические занятия и т.д.);

- формы занятий (семинар, диспут и т.д.), их адекватность заявленному содержанию и эффективность;

- активность и самостоятельность обучающихся в процессе занятий;

- посещаемость факультативных занятий.

5.2. Руководство и контроль за организацией и содержанием факультативных занятий осуществляет администрация Учреждения.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 31.08.21 № 43

ПОЛОЖЕНИЕ

о разработке и утверждении рабочих программ 

1. Общие положения

1.1. В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" главой 1 статьёй 2 п.9

обеспечение реализации федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся призваны осуществить основные образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования.

Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования, организационно-педагогических условий, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин, иных компонентов, а также оценочных и методических материалов.

1.2 Инструментом для реализации федерального государственного образовательного стандарта общего образования в образовательных учреждениях являются Примерные программы.

Примерные основные образовательные программы разрабатываются с учетом их уровня и направленности на основе федеральных государственных образовательных стандартов.

1.3. Разработка примерных программ относится к компетенции Российской Федерации в области образования в лице ее федеральных органов государственной власти (ст. 12).

1.4. Примерные программы служат основанием для составления рабочих программ учебных курсов и дисциплин, что входит в компетенцию образовательного учреждения (ст.12 п. 7 ФЗ "Об образовании в Российской Федерации")

Организации, осуществляющие образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, разрабатывают образовательные программы в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и с учетом соответствующих примерных основных образовательных программ.

2. Рабочая программа.

Рабочая программа - нормативно-управленческий документ МБОУ «Печорская гимназия (далее Учреждение), характеризующий систему организации образовательной деятельности.

Рабочая программа - это учебная программа, разработанная педагогом на основе Основной образовательной программы Учреждения, имеющая изменения и дополнения в содержании, последовательности изучения тем, количестве часов, использовании организационных форм обучения.

3. Структура рабочей программы учебного предмета, курса

В соответствии с Письмом Министерства образования и науки РФ от 28.10.15 № 08 – 1786 «О рабочих программах учебных предметов», приказа Министерства просвещения РФ от 11 декабря 2020 г. № 712 “О внесении изменений в некоторые федеральные государственные образовательные стандарты общего образования по вопросам воспитания обучающихся”  рабочая программа  учебного предмета, курса должна содержать

1. титульный лист (Приложение 1);

2. пояснительную записку:

а) на основании чего создана программа,

б) учебник,

в) место предмета в учебном плане.

3. планируемые результаты освоения учебного предмета, курса, планируемые результаты освоения учебного предмета, курса для ребенка с ОВЗ (если такой есть в классе);

4. содержание учебного предмета, курса;

5. тематическое планирование с учетом рабочей программы воспитания с указанием количества часов, отводимых на изучение каждой темы (Приложение 2).

4. Структура рабочей программы курса внеурочной деятельности

В соответствии с Письмом Министерства образования и науки РФ от 28.10.15 № 08 – 1786 «О рабочих программах учебных предметов»  рабочая программа  курса внеурочной деятельности должна содержать:

1. титульный лист (Приложение 1);

2.  результаты освоения курса внеурочной деятельности;

        3. содержание курса внеурочной деятельности с указанием форм организации и видов деятельности;

4.  тематическое планирование с учетом рабочей программы воспитания с указанием количества часов, отводимых на изучение каждой темы  (Приложение 3);

5. Рассмотрение и утверждение рабочей программы.

5.1. Рабочая программа сначала рассматривается на заседании соответствующего школьного методического объединения (кафедры) на предмет ее соответствия требованиям федерального государственного образовательного стандарта. Решение методического объединения (кафедры) учителей отражается в протоколе заседания, на первой странице рабочей программы (внизу слева) ставится гриф: РАССМОТРЕНА И ПРИНЯТА.

Протокол заседания методического объединения учителей от _____№ ______

подпись руководителя МО, (кафедры), расшифровка подписи.

5.2. После этого рабочая программа анализируется заместителем директора по учебно-воспитательной работе Учреждения на предмет соответствия программы учебному плану Учреждения и требованиям федеральных государственных образовательных стандартов; проверяется наличие учебника, предполагаемого для использования в федеральном перечне. На первой странице рабочей программы (внизу справа) ставится гриф согласования: СОГЛАСОВАНО Заместитель директора по УВР (подпись). Расшифровка подписи. Дата.

Затем утверждается руководителем Учреждения. После утверждения директором Учреждения программа становится нормативным документом, реализуемым в Учреждении.

6. Оформление и хранение рабочей программы

6.1. Рабочая программа оформляется в электронном и печатном варианте.

6.2. Электронный вариант рабочей программы хранится на сетевом диске в папке кафедры или методического объединения.

6.3 Печатная и электронная версии рабочей программы подлежат хранению в течение всего периода ее реализации.

Принято на Педагогическом совете 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 26.08.2021г. № 1

Приложение 1

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Печорская гимназия»

                                                       «УТВЕРЖДАЮ»

Директор МБОУ «Печорская гимназия»

________________________________

подпись

Тумановская О.М.

«___»_________________ 20___ года

Рабочая программа по ___________

Учебный год: ________

Класс: __________ 

Учитель: __________

Стаж работы: __________

Категория: __________

СОГЛАСОВАНО

Заместитель директора по УВР

_______________

Подпись

________________________

«___»_____________201_ года

Рассмотрено и принято

протокол____ заседания МО (кафедры)

учителей от « ___»_______201_.

_____________________

Подпись руководителя МО, кафедры

Приложение 2

Тематическое планирование, в том числе с учетом рабочей программы воспитания с указанием количества часов, отводимых на освоение каждой темы

	№

п/п
	Название раздела,

тема урока
	Количество часов
	Примерная дата проведения

(месяц)

	
	
	
	


Приложение 3

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Печорская гимназия»

                                                       «УТВЕРЖДАЮ»

Директор МБОУ «Печорская гимназия»

__________________(Тумановская О.М.)

31 августа 2021  года

Рабочая программа курса внеурочной деятельности

(___________________направление)
Учебный год:  

Класс:  

Учитель:  

Стаж работы:  
Категория:  

СОГЛАСОВАНО

Заместитель директора по УВР

_______________ (Добровольская Е.В.)

30 августа 2021  года

Рассмотрено и принято

протокол____ заседания кафедры ЕМН

 27 августа 2021 года.

_____________ (Володина Н.Л.)

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации индивидуального обучения больных детей на дому

1. Общие положения.

1.1.Настоящее положение действует в соответствии:

- с Законом РФ «Об образовании» №273-ФЗ от 29.12.2012г ст.5 п.5: «В целях реализации права каждого человека на образование федеральными государственными органами, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления: создаются необходимые условия для получения без дискриминации качественного образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, для коррекции нарушений развития и социальной адаптации, оказания ранней коррекционной помощи на основе специальных педагогических подходов и наиболее подходящих для этих лиц языков, методов и способов общения и условия, в максимальной степени способствующие получению образования определенного уровня и определенной направленности, а также социальному развитию этих лиц, в том числе посредством организации инклюзивного образования лиц с ограниченными возможностями здоровья»;

- с Законом РФ «Об образовании» №273-ФЗ от 29.12.2012г  ст.66. п. 10: «Для обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не могут посещать образовательные организации, обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования организуется на дому»; 

- с приказом Государственного управления образования по Псковской области от 18.08.2014г. №1041 « Об утверждении Порядка регламентации и оформления отношений между государственной образовательной организацией Псковской области или муниципальной образовательной организацией и родителями (законными представителями) обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, а также детей-инвалидов в части организации обучения по основным общеобразовательным программам на дому или в медицинских организациях».
Для учащихся, которым по состоянию здоровья лечебно-профилактические учреждения здравоохранения рекомендуют обучение на дому, организуется индивидуальное обучение.

1.2. Основными задачами индивидуального обучения являются:

Обеспечение щадящего режима проведения занятий на дому при организации образовательного процесса.

Реализация общеобразовательных программ с учетом характера течения заболевания, рекомендаций лечебного учреждения.

1.3. Обучающиеся, осваивающие общеобразовательные программы по индивидуальному учебному плану, зачисляются в контингент обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение)
7. Организация индивидуального обучения больных детей на дому.

2.1 Учреждение организует индивидуальное обучение больных детей на основании следующих документов:

· заявления родителей (законных представителей);

· медицинского заключения лечебного учреждения
· приказа по Учреждению;

· договора об организации обучения по основным общеобразовательным программам на дому (в двух экземплярах)

2.2. Учреждение согласовывает с родителями (законными представителями) расписание занятий, которое утверждается директором Учреждения.

2.3. Аттестация и перевод учащихся осуществляется в соответствии с Законом «Об образовании в Российской Федерации». Промежуточная аттестация  проводится один раз в четверть.

2.4. Место проведения занятий (на дому или в школе) определяется родителями (законными представителями) учащихся и указывается в заявлении.

2.5. Занятия проводятся по расписанию, которое составляется заместителем директора на основе базисного учебного плана, индивидуальных учебных планов в соответствии с основными санитарно-гигиеническими требованиями. Расписание согласовывается с родителями и утверждается руководителем Учреждения.

2.6. Знания детей систематически оцениваются. На каждого обучающегося заводится журнал индивидуальных занятий, куда заносятся даты занятий, содержание пройденного материала, количество часов, выставляются отметки.

2.7. Обучающимся выпускных классов (9-х,11-х) выдается в установленном порядке документ государственного образца о соответствующем уровне образования.

2.8. Учебный план для каждого обучающегося на дому составляется 

с учётом соответствующих примерных основных общеобразовательных программ, а также в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии и (или) индивидуальной программой реабилитации ребёнка-инвалида.

Право на распределение часов по учебным дисциплинам предоставляется образовательному учреждению с учетом психофизических особенностей, интересов детей, медицинских показаний. Такие предметы как ИЗО, музыка, МХК, ОБЖ изучаются учащимися самостоятельно или на уроках (по желанию ребёнка и заявлению родителя). 

8. Кадровый состав

3.1. При назначении учителей, работающих с больными обучающимися, преимущественно отдается учителям, работающим в данном классе.

3.2. В случае болезни учителя (в течение недели) администрация Учреждения, с учетом кадровых возможностей, обязана произвести замещение занятий с учеником другим учителем. 

9. Финансовое обеспечение индивидуального обучения больных детей на дому.

4.1. Учителям производится почасовая оплата за фактически отработанное время на основании записей в журналах индивидуальных занятий.

4.2. В случае производственной необходимости в расписание занятий могут вноситься коррективы, и время занятий может измениться.

4.3. В случае досрочного окончания занятий директор издает приказ, который передается в бухгалтерию.

10. Права и обязанности участников образовательного процесса, реализуемого в форме индивидуального обучения на дому.

5.1. Обучающийся имеет право:

- на получение полного общего образования в соответствии с государственным стандартом;

- на уважение своего человеческого достоинства, свободы совести, свободы выражения собственных взглядов и убеждений;

- на моральное поощрение за успехи в учении;

- на участие в культурной жизни класса и школы (по возможности);

- на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами библиотеки. 

5.2. Обучающийся обязан:

-соблюдать требования  Учреждения;

- добросовестно учиться, стремиться к сознательному и творческому освоению  образовательных программ;

- уважать честь и достоинство работников Учреждения;

- соблюдать расписание занятий;

- согласно индивидуальному расписанию быть готовым к занятиям на дому,

- вести дневник. 

5.3. Родители (законные представители) имеют право:

- защищать законные права ребенка;

- обращаться для разрешения конфликтных ситуаций к администрации  Учреждения, в управление образования;

- присутствовать на уроках по рекомендации медицинского учреждения и с разрешения руководителя Учреждения;

- вносить предложения по составлению расписания занятий;

- получать консультативную помощь специалистов Учреждения в вопросах коррекционно-развивающего воспитания и обучения своего ребенка.

5.4. Родители (законные представители) обязаны:

- выполнять требования Учреждения;

- поддерживать интерес ребенка к школе и образованию;

- своевременно ставить учителя в известность о рекомендациях врача, особенности режима дня ребенка;

- создавать условия для проведения занятий, способствующих освоению знаний;

- своевременно, в течение дня, информировать Учреждение об отмене занятий по случаю болезни и возобновлении занятий после болезни;

- контролировать ведение дневника, выполнение домашних заданий;

5.5.  Педагогический работник имеет права, предусмотренные Законом РФ “Об образовании в Российской Федерации” №273-ФЗ от 29.12.2012г ст. 47 п. 3
5.6.Учитель обязан:

- выполнять государственные программы с учетом особенностей и интересов детей;

- развивать навыки самостоятельной работы с учебником, справочной и художественной литературой;

- знать специфику заболевания, особенности режима и организации домашних занятий;

- не допускать перегрузки, составлять индивидуальные планы занятий;

- своевременно заполнять журналы учета проводимых занятий; один раз в месяц предоставлять его на подпись родителям (законным представителям);

- выставлять оценки в дневник учащегося;

- систематически вносить данные об успеваемости обучающегося в классный журнал.

5.7. Классный руководитель обязан:

- поддерживать контакт с обучающимися и родителями, выявлять особенности учащихся и состояние здоровья больных детей; при необходимости обращаться к администрации Учреждения;

- вносить сведения об учащемся, находящемся на индивидуальном обучении, в классный журнал.

5.8. Администрация обязана:

- на основании предоставленных документов в течение трех рабочих дней подготовить и издать приказ об организации индивидуального обучения учащегося; 

- составлять и согласовывать с учителями, обучающими ребенка, и родителями расписание занятий;

- контролировать своевременность проведения индивидуальных занятий, ведение журнала учета индивидуального обучения учащихся;

- контролировать выполнение учебных программ, аттестацию обучающихся, оформление документации не реже 1 раза в четверть;

- обеспечивать своевременный подбор и замену учителей.

11. Оформление классного журнала и журнала индивидуальных занятий.

6.1. На страницах классного журнала против фамилии учащегося делается запись «обучается на дому».

6.2. По итогам обучения выставляются оценки за четверть.

      Принято на заседании педагогического совета

      МБОУ «Печорская гимназия»

      протокол № 4 от 30.10.2018

СОГЛАСОВАНО                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                     приказом по МБОУ

от 31.10.18  № 5                                                                                            «Печорская гимназия»

СОГЛАСОВАНО                                                                                            от 08.11.2018 №63/5
Протокол заседания совета родителей

от 07.11.18  № 4
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке посещения обучающимися по своему выбору мероприятий, проводимых в учреждении и не предусмотренных учебным планом
1. Настоящий порядок устанавливает правила посещения обучающимися по своему выбору мероприятий, проводимых в  МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение) и не предусмотренных учебным планом Учреждения (далее также – мероприятия).

2. В соответствии с пунктом 6 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обучающиеся имеют право на посещение по своему выбору мероприятий, которые проводятся в организации, осуществляющей образовательную деятельность, и не предусмотрены учебным планом, в порядке, установленном локальными нормативными актами.

3. Обучающиеся обязаны выполнять требования организаторов мероприятий по соблюдению норм и правил поведения во время мероприятия.

4. Учреждение может устанавливать возрастные ограничения на посещение мероприятия.

5. Перед проведением мероприятия Учреждение может объявлять правила поведения и (или) проводить инструктаж. Участие обучающихся в объявлении правил поведения и (или) проведении инструктажа является обязательным.

6. Учреждение может устанавливать посещение отдельных мероприятий по входным билетам.

7. Учреждение может устанавливать право на ведение обучающимися во время мероприятий фото-  и видеосъемки с разрешения Учреждения.

8. Учреждение может устанавливать запрет на пользование мобильной связью во время мероприятия.

9. Учреждение может устанавливать запрет на повторный вход на мероприятие.

10. Во время проведения состязательных, в том числе спортивных мероприятий, обучающиеся имеют право использовать плакаты, лозунги, речевки, соответствующую атрибутику (флаги, бейсболки, футболки с символикой мероприятия), а также по разрешению представителя Учреждения, ответственного за проведение мероприятия, духовые приспособления для извлечения звуков (дудки и горны).

11. Обучающимся запрещается:

1) приводить на мероприятия посторонних лиц без предупреждения представителя Учреждения, ответственного за проведение мероприятия;

2) проносить в место проведения мероприятия и использовать технические средства, способные помешать проведению мероприятия или его участникам (лазерные устройства, фонари), радиостанции, средства звукоусиления.

12. Обучающиеся, не соблюдающие требования, установленные настоящим порядком, или отказывающиеся от их соблюдения, не допускаются в места проведения мероприятий, могут быть из них удалены. К таким обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Представители Учреждения, ответственные за проведение мероприятий, вправе устанавливать дополнительные требования к поведению обучающихся при проведении мероприятий.
           Принято на Общем собрании коллектива работников МБОУ «Печорская гимназия»
Протокол от 29.10.2018 г. № 2   

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018  №63/5
ПОРЯДОК

зачета результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность
1. Настоящий порядок регламентирует зачет результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность.

2. В соответствии с пунктом 7 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обучающиеся имеют право на зачет  в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение), в установленном ею порядке результатов освоения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность.

3. Под зачётом в настоящем порядке понимается перенос в документы об освоении образовательной программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики (далее – дисциплины) с соответствующей оценкой, полученной при освоении образовательной программы в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность, или без неё. Решение о зачёте освобождает обучающегося от необходимости повторного изучения соответствующей дисциплины.

4. Подлежат зачёту дисциплины учебного плана при совпадении наименования дисциплины, а также, если объём часов составляет не менее чем 90%.

5. В случае несовпадения наименования дисциплины и (или) при недостаточном объёме часов (более 10%), решение о зачёте дисциплины принимается с учётом мнения педагогического совета Учреждения.

6. Педагогический совет может принять решение о прохождении обучающимся промежуточной аттестации по дисциплине. Промежуточная аттестация проводится учителем, ведущим данную дисциплину.

7. Для получения зачета обучающийся или родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося представляют в Учреждение следующие документы:

· заявление о зачёте дисциплины;

· документ об образовании или справку об обучении или о периоде обучения;

· копию лицензии на осуществление образовательной деятельности организации, осуществляющей образовательную деятельность, в которой ранее обучался обучающийся.

8. Зачёт дисциплины проводится не позднее одного месяца до начала итоговой аттестации.

9. Учреждение вправе запросить от обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося дополнительные документы и сведения об обучении в другой организации, осуществляющей образовательную деятельность.

10. Получение зачёта не освобождает обучающегося от прохождения итоговой аттестации в Учреждении.

11. В случае несовпадения формы промежуточной аттестации по дисциплине («зачёт» вместо балльной оценки), по желанию обучающегося или родителей (законных представителей) данная дисциплина может быть зачтена с оценкой «удовлетворительно».

12. Принятие решений о зачёте в случае совместного ведения образовательной деятельности в рамках сетевой формы образовательных программ производится в соответствии с договором между организациями, осуществляющими образовательную деятельность.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г. № 2   
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от 07.11.18  № 4
ПОЛОЖЕНИЕ
о формах проведения промежуточной и итоговой аттестации  по профессиональному обучению

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о системе оценивания образовательных достижений обучающихся, о формах и периодичности промежуточной и итоговой аттестации обучающихся (далее - Положение) разработано в соответствии с нормативными правовыми документами федерального уровня: Федеральным законом от 29.12. 2012 г. № 273 –ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 года № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, ФЗ от 7.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», Уставом Учреждения, общеобразовательными программами по профессиональной подготовке водителей транспортных средств категорий «В», «С».

1.2. Настоящее Положение о проведении промежуточной и итоговой аттестации обучающихся и осуществлении текущего контроля их успеваемости является локальным нормативным актом общеобразовательного учреждения (далее – Учреждения), регулирующим периодичность и формы проведения промежуточной аттестации учащихся и текущего контроля их успеваемости.

1.3. Освоение образовательной программы, в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета, курса образовательной программы, сопровождается текущим контролем успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации учащихся.

1.4. Текущий контроль успеваемости обучающихся – это систематическая проверка учебных достижений учащихся, проводимая педагогом в ходе осуществления образовательной деятельности в соответствии с образовательной программой.

1.5. Промежуточная аттестация – это установление уровня достижения результатов освоения учебных предметов, предусмотренных образовательной программой.

2. Содержание и порядок проведения промежуточной аттестации.

2.1. Целями проведения промежуточной аттестации является:

- объективное установление фактического уровня освоения образовательной программы и достижения результатов освоения образовательной программы;

- оценка достижений конкретного учащегося, позволяющая выявить проблемы в освоении им образовательной программы и учитывать индивидуальные потребности учащегося в осуществлении образовательной деятельности;

- оценка динамики индивидуальных образовательных достижений, продвижения в достижении планируемых результатов образовательной программы.

2.2. Промежуточная аттестация в Учреждении проводится на основе принципов объективности, беспристрастности. Оценка результатов освоения учащимися образовательных программ осуществляется в зависимости от достигнутых результатов и не может быть поставлена в зависимость от формы получения образования, факта пользования платными дополнительными образовательными услугами.

2.3.  Формами промежуточной аттестации является:

- зачет по завершению каждого основного раздела изучаемых предметов: «Основы законодательства  в сфере дорожного движения»: «Первая помощь при дорожно-транспортном происшествии»,

- письменная проверка – письменный ответ учащегося на один или систему вопросов: «Устройство и техническое обслуживание транспортных средств как объектов управления»,

- комбинированная проверка сочетание письменных и устных форм проверок.

2.4. Фиксация результатов промежуточной аттестации осуществления по пятибалльной системе.

2.5. При пропуске учащимися по уважительной причине более половины учебного времени, отводимого на изучение учебного предмета, он имеет право на перенос срока проведения промежуточной аттестации. Новый срок проведения промежуточной аттестации определяется Учреждением  с учетом плана на основании заявления учащегося, его родителей (законных представителей).

2.6. Педагогические работники доводят до сведения родителей (законных представителей) сведения о результатах промежуточной аттестации учащегося как посредством заполнения предусмотренных документов, так и по запросу родителей (законных представителей) учащихся.

3. Содержание и порядок проведения итоговой аттестации.

3.1. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена.

3.2. Квалификационный экзамен проводится Учреждением, осуществляющим образовательную деятельность, для определения соответствия полученных знаний, умений и навыков программе профессионального обучения и установления  на этой основе учащимся; прошедшим профессиональное обучение квалификационных  категорий (водитель транспортных средств категорий «В», «С») .

3.3. Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований. К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители работодателя.

3.4. Промежуточная аттестация и проверка теоретических знаний при проведении квалификационного экзамена проводится с использованием материалов, утверждаемых руководителем Учреждения, осуществляющим образовательную деятельность. 

3.5. Практическая квалификационная работа при проведении экзамена состоит из двух этапов. На первом этапе проверяются первоначальные навыки управления транспортными средствами категорий «В», «С» на закрытой площадке. На втором этапе осуществляется проверка навыков управления транспортными средствами категорий «В», «С» в условиях дорожного движения.

3.6. Итоги квалификационного экзамена оформляются протоколом. По результатам квалификационного экзамена выдаются свидетельства о прохождении обучения по профессии водитель транспортных средств на каждую категорию отдельно.

3.7. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ по профессиональному обучению хранится в архиве Учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, на бумажном (или) электронном носителях.

3.8. Обучающимся, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также учащимся, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому Учреждением, осуществляющим  образовательную деятельность. 

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г. № 2   
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Teaarorwieckoro copera or 26,08 2021, mpotokax Nel, pemennen Otero
cobpaims paGoTsikon MBOY «leopexas rimasina» ot 27.08.2021, npotokon Nel
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lokannvie  axmr,  peiamewmupywwue  ynpasnenue  06pasosamenvHvIs
yupexcoenuen:

1. Tlonokenue o BHyTpeHHCii CHCTCMC OICHKH KauecTBA 0GPAlOBauA B
MBOY «le40pCKas FHMHATHID).

2. TMonowexe 0 GIOKE AONOTHATETEHOTO OGPAIORAHHS

3. Tonoerie 0 NOAKe MpAENA JeTe Ha OOYNCHHE N0 JONOTHITENLHON
oGpasosaTensHof nporpasse MBOY «Ile0peias riMHaiy
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loxauvnsie akmu, peznasienmupyiousue ungopmanuonnyio desmensuocmv:
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O npHEMe HOBLIX TOKATLHBIX AKTOB m2.

B cpa3#t ¢ MpumsTHEM HOBOrO TTops/TKa OpranM3aIim 1 0CYIIeCTBIACHHS
05paIOBATENHHOI AEATENLHOCTH 0 OCHORNEM 0BIME06PAI0BATENBHAIM IPOTPAMMAM
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Tenarormueckoro copera o 26.08.2021, nporokon Nel, pemennem Obuiero
cobpanns padotrukos MBOY «Ileuopekast rumuasus» or 27.08.2021, mpotokon Nel

MPHHSTE CIE/YFONIHC JIOKATBHAIC AKTHL:

Jlokatonsie  akmi,  peiaMenmupyiuue  ynpasnenue  o0pazocamesusis
yupedicoenuen:

1. TlonokeRuC O RHYTPERHCH CHCTEME ONCHKH Kadecrsa 0GpasoBamis b
MBOY leu0peKas THMHAD).

2. Tlonoentie o G10Ke JOMOTHHTENBHOTO 06paIORARIH

3. IonoeHie o NOpsAKe NPHEMa ACTell Ha 0GYYeRHE Mo AOMOTHKTEALHON
oGpasonaTensiiolf mporpasie MBOY «lesiopcxas russsasim

4. llonowenue o (OpMAX, NEPHOAMNHOCTH M TOPAIKE aTTCCTAUHHN
OOYSAIONIHXCS TI0 JOTOTHHTEEHEM 0GPAIOBATETSHBIM  MOrpaMMam
MBOY «TlesopeKas THMHATHS

Tokansuwie akmi, pezaamenmupyiowue opwsi u nopadox obywenus, aceoenus
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(OPMAX, MEPHOHUIIOCTH H NOPAIKE TEKYIIErO KOITPOLA YCTICBAEMOCTH 1
TIPOMEAYTOROY ATTECTAIAH ODYHAIONIAXCH
7. TIOpA/IOK HKRBHIALAH AKATEMITIECKOH 30K CHHOCTH
8. TlonoKenne 0 paspaBoTKe  yHepAIEIiH PAGOTHX IPOTpaNyt
9. TIO/IOKeRME O TIOPAKE JANOIHEHNS M BHAYM ATTCCTATOR 05 OCHOBHOM
OGIIeN H CpeieM oIIieM OGPA3OBAHHI i HX Ay 6AHKaTOR.
10.TIo107KeHe 0 peaTHAINH OCHOBHEIX OGIEOGPRIORITE b HEX 1
JIOTIOAHHTC RHAX OGUIEOGPAI0BATE TSHEIX IPOTPAMM B CeTenoil hopue 5.
MBOY «llesopekas rimmasis
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ПОЛОЖЕНИЕ
 о порядке учёта, заполнения и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем  образовании и их дубликатов

1. Общие положения

1.1 Положение о порядке учёта, заполнения и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем  образовании и их дубликатов устанавливает требования к заполнению, учёту аттестатов об основном общем и среднем общем образовании (далее – аттестаты) и их дубликатов, а также правила выдачи аттестатов и их дубликатов.

1.2 Аттестаты выдаются МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) по реализуемым им аккредитованным образовательным программам основного общего и среднего общего образования.

1.3 Положение о порядке учёта, заполнения и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем  образовании разработано в соответствии с:

· Федеральным законом от 29.12.2012 №273 «Об образовании в Российской Федерации»;

· Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 7 ноября 2018г № 190/1512 (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 10 декабря 2018г № 52952);

· Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 7 ноября 2018г № 189/1513 (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 10 декабря 2018г № 52953);

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации

от 27 августа 2013 г. N 989 «Об утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и приложений к ним»;

· Порядком заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 №546 (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 22 декабря 2020г № 61709);

1.4. В соответствии с п.3 ст.59 Федерального закона от 29.12.2012 №273 «Об образовании в Российской Федерации» освоение основных образовательных программ основного общего и среднего общего образования завершается обязательной итоговой аттестацией выпускников.

1.5. В соответствии со ст.60 Федерального закона от 29.12.2012 №273 «Об образовании в Российской Федерации» выпускникам Учреждения, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, выдаётся документ государственного образца о соответствующем уровне общего образования:

- выпускникам IX классов – аттестат об основном общем образовании;

- выпускникам XI классов – аттестат о среднем общем образовании.

1.6. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу,  самостоятельно установленному Учреждением.

2. Порядок подготовки к выдаче аттестатов об основном общем и среднем общем  образовании и их дубликатов 
2.1. Учреждение приобретает бланки аттестатов и приложений к ним в количестве, соответствующем количеству выпускников и заявок на выдачу дубликатов.

2.2. С момента получения бланков аттестатов и приложений к ним и до выдачи аттестатов выпускникам указанные документы хранятся в сейфе директора Учреждения.

2.3. Классным руководителем для заполнения бланков аттестатов и приложений к ним составляется сводная ведомость, содержащая фамилии, имена и отчества, итоговые отметки выпускников по предметам учебного плана.

2.4. Классный руководитель проводит ознакомление выпускников с отметками в сводной ведомости. Достоверность сведений, внесенных в сводную ведомость, подтверждается подписью выпускника.

2.5. Комиссия из трёх человек, в состав которой входит первый заместитель директора, сверяет правильность заполнения сводной ведомости по классным журналам, учебному плану соответствующих классов.

2.6. Классный руководитель заполняет книгу выдачи аттестатов в соответствии с указаниями к данному типу документа, проставляя отметки в соответствии со сводной ведомостью, подписанной классным руководителем.
2.7. Отметки из сводной ведомости переносятся в аттестат, исправления отметок не допускаются. 

2.8. Учет и регистрация аттестатов об основном общем образовании производится в Книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании. Учет и регистрация аттестатов о среднем общем образовании производится в Книге учета и записи выданных аттестатов о среднем общем образовании, медалей «За особые успехи в учении».

2.9. Руководитель Учреждения расписывается в аттестате, в Книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании, Книге учета и записи выданных аттестатов о среднем общем образовании, медалей «За особые успехи в учении».
Классные руководители расписываются в Книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании, Книге учета и записи выданных аттестатов о среднем общем образовании, медалей «За особые успехи в учении».

2.10. Бланки аттестатов, книги выдачи аттестатов хранятся в установленном порядке, а при смене руководителей передаются новому руководителю по акту, в котором указывается состояние хранения, учёта и наличия бланков с указанием их номеров.

3. Заполнение бланков аттестатов и приложений к ним

3.1. Лицо, ответственное за заполнение аттестатов, назначается приказом по Учреждению и несёт полную ответственность за качество оформления аттестатов и достоверность информации, представленной в выданном аттестате об образовании.

3.2. Педагогические работники, заполняющие бланки аттестатов и приложений к ним, должны быть обязательно проинструктированы о порядке заполнения и хранения бланков аттестатов и приложений к ним.

3.3 Бланки титула аттестата и приложения к нему (далее - бланки) заполняются на русском языке с помощью печатных устройств электронной вычислительной техники с использованием текстового редактора отечественного офисного программного обеспечения шрифтом Times New Roman черного цвета размера 11 п (если в соответствующих пунктах настоящего Порядка не указано иное) с одинарным межстрочным интервалом, в том числе с использованием компьютерного модуля заполнения аттестатов и приложений к ним, позволяющего

генерировать двумерный матричный штриховой код (QR-код).
           3.4. При заполнении бланка титула аттестата:

3.4.1. В левой части оборотной стороны бланка титула аттестата после строки, содержащей надпись "Дата выдачи", на отдельной строке с выравниванием по центру указывается дата выдачи аттестата с указанием числа (арабскими цифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими цифрами, слово "года").

3.4.2. В правой части оборотной стороны бланка титула аттестата указываются следующие сведения:

а) после строки, содержащей надпись "Настоящий аттестат свидетельствует о том, что", с выравниванием по центру:

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - фамилия выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем до 20п;

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчество (при наличии) выпускника (в именительном падеже), размер шрифта может быть увеличен не более чем до 20п.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) выпускника указываются полностью в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.

б) в строке, содержащей надпись "в году окончил(а)", после предлога "в" - год окончания Учреждения (четырехзначное число арабскими цифрами);

в) после строки, содержащей надпись "в году окончил(а)", на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - полное официальное наименование Учреждения (в винительном падеже) в соответствии с Уставом;

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - название места нахождения Учреждения, в том числе населенного пункта, муниципального образования, субъекта Российской Федерации (в случае если полное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность, содержит информацию о местонахождении организации (поселок (село, деревня), район, область (республика, край), то название населенного пункта во избежание дублирования не пишется). 

при недостатке выделенного поля в наименовании Учреждения, а также названии ее места нахождения допускается написание установленных сокращенных наименований;

г) после строк, содержащих надпись "Руководитель организации, осуществляющей образовательную деятельность", на отдельной строке - подпись руководителя Учреждения с последующей её расшифровкой: фамилия и инициалы в именительном падеже.

3.5. При заполнении бланка приложения к аттестату об основном общем/ среднем общем образовании (далее - бланк приложения):

3.5.1. В правой части лицевой стороны бланка приложения указываются с выравниванием по центру следующие сведения:

а) после строк, содержащих надпись "к аттестату об основном общем образовании" ("к аттестату о среднем общем образовании") на отдельной строке - нумерация бланка аттестата;

б) после строки, содержащей нумерацию бланка аттестата:

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) – фамилия выпускника (в именительном падеже);

на отдельной строке (при необходимости - в несколько строк) - имя и отчество (при наличии) выпускника (в именительном падеже);

в) после строки, содержащей надпись "Дата рождения", на отдельной строке - дата рождения выпускника с указанием числа (арабскими цифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими цифрами, слово "года").

3.5.2. В левой части лицевой стороны бланка приложения указываются следующие сведения:

а) после строки, содержащей надпись "Дополнительные сведения", на отдельных строках с выравниванием по левому краю (размер шрифта может быть уменьшен не более чем до 9п) - наименования учебных курсов, предметов, дисциплин, изученных выпускником в объеме менее 64 часов за два учебных года, в том числе в рамках платных дополнительных образовательных услуг, оказываемых Учреждением.

Наименования учебных курсов, предметов, дисциплин записываются на отдельных строках с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нумерации, в именительном падеже.
В данном разделе указывается также отметка за выполнение обучающимся индивидуального проекта, выполнение которого является обязательным требованием к результатам освоения основной образовательной программы на уровне среднего общего образования
Последовательность указания дополнительных сведений определяется Учреждением самостоятельно.

б) после строки, содержащей надпись "Дата выдачи", на отдельной строке с выравниванием по центру - дата выдачи приложения с указанием числа (арабскими цифрами), месяца (прописью в родительном падеже) и года (четырехзначное число арабскими цифрами, слово "года");

в) в строке, содержащей надпись "осуществляющей образовательную деятельность", - фамилия и инициалы руководителя Учреждения с выравниванием вправо.

3.5.3. В левой и правой частях оборотной стороны бланка приложения указываются сведения о результатах освоения выпускником образовательной программы соответствующего уровня:

а) в графе "Наименование учебных предметов" на отдельных строках с выравниванием по левому краю - наименования учебных предметов согласно соответствующему федеральному государственному образовательному стандарту и учебному плану образовательной программы соответствующего уровня (далее - учебный план);

названия учебных предметов записываются с прописной (заглавной) буквы, без порядковой нумерации, в именительном падеже со следующими допустимыми сокращениями и аббревиатурой:

Информатика и ИКТ - Информатика;

Физическая культура - Физкультура;

Мировая художественная культура - МХК;

Изобразительное искусство - ИЗО;

Основы безопасности жизнедеятельности - ОБЖ.

Названия учебных предметов «Родной язык», «Родная литература», «Иностранный язык», «Второй иностранный язык» уточняются записью (в скобках), указывающей, какой родной или иностранный язык изучался выпускником. При этом допускается сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии (английский - (англ.), французский - (франц.); при необходимости допускается перенос записи на следующую строку.

б) в графе "Итоговая отметка" на отдельных строках, соответствующих указанным в графе "Наименование учебных предметов" учебным предметам, с выравниванием по левому краю - итоговые отметки выпускника:

по каждому учебному предмету, входящему в обязательную часть учебного плана;

по каждому учебному предмету, входящему в часть учебного плана, формируемую участниками образовательных отношений, изучавшемуся выпускником, в случае если на его изучение отводилось по учебному плану организации, осуществляющей образовательную деятельность, не менее 64 часов за два учебных года;

по учебным предметам, изучение которых завершилось до 9 класса (изобразительное искусство, музыка и другие).
Итоговые отметки за 9 класс по учебным предметам «Русский язык», «Математика» и двум учебным предметам, сдаваемым по выбору обучающегося, определяются как среднее арифметическое годовой и экзаменационной отметок выпускника и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с правилами математического округления.

В случае если в учебным плане образовательной организации указаны учебные предметы «Алгебра» и «Геометрия», то в графе «Наименование учебных предметов» указывается учебный предмет «Математика», а итоговая отметка за 9 класс по указанному учебному предмету определяется как среднее арифметическое годовых отметок по учебным предметам «Алгебра» и «Геометрия» и экзаменационной отметки выпускника.

Итоговые отметки за 9 класс по другим учебным предметам выставляются на основе годовой отметки выпускника за 9 класс.
Итоговые отметки за 11 класс определяются как среднее арифметическое полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый год обучения по образовательной программе среднего общего образования и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с правилами математического округления.

Выпускникам, освоившим основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования в формах семейного образования, самообразования либо обучавшимся по не имеющей государственной аккредитации образовательной программе, прошедшим экстерном государственную итоговую аттестацию в Учреждении и получившим удовлетворительные результаты, в аттестат выставляются отметки, полученные ими на промежуточной аттестации, проводимой Учреждением, по всем учебным предметам, входящим в обязательную часть учебного плана Учреждения.

Итоговые отметки за 9 класс по учебным предметам «Русский язык», «Математика» и двум учебным предметам, сдаваемым по выбору обучающегося, лицам, указанным в предыдущем абзаце, определяются как среднее арифметическое отметок, полученных на промежуточной аттестации, и экзаменационных отметок и выставляются в аттестат целыми числами в соответствии с правилами математического округления.
Итоговые отметки проставляются арабскими цифрами и в скобках  словами. При этом возможно сокращение слова в соответствии с правилами русской орфографии (удовлетворительно - удовл.).
По учебному предмету "Физическая культура" допускается указание отметки "зачтено".

Запись "не изучал" не допускается. На незаполненных строках приложения ставится "Z".

3.6. Форма получения образования и форма обучения в аттестате об основном общем образовании/об основном общем образовании с отличием и приложении к нему, в аттестате о среднем общем образовании/о среднем общем образовании с отличием и приложении к нему не указываются.
3.7. Подписи руководителя Учреждения проставляются чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цветов.

Подписи руководителя Учреждения на аттестате и приложении к нему должны быть идентичными.

Подписание документов факсимильной подписью не допускается.

Аттестат и приложение к нему могут быть подписаны исполняющим обязанности руководителя Учреждения или лицом, уполномоченным руководителем на основании соответствующего распорядительного акта. При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя Учреждения,  или  лицом,  уполномоченным  руководителем на основании соответствующего распорядительного акта, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с распорядительным актом.
3.8. Заполненные бланки заверяются гербовой печатью Учреждения. Печать проставляется на отведенном для нее месте. Оттиск печати должен быть ясным, четким и легко читаемым.

3.9. Бланки после их заполнения тщательно проверяются на точность и безошибочность внесенных в них записей. Не допускаются подчистки, пропуски строк.

Бланки, заполненные с ошибками или имеющие иные дефекты, внесенные при заполнении, считаются испорченными при заполнении и подлежат замене. Испорченные при заполнении бланки уничтожаются в установленном порядке, о чем составляется акт.

4. Заполнение дубликатов аттестатов и приложений к ним

4.1. Дубликаты аттестата и приложения к нему (далее - дубликат) заполняются в соответствии с пунктами 4.1 – 4.5 настоящего Положения.

4.2. При заполнении дубликатов на бланках титула аттестата и приложения к нему справа в верхнем углу указывается слово "ДУБЛИКАТ".

4.3. В дубликате аттестата после фамилии, имени, отчества (при наличии) выпускника указывается год окончания и полное наименование той организации, осуществляющей образовательную деятельность, которую окончил выпускник.

4.4. В дубликаты вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле выпускника, утратившего документ, в том числе в электронном виде. При невозможности заполнения дубликата приложения к аттестату дубликат аттестата выдается без приложения к нему.

4.5. Дубликат подписывается руководителем Учреждения, выдавшего дубликат. Дубликат может быть подписан лицом, исполняющим обязанности руководителя Учреждения или лицом, уполномоченным руководителем на основании соответствующего распорядительного акта. При этом перед надписью «Руководитель» указывается символ «/»(косая черта).
5. Учёт бланков аттестатов и приложений к ним

5.1 Бланки хранятся в Учреждении, как документы строгой отчетности.

5.2. Передача приобретенных Учреждением бланков в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность, не допускается.

5.3. Для учёта выданных аттестатов, приложений к ним, дубликатов аттестатов и дубликатов приложений к аттестатам в Учреждении ведётся книга регистрации выданных документов об образовании (далее - книга регистрации).

5.4. Книга регистрации в Учреждении ведётся отдельно по каждому уровню общего образования и содержит следующие сведения:

- номер учётной записи (по порядку);

- фамилию, имя, отчество (при наличии) выпускника; 

- в случае получения аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату) по доверенности - также фамилию, имя и отчество (при наличии) лица, которому выдан документ;

- дату рождения выпускника;

- нумерацию бланка аттестата (бланка дубликата аттестата);

- наименования учебных предметов и итоговые отметки выпускника по ним;

- дату и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату);

- подпись уполномоченного лица Учреждения, выдавшего аттестат (дубликат аттестата, дубликат приложения к аттестату);

- подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по доверенности), либо дату и номер почтового отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи общего пользования);

- дату выдачи аттестата (дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату).

При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату также отмечаются учётный номер записи и дата выдачи оригинала, нумерация бланка оригинала. При этом отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учётного номера записи выдачи оригинала.

При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении аттестата или одного из приложений, в год окончания выпускником Учреждения, выдача нового аттестата или приложения взамен испорченного фиксируется в книге регистрации за новым номером учетной записи. При этом напротив ранее сделанной учётной записи делается пометка "испорчен, аннулирован, выдан новый аттестат" с указанием номера учётной записи аттестата, выданного взамен испорченного.

5.5. В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков - в возрастающем порядке.

Записи в книге регистрации заверяются подписями классного руководителя, руководителя Учреждения и печатью Учреждения отдельно по каждому классу.

Каждая запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к аттестату заверяется подписью руководителя Учреждения и скрепляется печатью Учреждения.

5.6. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются руководителем Учреждения и скрепляются печатью Учреждения со ссылкой на номер учётной записи.

Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, скрепляется печатью Учреждения, с указанием количества листов в книге регистрации и хранится как документ строгой отчётности.

6. Выдача бланков аттестатов и приложений к ним

6.1. Аттестат об основном общем образовании и приложение к нему выдаются лицам, завершившим обучение по образовательным программам основного общего образования и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (набравшим по сдаваемым учебным предметам минимальное количество первичных баллов, определенное органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим государственное управление в сфере образования).
Аттестат об основном общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются выпускникам 9 класса, завершившим обучение по образовательным программам основного общего образования, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (без учета результатов, полученных при прохождении повторной государственной итоговой аттестации) и имеющим итоговые отметки "отлично" по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне основного общего образования.

Аттестат о среднем общем образовании и приложение к нему выдаются лицам, завершившим обучение по образовательным программам среднего общего образования и успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию (набравшим по обязательным учебным предметам при сдаче единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) (за исключением ЕГЭ по математике базового уровня) количество баллов не ниже минимального, определяемого Рособрнадзором, а при сдаче государственного выпускного экзамена (далее - ГВЭ) и ЕГЭ по математике базового уровня - получившим отметку не ниже удовлетворительной (3 балла).
Аттестат о среднем общем образовании с отличием и приложение к нему выдаются выпускникам 11 (12) класса, завершившим обучение по образовательным программам среднего общего образования, имеющим итоговые отметки «отлично» по всем учебным предметам учебного плана, изучавшимся на уровне среднего общего образования, получившим удовлетворительные результаты  при прохождении государственной итоговой аттестации (без учета результатов, полученных при прохождении повторной государственной итоговой аттестации) и набравшим:

не менее 70 баллов на ЕГЭ соответственно по учебным предметам «Русский язык», «Математика» профильного уровня или 5 баллов на ЕГЭ по учебному предмету «Математика» базового уровня;

в случае прохождения выпускником 11 (12) класса государственной итоговой аттестации в форме ГВЭ - 5 баллов по обязательным учебным предметам;

в случае выбора выпускником различных форм прохождения государственной итоговой аттестации (ЕГЭ и ГВЭ) - 5 баллов по сдаваемому обязательному учебному предмету в форме ГВЭ и ЕГЭ по математике базового уровня, а также не менее 70 баллов по сдаваемому обязательному учебному предмету в форме ЕГЭ.
6.2. Аттестаты и приложения к ним выдаются выпускникам 9 и 11 классов Учреждением на основании решения педагогического совета Учреждения. Аттестаты и приложения к ним выдаются не позднее десяти дней после даты издания распорядительного акта об отчислении выпускников.

6.3. Дубликат аттестата и дубликат приложения к аттестату выдаются:

- -взамен утраченного (поврежденного) аттестата и (или) приложения к аттестату;

- взамен аттестата и (или) приложения к аттестату, содержащих ошибки, обнаруженные выпускником после их получения;

- лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество), пол.

6.4. В случае утраты (повреждения) только аттестата либо в случае обнаружения в нём ошибок после получения его выпускником выдаются дубликат аттестата и дубликат приложения к нему, при этом сохранившийся подлинник приложения к аттестату изымается и уничтожается с составлением соответствующего акта лицом, уполномоченным руководителем на основании соответствующего распорядительного акта.

В случае утраты (повреждения) только приложения к аттестату либо в случае обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником взамен выдается дубликат приложения к аттестату, на котором проставляется нумерация бланка сохранившегося аттестата.

6.5. Аттестат (дубликат аттестата) выдается выпускнику Учреждения лично или другому лицу при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности, выданной указанному лицу выпускником, или по заявлению выпускника направляется по его адресу через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан (направлен) аттестат (дубликат аттестата), хранятся в личном деле выпускника.

6.6. Выдача дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к аттестату осуществляется на основании письменного заявления выпускника или его родителей (законных представителей), подаваемого в Учреждение:

- при утрате аттестата или приложения к аттестату - с изложением обстоятельств утраты аттестата или приложения к аттестату, а также приложением документа, подтверждающего факт утраты (справки из органов внутренних дел, пожарной охраны и других);

- при повреждении аттестата и (или) приложения к аттестату, при обнаружении ошибки, допущенной при заполнении - с изложением обстоятельств и характера повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования или указанием допущенных ошибок, с приложением поврежденного (испорченного) аттестата и (или) приложения к аттестату, которые подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта;

- при изменении фамилии (имени, отчества) и (или) пола выпускника - с приложением копий документов, подтверждающих изменение фамилии (имени, отчества) выпускника.

Решение о выдаче или отказ в выдаче дубликата аттестата и (или) дубликата приложения к нему принимается Учреждением в срок до 30 календарных дней со дня подачи письменного заявления.

6.7. О выдаче дубликата аттестата или дубликата приложения к аттестату Учреждением издаётся распорядительный акт. Копия распорядительного акта, заявление выпускника и все основания для выдачи дубликата хранятся в личном деле выпускника.

6.8. В случае изменения наименования Учреждения дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдаётся Учреждением вместе с документом, подтверждающим изменение наименования Учреждения.

В случае реорганизации Учреждения дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается Учреждением, являющимся правопреемником.

В случае ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность, дубликат аттестата и (или) дубликат приложения к аттестату выдается организацией, осуществляющей образовательную деятельность, определяемой органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим государственное управление в сфере образования, органом местного самоуправления, осуществляющим управление в сфере образования, в ведении которых находилась указанная организация, или учредителем указанной организации.

В случае изменения фамилии (имени, отчества) в соответствии с мерами безопасности, установленными законодательством Российской Федерации о государственной защите потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства, дубликаты аттестата и (или) приложения к аттестату выдаются в соответствии с пунктом 11 Правил применения отдельных мер безопасности в отношении потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2006 г. № 630 .
6.9. Дубликаты аттестата и приложения к нему оформляются на бланках аттестата и приложения к нему, применяемых Учреждением, на момент подачи заявления о выдаче дубликатов.

6.10. Документы о соответствующем уровне общего образования, образцы которых самостоятельно установлены Учреждением, не подлежат обмену на аттестаты, образцы которых устанавливаются Министерством просвещения Российской Федерации.
7. Работа с испорченными бланками аттестатов и дубликатами

7.1. В случае обнаружения несоответствия данных, представленных в аттестате, до получения его выпускником, производится замена испорченного бланка аттестата.

7.2. Приказом директора Учреждения создается комиссия по списанию и уничтожению испорченных бланков аттестатов и приложений.

На каждый испорченный бланк комиссия по списанию и уничтожению испорченных бланков аттестатов и приложений Учреждения составляет акт, в котором указывает название, номер бланка аттестата. Акт подписывается руководителем Учреждения, членами комиссии и заверяется печатью Учреждения. 

Принято на Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 27.08.21 № 1
СОГЛАСОВАНО                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                     приказом по МБОУ

от 31.10.18  № 5                                                                                            «Печорская гимназия»

СОГЛАСОВАНО                                                                                            от 08.11.2018 №63/5
Протокол заседания совета родителей

от 07.11.18  № 4
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке заполнения, учета и выдачи свидетельств по профессиональным образовательным программам, о порядке и выдачи дубликатов документов
1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение об условиях и порядке заполнения, учета и выдачи свидетельств о прохождении обучения по профессии водитель транспортных средств категории «В», «С» и о порядке заполнения, учета и выдачи дубликатов документов (далее Положение) разработано с целью установить требования, систему заполнения, учета, хранения, выдачи документов установленного образца в общеобразовательном учреждении «Печорская гимназия» (далее Учреждение)

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с нормативно-правовыми актами: Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-03 «Об образовании в Российской Федерации» Приказом Минобрнауки России от 26.12.2013 г. № 1408 «Об утверждении примерных программ профессионального  обучения водителей транспортных средств соответствующих  категорий (зарегистрирован Министерством юстиции РФ 9.07.2014 г., рег.№ 33026); Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 5.08.2014 г. № АК-220206 «О направлении методических рекомендации по разработке, заполнению, учету и хранению бланков свидетельств о профессии водителя»; Постановлением Правительства РФ от 24.10.2014 г. № 1097 «О допуске к управлению транспортными средствами»; Федеральным законом от 7.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»; Уставом учреждения.

1.3. В целях подтверждения результатов освоения программ профессиональной подготовки выпускникам, успешно прошедшим итоговую аттестацию в Учреждении выдаются свидетельства о прохождении обучения на каждую категорию отдельно. Одновременно кандидаты в водители сдают экзамены и получают водительские удостоверения на право управления транспортными средствами категорий «В» , «С» в органах ГИБДД.

1.4. Обучающимся, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также учащимся, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленными из Учреждения, выдается справка об обучении по образцу, самостоятельно устанавливаемому Учреждением, осуществляющим образовательную деятельность.

2. Заполнение бланков документов.

2.1. Бланки документов заполняются на русском языке.

2.2. Бланки документов заполняются печатным либо рукописным способом.

2.3. Заполнение свидетельств производится в строгом соответствии с утвержденными образцами документов.

2.4. В верхней части левой стороны всех бланков документов ставится регистрационный номер по книге регистрации свидетельств. Заполнению подлежат правая и левая сторона документов.

2.5. Для всех бланков документов общими правилами их заполнения являются следующие:

- фамилия, имя, отчество выпускника, прошедшего обучение, пишется полностью в соответствии с записью в паспорте;

- после слов «о том, что он(а)» вписывается число, месяц, год поступления на обучение и окончание обучения.

2.6. В строке о наименовании образовательной организации вписывается официальное название Учреждения согласно Уставу.

2.7. Наименование программ профессионального обучения водителей транспортных средств соответствующих категорий записывается согласно наименованию  в учебном плане, утвержденном руководителем Учреждения.

2.8. Свидетельства подписываются председателем экзаменационной комиссии и директором Учреждения. На месте, отведенном  для печати (МП), ставится печать Учреждения.

Подписи председателя экзаменационной комиссии и руководителя Учреждения проставляется пастой черного цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается.

2.9. Табличные сведения после текста за время обучения сдал(а) экзамены по основным дисциплинам программы в графе «наименование» вписывается точное наименование дисциплин, по которым сданы экзамены; в графе «количество часов» указывается объем занятости в часах, выделенных на изучение каждой дисциплины; в графе «оценка» проставляется прописью полученные выпускником оценки (например «отлично», «хорошо», «удовлетворительно»).

2.10.При заполнении свидетельства о профессиональной подготовке дата принятия решения экзаменационной комиссии записывается с указанием числа, месяца (прописью) и года.

2.11. После слов удостоверяет право вписывается полностью фамилия. Имя, отчество выпускника в родительном падеже.

2.12. После заполнения бланка свидетельства он должен быть тщательно проверен на точность внесенных в него записей. Документ, составленный  с ошибками или не в соответствии  с данным Положением, считается  недействительным. 

2.13. Внесение дополнительных записей  в бланк документа не допускается.

2.14. Документы заверяются печатью Учреждения. Оттиск печати должен быть четким.

3. Заполнение дубликатов документов.

3.1. Дубликаты свидетельства о профессии водителя выдаются выпускникам, утратившим документы, при условии наличия в Учреждении всех необходимых сведений о прохождении обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику документа. На дубликате свидетельства в заголовок на титуле справа вверху указывается слово «дубликат»

3.2. На дубликате указывается полное официальное наименование Учреждения.

3.3. На дубликате свидетельства указывается регистрационный номер дубликата и дата его выдачи.

3.4.  Дубликат подписывается руководителем Учреждения. Подпись председателя экзаменационной комиссии на дубликате не ставится.

4. Учет и хранение бланков свидетельств.

4.1. Для учета выдаваемых  бланков свидетельств о профессии водителя  в Учреждении ведется книга регистрации документов, в которую вносятся следующие данные:

а) регистрационный номер;

б) фамилия, имя, отчество выпускника;

в) серия и номер бланка свидетельства;

г) дата выдачи свидетельства;

д) наименование профессии;

е) дата и номер протокола аттестационной комиссии;

ж) дата и номер приказа об отчислении выпускника;

з) подпись  уполномоченного лица, выдающего свидетельство;

и) подпись лица, которому выдан документ.

4.2 Книга регистрации документов прошнуровывается, пронумеровывается и хранится у секретаря учебной части.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г. № 2   
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 20.03.2020 № 17

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об организации образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий (далее - Положение) устанавливает правила реализации в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Печорская гимназия» (далее Учреждение) общеобразовательных программ с использованием дистанционных образовательных технологий и электронного обучения.    

1.2.   Настоящее Положение разработано с целью установления единых подходов к деятельности Учреждения.

1.3. Настоящее Положение является нормативным локальным актом Учреждения и обязательно к исполнению всеми участниками образовательных отношений.

1.4.
Настоящее положение разработано на основании:

· Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

· Постановления Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

· Приказа Минобрнауки России от 23.08.2017 № 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ» (Зарегистрировано в Минюсте России 18.09.2017 № 48226);

· письма Министерства просвещения Российской Федерации от 13.03.2020 № СК-150/03 «Об усилении санитарно-эпидемиологических мероприятий в образовательных организациях»;

-
«Методических рекомендаций по реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, образовательных программ среднего профессионального образования и дополнительных общеобразовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий» Министерства   просвещения Российской Федерации от 20.03.2020;

-
Указа губернатора Псковской области от 15.03.2020г. № 30-УН « О мерах по противодействию распространения на территории Псковской области новой коронавирусной инфекции (2019-nCoV)» (и последующие изменения в Указы губернатора);

- Приказа Комитета по образованию Псковской области от 15.03.2020 г. №286 «Об усилении санитарно – эпидемиологических мероприятий в образовательных организациях».

1.5.
В настоящем Положении используются термины:

Электронное обучение - организация образовательной деятельности с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие обучающихся и педагогических работников.

· Дистанционные образовательные технологии - образовательные технологии, реализуемые в основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников (ст.16  Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 01.03.2020) "Об образовании в Российской Федерации").

2. Цели и задачи организации образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий

2.1. Основной целью использования электронного обучения и дистанционных образовательных технологий является предоставление обучающимся возможности освоения общеобразовательных программ непосредственно по месту жительства или его временного пребывания (нахождения), а также предоставление условий для обучения с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья обучающихся.
2.2.
Использование дистанционных образовательных технологий и электронного обучения способствует решению следующих задач:


Созданию условий для реализации индивидуальной образовательной траектории и персонализации обучения;


Повышению качества обучения за счет применения средств современных информационных и коммуникационных технологий;


Открытый доступ к различным информационным ресурсам для образовательного процесса в любое удобное для обучающегося время;


Созданию единой образовательной среды Учреждения;


Повышению эффективности учебной деятельности, интенсификации самостоятельной работы обучающихся;


Повышению эффективности организации учебного процесса.

2.3.
Основными принципами организации дистанционного обучения являются:

· принцип интерактивности, выражающийся в возможности постоянных контактов всех участников образовательных отношений с помощью специализированной информационно-образовательной среды (в том числе, официальный сайт Учреждения, блоги классов, электронный журнал Псковской области, форумы, электронные платформы, электронная почта, Интернет-конференции, онлайн уроки и другие);

· принцип адаптивности, позволяющий легко использовать учебные материалы нового поколения, содержащие цифровые образовательные ресурсы, в конкретных условиях образовательной деятельности;

· принцип гибкости, дающий возможность участникам образовательных отношений работать в необходимом для них темпе и в удобное для себя время, а также в дни возможности непосещения занятий обучающимися по неблагоприятным погодным условиям по усмотрению родителей (законных представителей) (актированные дни) и дни, пропущенные по болезни или в период карантина;

· принцип модульности, позволяющий использовать ученику и учителю необходимые им сетевые учебные курсы (или отдельные составляющие учебного курса) для реализации индивидуальных учебных планов;

· принцип оперативности и объективности оценивания учебных достижений обучающихся;

· предоставление обучающимся возможности освоения образовательных программ непосредственно по месту жительства обучающегося или его временного пребывания (нахождения);

· обеспечения полноты реализации образовательных программ по предметам, выполнения федеральных государственных образовательных стандартов.

                  3. Организация образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий 

3.1.
Обучающиеся в дистанционной форме имеют все права и несут все обязанности, предусмотренные Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» и Уставом Учреждения.

3.2.Каждый педагогический работник имеет право на свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания, определяет оптимальное соотношение объема занятий, проводимых путем непосредственного взаимодействия с обучающимся, в том числе с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий. При этом педагог должен учитывать соответствие применяемых форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, психофизическим особенностям, склонностям, способностям обучающихся.

3.3. Оценка  качества  реализации  образовательных программ  включает  в  себя  текущий  контроль успеваемости, промежуточную и итоговую аттестацию обучающихся. В качестве средств текущего  контроля  успеваемости  могут  использоваться  контрольные  работы,  устные опросы, письменные работы, тестирование и другие формы, предусмотренные Положением о системе оценивания образовательных достижений, о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. Текущий контроль осуществляется в дистанционном режиме и оценивается по итогам выполненной работы. Промежуточная (годовая) аттестация в дистанционном режиме обучения будет определяться как среднеарифметическое за все четверти (поугодия)  учебного года. 
3.4. Виды и формы занятий обучающихся:

Формы  учебной деятельности при дистанционном обучении:

Лекция (устная – видеоконференция, видеотрансляция уроков; письменная–презентация, доклад);

практическое занятие;

контрольная работа;

дистанционные конкурсы, олимпиады;

тестирование;

Интернет-уроки;

Телевизионные уроки.

Виды и формы самостоятельной работы обучающихся:

изучение печатных и других учебных и методических материалов; 

просмотр видео-лекций;

компьютерное тестирование; 

прослушивание звукового материала;

написание диктанта и других письменных заданий;

аудиозапись,  видеозапись выполнения задания.

 3.5.
Во время образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий деятельность Учреждения осуществляется в соответствии с утверждённым режимом работы, деятельность педагогических работников – в соответствии с установленной учебной нагрузкой, расписанием учебных занятий, иных работников - режимом рабочего времени, графиком сменности.

3.6.
Продолжительность урока с непрерывным использованием компьютера с
жидкокристаллическим монитором, согласно СанПин, должна составлять:

- для учащихся 1-2-х классов - не более 15 минут, 

- для учащихся 3-4 классов - не более 15 минут,

- для учащихся 5-6 классов - не более 20 минут,

- для учащихся 7-11 классов - 25 минут. 

Для 1-8,10 классов необходимо  минимизировать обращение к электронным и цифровым образовательным сервисам и платформам, работающим в on-line режиме.

           3.7.  Продолжительность урока составляет 30 минут.

            3.8. Продолжительность перемен между уроками составляет:  20 минут – после 1-ого урока;  после 2-го, 3-го, 4-ого 5-ого, 6-ого уроков - 25 минут.

            3.9. Педагогам необходимо предусмотреть возможность проводить во время уроков комплекс упражнений для профилактики утомления глаз, а также физические упражнения для профилактики общего утомления.

4. Участники образовательного процесса с использованием ЭО и ДОТ

      4.1. Участниками  образовательного  процесса с  использованием  ЭО  и  ДОТ являются: обучающиеся, педагогические, административные и учебно-вспомогательные работники Учреждения, родители (законные представители) обучающихся.

        4.2. Директор Учреждения
-
осуществляет контроль за организацией ознакомления всех участников образовательного процесса с документами, регламентирующими организацию работы Учреждения;

· осуществляет контроль за реализацией мероприятий, направленных на обеспечение выполнения образовательных программ;

· принимает управленческие решения, направленные на повышение качества работы Учреждения.

        4.3. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе

· организует разработку мероприятий, направленных на обеспечение выполнения образовательных программ обучающимися, находящимися на дистанционном обучении;

· осуществляет информирование всех участников образовательного процесса (педагогов, обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся, иных работников Учреждения) об организации её работы в период дистанционного обучения, в том числе через сайт школы;

· разрабатывает рекомендации для участников образовательного процесса по организации работы во время дистанционного обучения, контролирует использование педагогами дистанционных форм обучения, осуществляет методическое сопровождение и контроль за внедрением современных педагогических технологий, методик с целью реализации в полном объёме образовательных программ;

· организует учебно-воспитательную, научно-методическую, организационно-педагогическую деятельность педагогического коллектива в дистанционном режиме;

-
анализирует деятельность по работе Учреждения во время дистанционного обучения.

          4.4. Педагоги, выполняющие функции классных руководителей
· проводят разъяснительную работу с родителями (законными представителями), доводят информацию о дистанционном обучении в классе и его сроках через запись в блогах классов, в группах в контакте, электронную почту, используя любые другие доступные виды электронной связи с родителями обучающихся или личное сообщение по стационарному (мобильному) телефону;

· доводят информацию до обучающихся и их родителей (законных представителей) о том, где и как можно получить задания, как осуществлять обратную связь с учителями-предметниками с целью выполнения программного материала, в том числе в дистанционном режиме;

· информируют родителей (законных представителей) об итогах учебной деятельности их детей с применением дистанционных форм обучения и самостоятельной работы обучающихся;

· ведут ежедневный мониторинг фактически присутствующих в классе обучающихся и тех, кто по болезни временно не участвует в образовательном процессе.

         4.5. Педагоги 

-  Педагоги ежедневно в соответствии с утверждённым расписанием уроков вносят домашние задания в электронный журнал, вносят отметки обучающихся в электронный журнал, осуществляют обратную связь с учащимися в электронном виде, используя цифровые образовательные платформы, электронный журнал, электронную почту или с помощью телефона (мобильного или стационарного).
  -  Педагоги своевременно (при необходимости) осуществляют корректировку календарно-тематического планирования рабочей учебной программы с целью обеспечения освоения обучающимися образовательных программ в полном объёме при переходе на дистанционное обучение за счет укрупнения учебного материала.

-  Самостоятельная деятельность обучающихся во время дистанционного обучения может быть оценена педагогами только в случае достижения положительных результатов.

-  В случае невыполнения заданий без уважительной причины выставляется неудовлетворительная отметка, за исключением, если учащийся в данный момент находится на лечении.

- В случае если, обучающийся не предоставил домашнее задание в срок, обозначенный учителем, по уважительной причине (ограничение интернет-трафика, технические проблемы с оборудованием, невозможность предоставить материалы в электронном и/или бумажном виде), ему предоставляется возможность в дополнительный срок прислать работу учителю.

- По темам и заданиям, вызвавшим затруднения у обучающихся при самостоятельном изучении, учителем оказывается учебно-методическая помощь обучающимся (индивидуальные консультации).

- С целью выполнения образовательных программ в полном объёме обучающимися педагоги применяют разнообразные дистанционные индивидуальные и групповые консультации обучающихся (веб-камера, через сообщения в группы в социальных сетях и др.); определяют ресурсы и приложения для дистанционной формы обучения по своему предмету:

-коммуникация - электронная почта, чат в мессенджерах, электронный журнал; 

-видеоурок - вебинар, скайп, zoom и т.д.;

-текущий, тематический, промежуточный контроль через тесты и другие формы;

-учебный материал - учебник; видеоурок, рекомендованные Министерством Просвещения Интернет-ресурсы; 

-способы организации обратной связи, рефлексии.

- Информация о применяемых формах работы, видах самостоятельной работы доводится педагогами, классными руководителями до сведения обучающихся, их родителей (законных представителей) через блоги классов, группы классов в контакте.

- Педагоги обеспечивают проведение текущего контроля в соответствии с рабочей программой и Положением о системе оценивания образовательных достижений, о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

4.6. Обучающиеся

- В период дистанционного обучения обучающиеся Учреждение не посещают.

-  Получение заданий и другой важной информации осуществляется через электронный журнал, сайт школы, блоги классов, группы в контакте, другие виды электронной связи, а также через телефонную связь (мобильный или стационарный телефон).
- Обучающиеся самостоятельно выполняют задания, изучают указанные учителями темы с целью прохождения материала, в том числе с применение дистанционных технологий, используя цифровые образовательные платформы, указанные учителем.

- Обучающиеся предоставляют выполненные задания в соответствии с требованиями педагогов в электронном (или бумажном) виде в сроки, установленные педагогом. 

- В случае если семья находится в трудной жизненной ситуации и не может организовать для ребёнка дистанционное обучение с использованием компьютера (интернета), определяются индивидуальные задания для ребёнка с использованием учебников и других методических пособий, оцениваются знания таких учащихся с использованием телефонной связи.

4.7. Родители (законные представители)

Родители обучающихся (законные представители) имеют право:
-
получать от классного руководителя информацию о дистанционном обучении в классе и его сроках через запись в электронных дневниках обучающихся, в блогах классов, в группах в контакте или личное сообщение по стационарному или мобильному телефону, социальные сети;

-
получать информацию о полученных заданиях и итогах учебной деятельности своих детей во время дистанционного обучения, в том числе через электронный дневник обучающегося, группу класса в контакте или личное сообщение по стационарному или мобильному телефону.

Родители обучающихся (законные представители) обязаны:

· осуществлять контроль выполнения их ребёнком  режима дистанционного обучения;

· осуществлять контроль выполнения заданий урока и домашних заданий во время дистанционного обучения.

     За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных 273-ФЗ и иными федеральными законами, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4.8. Социальный педагог

- В период организации образовательного процесса с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий социальный педагог особое внимание обращает на обучение детей, которые находятся в сложной жизненной ситуации, состоящих на внутрешкольном учете, а также на обучающихся, которые раньше нарушали обязанности по добросовестному освоению образовательной программы. 

- На основании каждодневного отчета классных руководителей, а также Отчета о неприступивших к дистанционному обучению, составляемого в системе Google, социальный педагог совместно с классным руководителем готовит необходимые документы для обращения в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав либо в органы опеки и попечительства.

5. Оказание учебно-методической помощи обучающимся, в том числе в форме индивидуальных консультаций, оказываемых дистанционно с использованием информационных и телекоммуникационных технологий

5.1. Каждый обучающийся имеет право на получение учебно-методической помощи по освоению образовательной программы. Учебно-методическую помощь учащимся оказывают педагоги, обеспечивающие их подготовку по образовательным программам, в пределах федеральных государственных образовательных стандартов. 

5.2. Способы обращения обучающихся и их родителей (законных представителей) к педагогическим работникам, к администрации Учреждения: 

· по телефону; 

· через сообщения на официальном сайте Учреждения;

· через сообщения в Электронном Дневнике;

· по скайпу; 

· по электронной почте; 

· через мессенджеры и социальные сети (Viber, WhatsApp, VK и др.)  

5.3. В день проведения урока (учебного занятия) в соответствии с расписанием уроков учитель прикрепляет в блоге класса, прикрепленному к официальному сайту школы, группе в контакте материалы к уроку, содержащие в себе следующую информацию: тему урока (темы уроков), теоретический материал для изучения темы (правило, алгоритм, формулы, даты, определения и т.д.), информацию о ресурсах для изучения темы (автор, название учебника, страницы учебника, ссылка на видео-урок или другой интернет-ресурс), задания для тренировки усвоения учебного материала, контрольные задания, материалы по выполнению домашнего задания.

5.4. Обучающиеся предоставляют учителю выполненные задания, которые отражены в материалах урока. При необходимости по запросу обучающегося учитель консультирует его с использованием Skype,  WhatsApp, группы в контакте,  электронной почты, мобильного или стационарного телефона. 

5.5. Учитель получает  выполненные учащимися задания в указанные в материалах урока сроки, сохраняет, проверяет, оценивает, выставляет отметки в электронный журнал.

6. Ведение документации

6.1.
Педагогами проводится корректировка рабочих программ (календарно-тематического планирования) (при необходимости). При этом в пояснительной записке к рабочим программам мотивируются вносимые изменения.

6.2.
Согласно расписанию уроков, в электронном журнале заполняются темы
занятия   в соответствии   с   изменениями,   внесенными   в   календарно-тематическое планирование.

6.3. При реализации образовательных программ или их частей с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий педагоги ведут учет и осуществляют хранение результатов образовательного процесса на бумажном носителе и/или в электронно-цифровой форме.

Принято на заседании педагогического совета
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Положение

о реализации основных общеобразовательных и дополнительных

общеобразовательных программ в сетевой форме

в МБОУ «Печорская гимназия»

1.Общие положения
1.1. Положение о реализации основных общеобразовательных и дополнительных общеобразовательных программ (далее — образовательные программы) в сетевой форме в МБОУ «Печорская гимназия» ( далее – Учреждение)  разработано на основе:

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

- Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 августа 2015 г. № АК-2563/05 «О методических рекомендациях»;

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 22.03. 2021 г. № 115 «Об утверждении в Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам — образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- Письма Министерства просвещения Российской Федерации от 26.06.2019г. № 03-1235;

- Методических рекомендаций Министерства просвещения Российской Федерации МР-81/02 от 28.06.2019г..

        - Приказа Минобнауки №882, Министерства просвещения №391 от 05.08.2020 г. «Об организации и осуществлении образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ».

1. 2.Общие положения
1.2.1. Согласно статье 15 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», под сетевой формой реализации образовательных программ понимается организация обучения с использованием ресурсов нескольких организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в том числе иностранных, а также, при необходимости, с использованием ресурсов иных организаций.

1.2.2. В реализации образовательных программ с использованием сетевой формы наряду с организациями, осуществляющими образовательную деятельность, также могут участвовать научные организации, медицинские организации, организации культуры, физкультурно-спортивные и иные организации, обладающие ресурсами, необходимыми для осуществления обучения, проведения учебной и производственной практики и осуществления иных видов учебной деятельности, предусмотренных соответствующей образовательной программой.

    1.2.3. Правоотношения организаций — участников сетевого взаимодействия при использовании ресурсов (инфраструктурных, материально-технических, кадровых и интеллектуальных) оформляются путем заключения договоров, соглашений, контрактов, трудовых договоров в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации.

    1.2.4. При реализации образовательных программ
в сетевой форме Учреждение обеспечивает размещение на своем официальном сайте информации об образовательных программах, реализуемых в сетевой форме (отдельных учебных предметах, предметных областей), и организациях-участниках с приложением соответствующих договоров о сетевой форме реализации образовательных программ.

2. Цели и задачи
 Организация сетевой формы реализации образовательных программ направлена на решение ряда целей и задач, стоящих перед современной системой образования, таких как:

- повышение качества образования с учетом возможности использования как инновационного оборудования и другого материально-технического, инфраструктурного обеспечения организаций — участников сетевого взаимодействия, так и высококвалифицированного кадрового состава;

- улучшение образовательных результатов обучающихся;

- повышение эффективности использования имеющихся материально-технических и кадровых ресурсов как образовательных, так и иных организаций — участников сетевого взаимодействия;

- рациональное
использование финансовых средств за счет объединения нескольких организаций над решением общей цели и задачи, отвечающей интересам всех участников взаимодействия;

- повышение вариативности образовательных программ, в том числе дополнительных общеобразовательных программ;

- формирование системы кадрового обеспечения организаций — участников сетевого взаимодействия, включающей непрерывное повышение профессионального мастерства педагогических работников.

3. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности

 при сетевой форме реализации образовательных программ.

3.1. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ устанавливает правила организации и осуществления образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ (далее соответственно - сетевая форма, образовательные программы).

3.2. Сетевая форма обеспечивает возможность освоения обучающимися образовательной программы и (или) отдельных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных компонентов, предусмотренных образовательными программами (в том числе различных вида, уровня и (или) направленности), с использованием ресурсов нескольких организаций, осуществляющих образовательную деятельность, включая иностранные, а также, при необходимости, с использованием ресурсов иных организаций (далее вместе - организации).

3.3. Образовательная деятельность по образовательной программе, реализуемой с использованием сетевой формы (далее - сетевая образовательная программа), осуществляется посредством взаимодействия между организациями в соответствии с договором о сетевой форме реализации образовательной программы (далее - договор о сетевой форме).

Сетевая образовательная программа может включать в себя части, предусмотренные образовательными программами различных видов, уровней и (или) направленностей.

3.4. Сторонами договора о сетевой форме являются:

базовая организация – Учреждение, осуществляющее образовательную деятельность, в которую обучающийся принят на обучение в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и которая несет ответственность за реализацию сетевой образовательной программы, осуществляет контроль за участием организаций-участников в реализации сетевой образовательной программы;

организация-участник, осуществляющая образовательную деятельность и реализующая часть сетевой образовательной программы (отдельные учебные предметы, курсы, дисциплины (модули), практики, иные компоненты) (далее - образовательная организация-участник) и (или) организация (научная организация, медицинская организация, организация культуры, физкультурно-спортивная или иная организация), обладающая ресурсами для осуществления образовательной деятельности по сетевой образовательной программе (далее - организация, обладающая ресурсами).

Сторонами договора о сетевой форме могут являться несколько организаций-участников.

3.5. Образовательная организация-участник (за исключением иностранных образовательных организаций) реализует часть сетевой образовательной программы на основании лицензии на осуществление образовательной деятельности по соответствующему виду образования, по уровню образования, по профессии, специальности, направлению подготовки (для профессионального образования), по подвиду дополнительного образования, к которым относится соответствующая часть сетевой образовательной программы.

3.6. Сетевая образовательная программа в соответствии с договором о сетевой форме утверждается Учреждением самостоятельно либо совместно с образовательной организацией-участником (образовательными организациями-участниками).

В случае, когда сетевая образовательная программа утверждается Учреждением самостоятельно, образовательная организация-участник разрабатывает, утверждает и направляет базовой организации для включения в сетевую образовательную программу рабочие программы реализуемых ею частей (учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных компонентов), а также необходимые оценочные и методические материалы.

Рабочие программы реализуемых иностранной образовательной организацией частей сетевой образовательной программы включаются в нее на соответствующем языке обучения.

3.7. Использование сетевой формы предусматривается образовательной программой, на которую осуществляется прием на обучение обучающихся, либо осуществляется переход к использованию сетевой формы в период реализации образовательной программы с внесением изменений в образовательную программу в порядке, установленном локальными нормативными актами Учреждения.

3.8. При приеме на обучение по сетевой образовательной программе обучающийся зачисляется в Учреждение на обучение по указанной программе.

3.9. Зачисление в образовательную организацию-участника при реализации в сетевой форме основных образовательных программ и дополнительных образовательных программ осуществляется путем перевода в указанную организацию без отчисления из базовой организации в порядке, определяемом локальными нормативными актами указанной организации.

Зачисление обучающихся в организацию, обладающую ресурсами, не производится.

3.10. Обучающиеся по сетевой образовательной программе являются обучающимися Учреждения, а в период реализации части сетевой образовательной программы в образовательной организации-участнике - также обучающимися указанной организации.

На период реализации части сетевой образовательной программы в образовательной организации-участнике обучающиеся не отчисляются из базовой организации.

3.11. Освоение части сетевой образовательной программы в образовательной организации-участнике сопровождается текущим контролем и промежуточной аттестацией, проводимой в формах, определенных учебным планом сетевой образовательной программы, и в порядке, установленном образовательной организацией-участником.

Результаты промежуточной аттестации, проводимой образовательной организацией-участником, являются результатами промежуточной аттестации по сетевой образовательной программе и не требуют зачета в Учреждении.

3.12. По завершении освоения в полном объеме части сетевой образовательной программы обучающиеся отчисляются из образовательной организации-участника в связи с завершением обучения.

В случае, если сетевой образовательной программой предусматривается проведение итоговой (государственной итоговой) аттестации обучающихся совместно с Учреждением и образовательной организацией-участником, отчисление обучающихся осуществляется после проведения итоговой (государственной итоговой) аттестации.

3.13. Лицам, успешно освоившим сетевую образовательную программу и прошедшим итоговую (государственной итоговую) аттестацию (далее - выпускники), в Учреждении выдаются документы об образовании и (или) о квалификации. В случае, предусмотренном договором о сетевой форме, наряду с указанными документами выпускникам выдаются документы об образовании и (или) о квалификации образовательной организации-участника.

Выдача документов об обучении по сетевым образовательным программам, не предусматривающим проведение итоговой (государственной итоговой) аттестации, осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных договором о сетевой форме.

3.14.. При наличии обучающихся, не завершивших освоение сетевой образовательной программы в установленный срок (в том числе в связи с академическим отпуском, отпуском по беременности и родам, отпуском по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет), по истечении срока договора о сетевой форме указанный договор может быть продлен, либо реализация оставшихся частей образовательной программы осуществляется Учреждением без использования сетевой формы. С согласия указанных обучающихся или родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, не имеющих основного общего образования, может быть осуществлен переход на другую сетевую образовательную программу, реализуемую в соответствии с иным договором о сетевой форме.

 

4. Принципы и условия реализации образовательных программ

в сетевой   форме.

4.1. Реализация образовательных программ в сетевой форме основана на следующих принципах:

- кооперация инфраструктурных, материально-технических,
кадровых и интеллектуальных ресурсов в целях эффективной реализации и доступности образовательных программ;

- построение образовательного процесса, используя лучшие практики общего образования, дополнительного и профессионального образования;

- вовлечение в образовательный процесс сообщества экспертов и специалистов, сфера деятельности которых связана с соответствующей предметной областью и обладающих необходимым уровнем навыков и компетенций.

4.2. Эффективная реализация образовательных программ в сетевой форме возможна при создании способствующих выстраиванию требуемого взаимодействия между общеобразовательными организациями и организациями - партнерами следующих условий:

- организационные и материально-технические;

- финансовые;

- нормативно-правовые;

- кадровые.

4.3. Настоящее Положение направлено на установление современных требований к методам и формам обучения, а также регулирование утверждения совместной образовательной программы организациями, участвующими в сетевом  взаимодействии.

5. Финансовое обеспечение реализации образовательных программ в
сетевой форме
5.1. Используемые финансовые механизмы должны обеспечивать эффективное сетевое взаимодействие и могут предусматривать:

- взаимозачет оплаты оказанных услуг организациями — участниками сетевого взаимодействия («бартерные отношения»);

- оплату по договору о сетевой форме реализации образовательных программ, соглашению или государственному (муниципальному) контракту;

- без оплаты по договору о сетевой форме реализации образовательных услуг при условии предоставлении необходимых средств обучения, расходных материалов;

- комбинированные формы оплаты.

        5.2. Учреждение вправе выбрать различные формы оплаты в зависимости от конкретных условий договора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Выбор форм финансового обеспечения сетевого взаимодействия осуществляется Учреждением с учетом плана закупок.

         5.3. Выбор Учреждением организации-участнике для реализации образовательной программы осуществляется в условиях однозначного выбора партнера (партнеров) в связи с уникальностью требований под конкретную образовательную программу, в том числе:

- требования к образовательному процессу с учетом особенностей Учреждения; 

- территориальные условия, логистика расположения организаций, участвующих в сетевой форме требования к материально-техническому обеспечению, условиям его использования;

- требования к способу реализации сетевого взаимодействия;

- требования к безопасности обучающихся;

- требования к срокам реализации;

- условия реализации образовательной программы, график и порядок проведения занятий, аттестации обучающихся.

5.4. При реализации образовательных программ в сетевой форме Учреждение может использовать  договоры о реализации сетевой формы без финансовых обязательств (безвозмездные, «бартерные» условия).

5.5. Источники финансирования сетевого взаимодействия:

- средства субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного (муниципального) задания;

- средства от приносящей доход деятельности, предусмотренной уставом Учреждения;

- средства, получаемые от государственных и частных фондов, в том числе международных;

- добровольные денежные и иные взносы, пожертвования юридических и физических лиц (в том числе иностранных);

- иные поступления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. Порядок и источники финансирования образовательных программ, реализуемых в форме сетевого взаимодействия, в каждом конкретном случае согласовываются с ЦФО Печорского района.

6. Нормативно-правовое обеспечение реализации образовательных
программ в сетевой форме.

6.1.Разрабатываемые и реализуемые образовательные программы должны соответствовать:

-  федеральному государственному образовательному стандарту начального общего образования, утвержденному приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 6 октября 2009 г. № 373, 

- федеральному государственному образовательному стандарту основного общего образования, утвержденному приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1897, 

- федеральному государственному образовательному стандарту среднего общего образования, утвержденному приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. №413, 

 - федеральному государственному образовательному стандарту начального общего образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, утвержденному приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 19 декабря 2014 г. № 1598.

6.2. Вопросы зачета Учреждения результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях регулируются пунктом 7 части 1 статьи 34 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», в соответствии с которым зачет проводится организацией, осуществляющей образовательную деятельность, в установленном ею порядке результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность.

6.3. Трудовые правоотношения с педагогическими работниками регулируются: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации, а также в части продолжительности рабочего времени — приказами Министерства образования и науки Российской

Федерации от 22 декабря 2014 г. М 1601 «О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 
педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»  и от 11 мая 2016 г. М9 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего 
времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность»;

-   Во исполнение статьи 135 Трудового кодекса Российской Федерации Российской трехсторонней комиссией по регулированию социально-трудовых отношений ежегодно даются единые рекомендации по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений в целях обеспечения единых подходов к регулированию заработной платы работников организаций бюджетной сферы. 

- Письмом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 5 сентября 2017 г. Ns 14-2/ООГ-6849 (даны разъяснения об оплате за педагогическую работу сверх или ниже установленной нормы часов за ставку);

- Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 2003 г. М 41 «Об особенностях работы по 
совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и

работников культуры» (установлены особенности работы по совместительству педагогических работников;

- Распоряжением Министерства просвещения Российской Федерации от 1 марта 2019 г. ЗЧ Р-27 «Об утверждении методических рекомендаций по созданию и функционированию детских технопарков «Кванториум» (регламентировано, что при заключении трудовых соглашений с основным персоналом предусматривается запрет на внутреннее совмещение, в том числе на внутреннее совместительство должностей). 

7. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

7.1. Стороны обязаны:
7.1.1. Ознакомить обучающихся со своими Уставом, с лицензиями  на осуществление образовательной деятельности, со свидетельствами о государственной аккредитации, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся при реализации образовательной программы.

7.1.2. Создать обучающимся необходимые условия для освоения образовательной программы;

7.1.3. Проявлять уважение к личности обучающихся, не допускать физического и психологического насилия;

7.1.4. Во время реализации образовательной программы нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся.

7.1.5. Представлять по запросам другой Стороны необходимую информацию участникам образовательных отношений.

7.1.6. Обеспечивать сохранность персональных данных обучающихся, соблюдать условия конфиденциальности (не допускают разглашения информации, касающейся прав личности на безопасность: психологическую, социальную и т.д.).

7.2. В рамках настоящего договора организации-участники обязаны:

7.2.1. Осуществлять подбор педагогических работников (мастеров производственного обучения), участвующих в реализации образовательной программы.

7.2.2. Организовать материально-техническое обеспечение реализации образовательной программы (обеспечение помещением, оборудованием и т.д. в соответствии с требованиями образовательной программы).

7.2.3. Обеспечить соблюдение педагогическими работниками (мастерами производственного обучения), участвующими в реализации образовательной программы, локальных нормативных актов, правил охраны труда и техники безопасности.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

6.1. Учреждение и организации-участники (далее – Стороны) несут ответственность в полном объеме за организацию образовательного процесса и контроль за его реализацией, за неисполнение или ненадлежащее исполнение договора в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. Все споры и разногласия между Сторонами в связи с исполнением настоящего договора, разрешаются Сторонами путем переговоров. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров Стороны передают их на рассмотрение в  суд города Печоры.

6.3. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по Договору, если такое неисполнение является следствием обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажорных обстоятельств): стихийных природных явлений (землетрясения, наводнения), войн, революций, ограничительных и запретительных актов государственных органов, непосредственно относящихся к выполнению настоящего Договора, прекращения финансирования программы. Указанные обстоятельства должны возникнуть после заключения Договора, носить чрезвычайный, непредвиденный и непредотвратимый характер и не зависеть от воли Сторон.

6.4. О наступлении и прекращении вышеуказанных обстоятельств, Сторона, для которой создалась невозможность исполнения обязательств по Договору, должна немедленно известить другую Сторону в письменной форме, приложив соответствующие подтверждающие документы.

6.5. В случае наступления форс-мажорных обстоятельств, срок исполнения обязательств по Договору отодвигается соразмерно времени, в течение которого будут действовать такие обстоятельства и их последствия.

6.6.  В случае невозможности участия организации-участника в реализации сетевой образовательной программы (в том числе в связи с прекращением ее деятельности, приостановлением действия или аннулированием лицензии на осуществление образовательной деятельности образовательной организации-участника) договор о сетевой форме подлежит изменению и (или) расторжению, а реализация оставшихся частей сетевой образовательной программы осуществляется Учреждением без использования сетевой формы после внесения изменений в образовательную программу в порядке, определяемом локальными нормативными актами указанной организации.

Принято на педагогическом совете
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B ¢BA3M ¢ NpUHATHEM HOBBIX HOPMATHBHBIX IPaBOBBIX JOKYMEHTOB (eIepanbHOro
YpOBHA:

* Jlopsaxa opraHum3alud YW OCYLIECTBJICHMS OO0pa30BaTENbHON JAEATENBHOCTH IIO
OCHOBHEIM 0011e00pa3oBaTeabHEIM [IPOTpaMMaM — 00pa3oBaTe/IbHBEIM IIPOrpaMMmaM
HavajgpHOro o0INero, OCHOBHOro obmero u cpegHero ooOmero o0pa3oBaHud,
YTBEPKAEHHBIM TpHKa30M MuHuctepcTsa npocsentenus Poceniickoit @enepamyu ot 22
mapta 2021 r. Ne 115;

*I[lTopsinka 3amoHEHUs, y4eTa M BbIIadyM aTTecTaToB 00 OCHOBHOM OOIIEM M CpEeIHEM
obmeM oOpazoBaHum, yTBepxkaeHHoro IIpukasoM MuHHCTEpCTBAa IPOCBELIECHHUS
Poccuiickoit ®enepanuu ot 05.10.2020 Ne546 (3apeructpupoBaHo B MuHIOCTE
Poccuiickoit ®eneparuu 22 nexabpsa 2020r Ne 61709)

U BOCTPeOOBAHHOCTBHIO 3a4ETHON CHCTEMBI 10 (U3MYECKOH KyJIbType €O CTOPOHBEI
o0yJalomuxcs U UX POAUTENECH/3aKOHHBIX MIPEACTaBUTENEH (Pe3ysIbTaThl MPOBEAEHHOTO
AHKETAPOBAHMUS)

IIPUKAa3bIBALO:

IIPUHATH CJIEAYIOIINE JOKAIBHBIE aKThI:

o TIOJIOXKEHME o 6e30T™MeToyHOM 00yUeHUH (3auéTHas cHcTeMa) 10 HU3NUECKOI
KYJIBTYpE.

e Tlonmoxenue o BbIOOpEe yUeOHBIX NPEIAMETOB M KyPCOB YacTH Y4eOHOro IUIaHa,
dopMupyemoii yyacTHHKaMu 00pa3oBaTeIbHBIX OTHOMIEHUH B MyHHIMIIAIBHOM
Or0KeTHOM 00111e00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUN

«ITegopckas rumHazua»

TIpHKa3 O/IHCaH AUPEKTOPOM THMHA3HH.




СОГЛАСОВАНО                                                                                           УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания Совета обучающихся                                            приказом по МБОУ

от 27.08.21  № 9                                                                                    «Печорская гимназия»

СОГЛАСОВАНО                                                                                      от 31.08.2021 № 43

Протокол заседания Совета родителей

от 27.08.21  № 7

ПОЛОЖЕНИЕ

о безотметочном обучении (зачётная система) по физической культуре

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о о безотметочном обучении (зачётная система) по физической культуре (далее – Положение) разработано в соответствии с нормативными правовыми документами федерального уровня:

• Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

• Федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования, утв. приказом Минобрнауки России от 06.10.2009 № 373;

• Федеральным государственным образовательным стандартом основного общего образования, утв. приказом Минобрнауки России от 17.12.2010 № 1897;

• Федеральным государственным образовательным стандартом среднего общего образования, утв. приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413;

• Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утверждённым  приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 22 марта 2021 г. № 115;

•Порядком заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 05.10.2020 №546 (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 22 декабря 2020г № 61709)

1.2. Настоящее Положение регламентирует порядок оценивания учебных достижений обучающихся по физической культуре с 1 по 11 класс.

1.3. Безотметочным называется обучение, при котором отсутствует отметка как форма количественного выражения результата оценочной деятельности.
1.4. Содержательный контроль и оценка отражают, прежде всего, качественный результат процесса обучения, который определяется не только уровнем усвоения учеником знаний, но и уровнем его психического и интеллектуального развития.
1.5. Основными принципами безотметочного обучения являются:

· критериальность – в основу содержательного контроля и оценки положены однозначные и предельно чёткие критерии.
· приоритет самооценки – заключается в формировании способности учащихся самостоятельно оценивать результаты своей учебной деятельности. Самооценка ученика должна предшествовать оценке учителя;
· непрерывность – учитывает непрерывный характер процесса обучения и предполагает переход от традиционного понимания оценки как фиксатора конечного результата к оцениванию процесса движения к нему. 
· гибкость и вариативность инструментария оценки – подразумевает использование разнообразных видов оценочных шкал, позволяющих гибко реагировать на прогресс или регресс в успеваемости и развитии ученика;
· сочетание качественной и количественной составляющих оценки: качественная составляющая обеспечивает всестороннее видение способностей учащихся, позволяет отражать такие важные характеристики, как коммуникативность, умение работать в группе, отношение к предмету, уровень прилагаемых усилий, индивидуальный стиль мышления и т. д.;
· количественная – позволяет выстраивать шкалу индивидуальных приращений учащихся, сравнивать настоящие успехи ученика с его предыдущими достижениями, сопоставлять полученные результаты с нормативными критериями. Сочетание качественной и количественной составляющих оценки даёт наиболее полную и общую картину динамики развития каждого ученика с учётом его индивидуальных особенностей.
2. Цели 

Положение о безотметочном обучении (зачетной системе) по физической культуре принимается с целью:

2.1. реализации Концепции модернизации российского образования в части осуществления гуманистических подходов к обучению и воспитанию учащихся;

2.2 оценки не только знаний и умений учащихся, но и возможности их личностных достижений по данным учебным предметам;

2.3.  развития у учащихся природных задатков и индивидуальных способностей, высокой степени самостоятельности учебных действий.

3. Основные подходы к оцениванию  результата по предмету «Физическая культура»:

3.1 «Зачтено» по учебному предмету «Физическая культура» на промежуточной аттестации обучающиеся получают при выполнении следующих условий: 

( систематически посещает занятия; 

( имеет с собой спортивную форму в полном соответствии с погодными условиями, видом спортивного занятия или урока; 

( выполняет правила безопасного поведения в спортивном зале и на стадионе; 

( соблюдает гигиенические правила и охрану труда при выполнении спортивных упражнений на уроке;

 ( имеет положительные изменения в физических возможностях, которые замечены учителем;

 ( успешно сдаёт половину требуемых нормативов по физической культуре для своего возраста; 

( овладевает доступными ему навыками самостоятельных занятий физической культурой, а также необходимыми навыками, теоретическими и практическими знаниями в данной области. 

3.2. Обучающиеся, освобожденные от уроков физической культуры на длительный период (более одного месяца), не выполняют практические задания, но могут быть аттестованы по теоретической части предмета, выполнив по рекомендации учителя следующие виды работ: 

( сообщение (например, «Вредные привычки», «Гигиена» и др.); 

( собеседование по разделу из программного теоретического материала, например, техника безопасности, оказание первой помощи, техника выполнения изучаемого вида спорта; 

( составление кроссвордов, викторин и др. по теоретической части материала;

 ( реферат (для 10-11 классов), в котором обучающийся основываясь на своем диагнозе, должен описать комплекс мероприятий: образ жизни, двигательный режим, режим питания, распорядок дня, интенсивность нагрузок, лечебные и поддерживающие мероприятия.

 3.3. Текущее и итоговое оценивание по физической культуре обучающихся, временно освобожденных от занятий (менее одного месяца), и обучающихся, для которых предписан щадящий режим нагрузок, осуществляется с учётом теоретических и практических знаний (доступных двигательных умений и навыков, умений осуществлять физкультурно-оздоровительную и спортивно-оздоровительную деятельность), а также с учётом динамики физической подготовленности и прилежания. Учитывается присутствие на уроках, сдача зачётов (по возможности) по технике выполнения упражнений, участие (по возможности) в разминке на каждом уроке, проведение комплекса упражнений по заданию учителя, помощь при проведении урока, организации соревнований, судейство.
4. Ведение документации

4.1 Учитель вносит за все контрольные нормативы в электронный журнал зачтено/незачтено.

4.2. На уроках, на которых не предусмотрена сдача контрольных нормативов, учитель также имеет право поставить зачет/незачет за работу на уроке.

4.3. За промежуточную аттестацию в электронный журнал выставляется зачтено/ незачтено при условии соблюдения требований п.3.1.-3.3.

4.4.По итогам года в школьную документацию (классные журналы, личные дела и т.д.) выставляется запись "зачтено"/"незачтено".

5. Права и обязанности субъектов контрольно-оценочной деятельности.

5.1. Отношения между учителями, обучающимися, родителями (законными представителями) обучающихся и администрацией гимназии в рамках безотметочного обучения строится по принципу равноправного сотрудничества.

 5.2. Каждый из участников сотрудничества имеет право на самооценку своей деятельности и особое аргументированное мнение по поводу оценки одного субъекта деятельности другим. 

5.3. Права и обязанности обучающихся. 

Обучающиеся имеют право: 

( на собственную оценку своих достижений и трудностей; 

( оценку своей работы учителем; 

( ошибку и время для её исправления; 

( самостоятельный выбор уровня сложности заданий; 

Обучающиеся обязаны: 

( систематически посещать занятия; 

( иметь спортивную форму в полном соответствии с погодными условиями, видом спортивного занятия или урока; 

( выполнять правила безопасного поведения в спортивном зале и на стадионе; 

( соблюдать гигиенические правила и охрану труда при выполнении спортивных упражнений на уроке;

( успешно сдавать или подтверждать все требуемые нормативы по физической культуре для своего возраста; 

( овладеть доступными им навыками самостоятельных занятий физической культурой, а также необходимыми навыками, теоретическими и практическими знаниями в данной области. 

( проявлять по возможности оценочную самостоятельность в учебной работе;

 ( осваивать способы осуществления самоконтроля и оценки своей деятельности.

 Права и обязанности учителя.

 Учитель имеет право: 

( иметь своё оценочное суждение по поводу работы обучающегося на уроке;

 ( самостоятельно определять приемлемые для него формы учёта учебных достижений обучающихся. 

 Учитель обязан: 

 ( соблюдать основные требования Положения; 

( давать ученику информацию о выполнении им учебной программы по предмету «Физическая культура».

( давать учащемуся полную и достоверную  информацию о том, насколько он продвинулся вперед.

( соблюдать педагогический такт при оценке результатов деятельности обучающихся; 

( формировать у обучающихся навыки самоконтроля и самооценки;

 ( фиксировать динамику развития и обученности школьника только относительно его собственных возможностей и достижений; 

( доводить до сведения родителей (законных представителей) достижения и успехи обучающихся. 

 Права и обязанности родителя (законного представителя). 

Родитель (законный представитель) имеет право: 

( знать о принципах и способах оценивания достижений обучащихся;

 ( получать достоверную информацию об успехах и достижениях своего ребёнка; 

( получать индивидуальные консультации учителя по преодолению проблем и трудностей в обучении ребёнка.

 Родитель (законный представитель) обязан: 

( информировать учителя о возможных трудностях и проблемах ребёнка, с которыми он сталкивается на учебном предмете. 

6. Ответственность сторон.

6.1. При нарушении основных принципов безотметочного обучения одним из участников образовательных отношений другая сторона имеет право обратиться к администрации гимназии в целях защиты своих прав в установленном Уставом гимназии порядке. 

6.2. Нарушение правил оценочной деятельности, несоблюдение педагогического такта являются предметом административного разбирательства и общественного порицания. 

7. Механизм определения уровня обученности и развития учащихся.

7.1. Определение уровня развитий умений и навыков по физкультуре 

 Система измерений достижения детьми уровня требований стандарта охватывает такие виды деятельности, как:

· основа знаний по физической культуре;

· техника владения двигательными действиями (умения, навыки);

· умение осуществлять физкультурно-оздоровительную деятельность;

· уровень физической подготовленности.

· выполнение контрольных нормативов по учебному предмету для своего возраста, согласно таблице нормативов
КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    1-х КЛАССОВ

	№
	НОРМАТИВЫ
	Мальчики
	Девочки

	
	
	зачет
	зачет

	1.
	Бег 30 м (сек)
	7,0
	7,5

	2.
	“Челночный бег” 3х10 м (сек.)
	11,2
	11,7

	3.
	Кросс 1000 м. (мин.,сек.)
	без времени
	без времени

	4.
	Прыжок в длину с места (см)
	100
	90

	5.
	Метание в цель с 6 м
	1
	1

	6.
	Прыжки со скакалкой за 1 мин.
	15
	20

	7.
	Поднимание туловища за 1 мин.
	18
	13

	8.
	Подтягивание в висе (раз)
	1
	

	9.
	Подтягивание в висе лёжа (раз)
	
	2

	10.
	Наклон вперёд сидя (см)
	1
	2


КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    2-х КЛАССОВ

	№
	НОРМАТИВЫ
	МАЛЬЧИКИ
	ДЕВОЧКИ

	
	
	зачет
	зачет

	1
	Челночный бег 3×10 м, сек
	10,4
	11,2

	2
	Бе.г 30 м, с
	7,1
	7,3

	3
	Бе.г 1.000 метров
	без учета времени

	4
	Прыжок в длину с места, см
	110
	100

	5
	Прыжок в высоту способ перешагивания, см
	70
	60

	6
	Прыжки через скакалку (кол-во раз/мин.)
	50
	60

	7
	Подтягивание на перекладине
	1
	

	8
	Подъем туловища из положения лежа на  спине (кол-во раз/мин)
	19
	24

	9
	Приседания (кол-во раз/мин)
	36
	34

	10.
	Наклон вперёд сидя (см)
	2
	3


КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    3-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ
	МАЛЬЧИКИ
	ДЕВОЧКИ

	
	
	зачет
	зачет

	1.
	Челночный бег 3×10 м, сек
	10,2
	10,8

	2.
	Бег 30 м, с
	6,8
	7,0

	3.
	Бег 1.000 метров
	без учета времени

	4.
	Прыжок в длину с места, см
	120
	110

	5.
	Прыжок в высоту способ перешагивания, см
	75
	65

	6.
	Прыжки через скакалку (кол-во раз/мин.)
	60
	70

	7.
	Подтягивание на перекладине
	1
	

	8.
	Метание теннисного мяча, м
	12
	10

	9.

	Подъем туловища из положения лежа на спине (кол-во раз/мин)
	21
	26

	10.
	Приседания (кол-во раз/мин)
	38
	36

	11.
	Пистолеты, с опорой на одну руку, на правой 
и левой ноге (кол-во раз). (м)
	2
	1


КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    4-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ
	МАЛЬЧИКИ
	ДЕВОЧКИ

	
	
	зачет
	зачет

	1.
	Челночный бег 3×10 м, сек
	9,9
	10,4

	2.
	Бег 30 м, с
	6,6
	6,6

	3.
	Бег 1.000 метров, мин
	6,50
	6,50

	4.
	Прыжок в длину с места, см
	130
	120

	5.
	Прыжок в высоту способ перешагивания, см
	80
	70

	6.
	Прыжки через скакалку (кол-во раз/мин.)
	70
	80

	7.
	Подтягивание на перекладине (сгибание- разгибание рук от пола)
	1
	5

	8.
	Метание теннисного мяча, м
	15
	12

	9.
	Подъем туловища из положения лежа на спине (кол-во раз/мин)
	23
	28

	10.
	Приседания (кол-во раз/мин)
	40
	38


КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО   ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ   5-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	МАЛЬЧИКИ

	ДЕВОЧКИ


	
	
	зачет
	зачет

	1. 
	Бег 30 м. (сек.)

	6.2

	6.6


	2. 
	Бег 60 м. (сек.)

	11.8

	12.0


	3. 
	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	5.10

	6.00


	4. 
	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	9.7
	10.0

	5. 
	Прыжок в длину с места (см)

	165
160
150

	150
145
135


	6. 
	Прыжок в длину с разбега (см)

	300
270
250

	270
240
210


	7. 
	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	90

	80


	8. 
	Прыжки со скакалкой (раз в 1')

	95

	100


	9. 
	Метание мяча 150 гр. (м.)

	19

	12


	10. 
	Подтягивание на перекладине (раз)

	3

	9


	11. 
	Отжимания в упоре лежа (раз)

	
	5

	12. 
	Поднимание туловища (раз за Г)

	22

	16


	13. 
	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см.)

	4

	6



КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    6-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	МАЛЬЧИКИ

	ДЕВОЧКИ


	
	
	зачет
	зачет

	1. 
	Бег 60 м. (сек.)

	11.4

	11.8


	2. 
	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	4.52

	5.40


	3. 
	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	9.3
	9.9

	4. 
	Прыжок в длину с места (см.)

	145

	140


	5. 
	Прыжок в длину с разбега (см)

	270

	240


	6. 
	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	95

	85


	7. 
	Прыжки со скакалкой (раз в 1')

	100

	105


	8. 
	Метание мяча 150 гр. (м.)

	21

	15


	9. 
	Подтягивание на перекладине (раз)

	4

	12


	10. 
	Отжимания в упоре лежа (раз)

	10

	4


	11. 
	Поднимание туловища (раз за 1 мин)

	24

	20


	12. 
	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см)

	5

	7



КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО    ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ   ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    7-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	МАЛЬЧИКИ

	ДЕВОЧКИ


	
	
	зачет
	зачет

	1
	Бег 60 м. (сек.)

	10,8

	11,8


	2
	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	4.45

	5.25


	3
	Кросс 1500 м. (мин. сек.)

	8.00

	8.30


	4
	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	9.0
	9.7

	5
	Прыжок в длину с места (см)

	160

	145


	6
	Прыжок в длину с разбега (см)

	300

	270


	7
	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	100

	90


	8
	Прыжки со скакалкой (раз в 1')

	105

	115



	9
	Метание мяча 150 гр. (м)

	23

	16


	10
	Подтягивание на перекладине (раз)

	5

	12


	11
	Отжимания в упоре лежа (раз)

	18

	6


	12
	Поднимание туловища (раз за 1мин)

	26

	22


	13
	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см)

	6

	8



КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    8-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	МАЛЬЧИКИ

	ДЕВОЧКИ


	
	
	зачет
	зачет

	2.

	Бег 60 м. (сек.)

	10,2

	11,2


	5.

	Бег 2000 м. (мин. сек.)

	11.40

	13.15


	8.

	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	4.30

	5.20


	10

	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	10,4

	11,7


	11

	Прыжок в длину с места (см.)

	175

	150


	12

	Прыжок в длину с разбега (см)

	320

	260


	13

	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	110

	90


	15

	Прыжки со скакалкой (раз в 1')

	110

	120


	16

	Метание мяча 150 гр. (м.)

	28

	17


	18

	Подтягивание на перекладине (раз)

	5

	12


	19

	Отжимания в упоре лежа (раз)

	22

	8


	20

	Поднимание туловища (раз за 1')

	30

	24


	24

	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см)

	7

	9



КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    9-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	МАЛЬЧИКИ

	ДЕВОЧКИ


	
	
	
	

	1
	Бег 60 м. (сек.)

	10,0

	10,8


	2
	Бег 100 м. (сек.)

	15.5

	18,2


	3
	Бег 2000 м. (мин. сек.)

	11.00

	13.00


	4
	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	4.25

	5.10


	5
	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	8.7
	9.5

	6
	Прыжок в длину с места (см.)

	190

	155


	7
	Прыжок в длину с разбега (см)

	350

	280


	8
	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	115

	95


	9
	Прыжки со скакалкой (раз в 1')

	110

	125


	10
	Метание мяча 150 гр. (м.)

	31

	18


	11
	Подтягивание на перекладине (раз)

	6

	13


	12
	Отжимания в упоре лежа (раз)

	24

	6


	13
	Поднимание туловища (раз за Г)

	40

	28


	14
	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см.)

	7

	10



КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ 10-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	юноши
мальчики

	девушки
девочки


	
	
	
	

	1. 
	Бег 60 м. (сек.)

	9,4

	10,7


	2. 
	Бег 100 м. (сек.)

	15,2

	18,0


	3. 
	Бег 3000/2000 м. (мин. сек.)

	15.40

	12.30


	4. 
	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	4.15

	5.00


	5. 
	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	8.2
	9.3

	6. 
	Прыжок в длину с места (см)

	210

	160


	7. 
	Прыжок в длину с разбега (см)

	370

	300


	8. 
	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	120

	100


	9. 
	Прыжки со скакалкой (раз в 1')

	115

	120


	10. 
	Метание гранаты 500 гр.(м.)

	
	12


	11. 
	Метание гранаты 700 гр.(м.)

	22

	

	12. 
	Подтягивание на перекладине (раз)

	7

	12


	13. 
	Отжимания в упоре лежа (раз)

	25

	8


	14. 
	Поднимание туловища (раз за 1')

	
	30


	15. 
	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см.)

	8

	10



КОНТРОЛЬНЫЕ    НОРМАТИВЫ

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКЕ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ    11-х КЛАССОВ

	№

	НОРМАТИВЫ

	юноши
мальчики

	девушки
девочки


	
	
	зачет
	зачет

	1
	Бег 100м. (сек.)

	15,0

	17,5


	2
	Бег 2000 м. 3000 м. (мин. сек.)

	15.30

	12.00


	3
	Кросс 1000 м. (мин. сек.)

	4.00

	4.30


	4
	Челночный бег 3х10 м. (сек.)

	8.0
	9.0

	5
	Прыжок в длину с места (см.)

	210

	165


	6
	Прыжок в длину с разбега (см)

	380

	320


	7
	Прыжок в высоту с разбега (см.)

	120

	100


	8
	Прыжки со скакалкой (раз в 1'

	110

	120


	9
	Метание гранаты 700 гр. 500 гр.(м.)

	26

	16


	10
	Подтягивание на перекладине (раз)

	8

	10


	11
	Подъем переворотом (раз)

	2

	

	12
	Отжимания в упоре лежа (раз)

	25

	6


	13
	Поднимание туловища (раз за Г)

	
	35


	14
	Наклон вперед из положения сидя, ноги врозь (см.)

	8

	11



8. Заключительные положения

 8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения приказом директора МБОУ «Печорская гимназия».

 8.2. Изменения и дополнения в данное Положение принимаются в составе новой редакции Положения. После принятия новой редакции Положения, предыдущая редакция признается утратившей силу. 

Принято на Педагогическом совете 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 26.08.2021г. № 1
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Положение о выборе учебных предметов и курсов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Печорская гимназия»

1.Общие положения

1.1.
Настоящее Положение о выборе учебных предметов и курсов части
учебного плана, формируемой участниками образовательных
отношений в Муниципальном бюджетном общеобразовательном
учреждение «Печорская гимназия» (далее - Учреждение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Устава.

1.2.
Часы части учебного плана, формируемой участниками
образовательных отношений, обеспечивают реализацию
индивидуальных потребностей обучающихся и направлены на
удовлетворение образовательных запросов обучающихся и их
родителей (законных представителей).

2. Задачи, решаемые через реализацию часов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений 

2.1. В целях обеспечения индивидуальных потребностей обучающихся часть учебного плана, формируемая участниками образовательных отношений, предусматривает учебные занятия для углубленного изучения отдельных обязательных учебных предметов; учебные занятия, обеспечивающие различные интересы обучающихся, в том числе этнокультурные; увеличение часов с целью изучения отдельных предметов обязательной части; учебные занятия для организации проектно-исследовательской деятельности; изучение новых предметов.

2.2. Задачи, решаемые при использовании часов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений: усилить изучение учебных предметов учебного плана (расширение содержания одного или нескольких учебных предметов) в целях повышения качества образования; дифференцировать содержание обучения в соответствии с интересами и возможностями обучающихся; создать условия для качественной подготовки к промежуточной аттестации обучающихся школы; подготовить выпускников школы к итоговой аттестации.

З.Формирование части учебного плана, участниками образовательных отношений

3.1.
Выбор учебных предметов и курсов части учебного плана,
формируемой участниками образовательных отношений, Учреждение
осуществляет самостоятельно и зависит от образовательных запросов
обучающихся и их родителей (законных представителей);
материальных, финансовых и кадровых возможностей
образовательного учреждения.

3.2.
С целью выбора учебных предметов и курсов части учебного плана,
формируемой участниками образовательных отношений, ежегодно в
марте - апреле проводится анкетирование родителей (законных
представителей) обучающихся 1, 5 и 10 классов Учреждения и родителей
(законных представителей) будущих первоклассников. (Приложение
№ 1 - образец анкеты).

3.3. Выбирают родители (законные представители) обучающихся Учреждения учебные предметы части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений, на уровень образования.

3.4. На родительских собраниях 1,5,10 классов и на родительском собрании будущих первоклассников, выбирается комиссия из родителей (законных представителей) из 3-х человек по обработке анкет. По итогам работы члены комиссии заполняют протокол результатов обработки анкет (Приложение № 2 - образец протокола), знакомят родителей (законных представителей) обучающихся с результатами анкетирования на родительских собраниях. Родители дают коллегиальное согласие на учебный предмет (курс), выбранный большей частью родителей (законных представителей) обучающихся класса, вносимый в часть учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений. Классные руководители передают выписку из протокола родительского собрания (Приложение № 3 - образец выписки из родительского собрания)  в заместителю директора по воспитательной работе школы.

3.5.
Выбранные родителями (законные представители) обучающихся
часы части учебного плана, формируемой участниками
образовательного процесса, входят в учебный план Учреждения, вносятся
изменения в основные образовательные программы общего
образования.

3.6 . Педагоги составляют рабочие программы по учебным предметам (курсам) учебного плана в соответствии с Положением о разработке и утверждении рабочих программ МБОУ «Печорская гимназия».

3.7. Если часы части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений, используются для увеличения количества часов на изучение учебных предметов обязательной части учебного плана, то составляется одна рабочая программа.

3.8.
Изменения и дополнения основных образовательных программ
общего образования ежегодно, в августе месяце, принимаются на
педагогическом совете школы, утверждаются приказом директора.

4. Права и обязанности обучающихся

4.1. Обучающийся обязан выполнить программы выбранных учебных предметов (курсов) части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений, в объёме, определенном программой предмета.

4.2. Объём учебной нагрузки обучающегося в неделю не должен превышать максимально допустимого (согласно учебному плану).

5. Ответственность педагога

5.1.
Педагог несёт ответственность за выполнение программы учебного
предмета (курса) части учебного плана, формируемой участниками
образовательных отношений Учреждения .

5.2.
Педагог несёт ответственность за ведение документации,
своевременность и правильность отчетов.

5.3.
Педагог обеспечивает посещение занятий обучающимися, которые
выбрали соответствующий учебный предмет.

6. Документация 

6.1. Список обучающихся и прохождение программы предметов (курсов)    части    учебного    плана,    формируемой    участниками образовательных    отношений, фиксируется в    журнале, который хранится в школе.

6.2.
Заполнение журналов при проведении предметов (курсов) части
учебного плана, формируемой участниками образовательных
отношений, должно отвечать требованиям к ведению электронных
журналов.

7. Оценивание и контроль

7.1.
По учебным предметам обязательной части учебного плана
проводится промежуточная аттестация. Формы промежуточной
аттестации учащихся определяются в соответствии с
Положением о системе оценивания образовательных достижений, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся Учреждения.

7.2.
Контроль за состоянием преподавания учебных предметов, курсов
части учебного плана, формируемой участниками образовательных
отношений и посещаемостью занятий учащимися возлагается на
заместителя директора по учебно - воспитательной работе.

Принято на Педагогическом совете 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 27.08.21 № 1

Приложение 1

к Положению о выборе учебных предметов и курсов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений

Анкета

«Изучение запросов и образовательных потребностей родителей (законных представителей) обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» Ф.И.О.родителя:__________________________________________

Класс, в котором будет обучается Ваш ребёнок в 20
 - 20


учебном году:


Уважаемые родители (законные представители)! Просим Вас ответить на вопросы данной анкеты в связи с тем, что при формировании учебного плана (части, формируемую участниками образовательных отношений) на 20__- 20-__чебный год МБОУ «Печорская гимназия» имеет возможность увеличить количество часов на изучение отдельных учебных предметов или ввести для изучения детьми учебный курс.

Учебный план (обязательная часть) включает следующие учебные предметы: (СЕТКА ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ ЧАСТИ – Приложение: Учебный план МБОУ «Печорская гимназия»)

Выберите, отметив галочкой, из перечня один учебный предмет или один учебный курс в часть учебного плана, формируемую участниками образовательных отношений.

Перечень учебных предметов:

Русский язык 

Благодарим за сотрудничество!

Приложение 2

к Положению о выборе учебных предметов и курсов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений

Протокол результатов обработки анкет «Изучение запросов и образовательных потребностей родителей (законных представителей)

обучающихся
класса МБОУ «Печорская гимназия» на 20__-20__

учебный год

Количество обучающихся в классе:_________________ 

Количество родителей, принявших участие в анкетировании
чел

Увеличение количества часов на изучение предметов:

	Название учебных предметов


	Количество человек     



	
	

	
	

	
	


Члены комиссии:


/
/


/
/


/
/

Ф.И.О.      классного      руководителя:      
      /

Приложение 3 

к Положению о выборе учебных предметов и курсов части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений

ВЫПИСКА  из   протокола  №  
  от   
  20
г.

родительского собрания
класса

 Всего учащихся в классе -

Присутствовали родители -
(
%) учащихся класса

Отсутствовало родители -
(
%) учащихся класса

Повестка дня:

По    вопросу    №    
    выступала    классный    руководитель


,которая     ознакомила     родителей     с

результатами анкетирования по теме «Изучение запросов
и образовательных потребностей родителей (законных представителей)
обучающихся на 20
-20
учебный год».

Большинство родителей (законных представителей) выбрали учебный предмет (курс):__________

Количество родителей:__________  %

Решение родительского собрания по вопросу №
:

Включить   в   часть   учебного   плана, формируемого   участниками

образовательного процесса, на 20
-20
 учебный год учебные

предметы (курсы): «
».

Председатель     родительского      собрания:      


/
/

Секретарь:
/
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 19.02.2021 № 07/1
ПОЛОЖЕНИЕ

о правилах приема  обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила приёма обучающихся на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в  МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Правила) разработаны в соответствии с:

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", 

- Приказом Министерства просвещения РФ от 2 сентября 2020 г. № 458 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 11.09.2020 № 59783);

- приказом Минобрнауки России от 12.03.14 № 177 (Зарегистрировано в Минюсте России 08.05.2014 № 32215) «Порядок и условия осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам  начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

- приказом Минпросвещения России от 17.01.2019 г. № 20 «О внесении изменений в Порядок и условия осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам  начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности», утверждённые приказом Минобрнауки РФ от 12.03.2014 г. №177(Зарегистрировано в Минюсте России 04.02.2019г № 53682);

 - Письмом Комитета по образованию Псковской области от 17.09.20 № 06-01-3198 «О принятии нового подзаконного акта, устанавливающего требования к организации порядка приёма на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования";

- Письмом Комитета по образованию Псковской области от 15.02.2021г. № ОБ-01-498 о внесении постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.2020 №1776 изменений в  Правила формирования и ведения федеральной информационной системы «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении», утверждённые постановлением Правительства РФ от 26.08.2013 № 729 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»;

- Федеральным законом от 02.12.2019 N 411-ФЗ
"О внесении   изменений в статью 54 Семейного кодекса Российской Федерации и статью 67 Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации".

         1.2. Целью Правил является регламентация приёма обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия» на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее — Учреждение) проживающих на территории, за которой закреплено Учреждение (далее — закреплённая территория).  Управление образования Печорского района издаёт не позднее 15 марта текущего года распорядительный акт о закреплённой территории, о чём Учреждение информирует на своих информационном стенде и официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет) в течение 10 календарных дней с момента  выхода приказа.

1.3. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов проводится на общедоступной основе, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон).

1.4. Приём граждан для обучения в филиале Учреждения осуществляется в соответствии с настоящими Правилами.

2. Общие правила приёма граждан.

           2.1.  Прием в Учреждение осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.

В случае отсутствия мест в Учреждении родители (законные представители) ребенка для решения вопроса о его устройстве в другую общеобразовательную организацию обращаются в Управление образования Печорского района.

2.2. Прием на обучение в Учреждение проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих без вступительных испытаний (конкурса, индивидуального отбора), за исключением лиц, которым в соответствии с Федеральным законом предоставлены особые права (преимущества) при приеме на обучение.

           2.3. Во внеочередном порядке предоставляются места в  Учреждении обучающимся,  проживающим в интернате:

- детям, указанным в пункте 5 статьи 44 Закона Российской Федерации от 17 января 1992 г. № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации";

- детям, указанным в пункте 3 статьи 19 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации";

- детям, указанным в части 25 статьи 35 Федерального закона от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ "О Следственном комитете Российской Федерации".

           2.4. В первоочередном порядке предоставляются места в Учреждении:

-  детям, указанным в абзаце втором части 6 статьи 19 Федерального закона от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих", по месту жительства их семей;

-  детям, указанным в части 6 статьи 46 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ "О полиции",

- детям сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции, 

- детям, указанным в части 14 статьи 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации".

           2.5. Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования в Учреждение, в которых обучаются их братья и (или) сестры.

2.6. Учреждение знакомит поступающих граждан и их родителей (законных представителей):

- с уставом Учреждения; 

- лицензией на осуществление образовательной деятельности; 

- со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения; 

- с приказом Управления образования о закреплении Учреждения за конкретной территорией, издаваемым не позднее 15 марта текущего года (далее — распорядительный акт) в течение 10 календарных дней с момента его издания;

-  образовательными программами;

- другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, путём размещения копий указанных документов на информационном стенде в общедоступном месте здания Учреждения и на официальном сайте.

2.7.  Заявление о приеме на обучение и документы для приема на обучение подаются одним из следующих способов:

- лично в общеобразовательную организацию;

- через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты Учреждения, в том числе с использованием функционала официального сайта Учреждения в сети Интернет или иным способом с использованием сети Интернет;

-с использованием функционала (сервисов) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, являющихся государственными информационными системами субъектов Российской Федерации, созданными органами государственной власти субъектов Российской Федерации (при наличии).

Учреждение осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности поданных электронных образов документов. При проведении указанной проверки Учреждения вправе обращаться к соответствующим государственным информационным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации.

- по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства (документ, выданный иностранным государством) и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

-  разрешение на временное проживание;

-  вид на жительство; 

- иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.

2.8. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона, указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка;

- дата и место рождения ребенка;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;

- адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка;

- адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего;

- о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;

- о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе);

- согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе);

- язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);

- родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка);

- факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;

- согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего на обработку персональных данных.

2.9. Примерная форма заявления размещена Учреждением на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения в сети "Интернет".

2.10. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка или поступающий представляют следующие документы:

- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего;

- копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;

- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);

- копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории, или в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования);

- копию страхового номера индивидуального лицевого счёта (СНИЛС);

- справку с места работы родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка (при наличии права внеочередного или первоочередного приема на обучение);

- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии).

При посещении Учреждения и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами Учреждения, родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в абзацах 2 - 5 настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего.

При приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, выданный в установленном порядке.

2.11. Прием иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников, проживающих за рубежом, в на обучение по основным общеобразовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, Федеральным законом и настоящим Правилом.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.12. Не допускается требовать представления других документов в качестве основания для приема на обучение по основным общеобразовательным программам.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

2.13. При приёме в Учреждение в течение учебного года родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное образовательной организацией, в которой он обучался ранее.

При приёме в Учреждение для получения среднего общего образования представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца.

2.14. Копии предъявляемых при приёме документов хранятся в Учреждении в течение периода обучения ребенка.

2.15. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, уставом, с образовательными программами и  документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающегося  фиксируется в заявлении о приёме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.16. Количество классов в Учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательной деятельности, с учетом санитарных норм.

2.17. При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в Учреждение в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Псковской  области. 

            2.18. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной общеобразовательной программе начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - адаптированная образовательная программа) только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии. 

Поступающие с ограниченными возможностями здоровья, достигшие возраста восемнадцати лет, принимаются на обучение по адаптированной образовательной программе только с согласия самих поступающих.

2.19. Учреждение осуществляет обработку полученных в связи с приемом персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

3. Особенности приёма граждан в 1 класс  

3.1. С целью проведения организованного приема детей в первый класс, Учреждение  размещает на своих информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет информацию:

- о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта, указанного в пункте 1.2 Правил;

о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года.

3.1. Приём заявлений и документов родителей (законных представителей) в первый класс Учреждения для граждан, проживающих на закрепленной территории, детей льготных категорий (имеющих право на внеочередной, первоочередной приём, преимущественное право на приём) начинается не позднее 1 апреля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в Учреждение оформляется приказом директора в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс.

3.2. Для детей, не проживающих на закрепленной территории, приём заявлений в первый класс начинается 6 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Если Учреждение, закончит приём в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, то приём детей, не проживающих на закрепленной территории, начинается ранее 6 июля.

3.3. Проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам начального общего образования в Учреждение, в котором обучаются их братья и (или) сестры.

На основании этого,  при приеме в Учреждение на обучение по основным общеобразовательным программам  начального общего образования дети, являющиеся братьями и (или) сестрами,  уже обучающихся в данном Учреждении (вне  зависимости от уровня обучения) имеют право преимущественного приема при соблюдении следующих условий:

· они являются братьями и (или) сестрами обучающихся в Учреждении;

· проживают в одной семье;

· имеют общее место жительство.

Подтверждением соблюдения данных условий являются документы, предъявляемые   родителями (законными представителями) при приеме: свидетельство о рождении детей, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства (или по месту пребывания), или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.

3.4. Обучение детей в Учреждении начинается с достижения ими возраста 6 лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 лет. 

По заявлению родителей (законных представителей) учредитель Учреждения имеет право разрешить прием детей в первый класс в более раннем или позднем возрасте (младше 6 лет 6 месяцев или старше 8 лет) в индивидуальном порядке. 

3.5. С целью проведения организованного приёма граждан в первый класс Учреждение размещает на информационном стенде, на официальном сайте в сети "Интернет", в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию о количестве мест в первых классах (не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закрепленной территории) и о наличии свободных мест для приёма детей, не проживающих на закрепленной территории (не позднее 5 июля).

3.6. График приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания) размещается на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения в сети "Интернет".

3.7. Дети, достигшие возраста, указанного в п. 3.4 Правил, зачисляются в первый класс Учреждения независимо от уровня их подготовки. В Учреждении может проводится собеседование педагога или писхолого-медико-педагогического консилиума с ребёнком после зачисления с целью планирования индивидуальной работы.

4. Особенности приёма граждан на обучение по основным  и средним    общеобразовательным программам.

4.1.Прием на обучение по основным общеобразовательным программам осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка или поступающего, реализующего право, предусмотренное пунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона.

4.2. Правила приема на обучение по основным общеобразовательным программам должны обеспечивать прием всех граждан, которые имеют право на получение общего образования соответствующего уровня, если иное не предусмотрено Федеральным законом.

4.3. В пятые классы Учреждения переводятся обучающиеся, успешно освоившие программы начального общего образования, а при наличии свободных мест принимаются обучающиеся, проживающие вне закреплённой территории, с соблюдением данных Правил.

4.4. В десятые классы Учреждения принимаются по личному заявлению выпускники девятых классов, успешно освоившие программу основного общего образования. Прием заявлений начинается после вручения аттестатов об основном общем образовании.

4.5. Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся имеют право выбирать до завершения получения ребенком основного общего образования с учетом мнения ребенка, а также с учетом рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (при их наличии) формы получения образования и формы обучения, организации, осуществляющие образовательную деятельность, язык, языки образования, факультативные и элективные учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) из перечня, предлагаемого организацией, осуществляющей образовательную деятельность.

4.6. При приеме на обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего и основного общего образования выбор языка образования, изучаемых родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка, государственных языков республик Российской Федерации осуществляется по заявлениям родителей (законных представителей) детей.
5. Заключительные положения.

5.1.  Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, регистрируются в журнале приема заявлений о приеме на обучение в Учреждение. 

5.2. После регистрации заявления о приеме на обучение и перечня документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим, родителю(ям) (законному(ым) представителю(ям) ребенка или поступающему выдается документ, заверенный подписью должностного лица Учреждения, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов.

5.3. Руководитель Учреждения издает распорядительный акт о приеме на обучение ребенка или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о приеме на обучение и представленных документов, за исключением случая, предусмотренного пунктом 3 Правил.

5.4. На каждого ребенка или поступающего, принятого в Учреждение, формируется личное дело, в котором хранятся заявление о приеме на обучение и все представленные родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями) ребенка или поступающим документы (копии документов).

5.2. На информационном стенде Учреждения и на официальном сайте Учреждения в сети Интернет размещаются  в день  издания реквизиты распорядительного акта, класс и количество зачисленных обучающихся. 

  Принято на Общем собрании работников  

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.02.2021 г. № 5 

к Правилам приема обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия» Приложение№1.1

(Заявление подают родители (законные представители) учащихся, прибывших из других школ)

Директору  МБОУ    «Печорская гимназия» 

Тумановской О.М.

_______________________________________,

Ф.И.О., родителя (законного представителя)

проживающего по адресу:

    _______________________________________ 

место фактического проживания 

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

 Прошу  принять в _____ класс мою(его) дочь(сына) _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество ученика/цы)

Дата и место рождения: ________________________________

на _____________________________ форму обучения.

Язык образования: ______________________________

           Родной язык____________________________________

Изучаемый язык:  английский, немецкий, не изучал/а     (подчеркнуть).

Прибыл(а) из __________________________________________________________

                            (наименование населённого пункта, номер школы)

Адрес места жительства и (или) пребывания ученика (цы) : ___________________

_______________________________________________________________________

Наличие права первоочередного приёма____________________________________

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе_________

Согласие родителя (ей) (законного (ых) представителя(ей)ребёнка на обучение по

по адаптированной образовательной программе_____________________________

                                                                                                               (подпись) 

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, образовательными программами, учебным планом, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а).

Согласен(ы) обработку моих персональных данных и персональных данных моего сына (дочери) в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных». 

___________________________________________________

      (подпись родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)

 Дополнительно предоставляю следующие документы: (указать какие)

 o        ______________________________________________________________

o        _______________________________________________________________

o        _______________________________________________________________

Контактные данные:

Ф.И.О. родителя (ей) (законного(ых) представителя(ей)

___________________________________________________________________

 Контактные телефоны_________________________________________________ 

Электронная почта    _________________________________________________

Дата _______________________                                                        Подпись______________

Приложение№1.2  (Заявление, подаваемое поступающим, достигшего 18 лет )
Директору  МБОУ    «Печорская гимназия» 

Тумановской О.М.

_______________________________________,

Ф.И.О.,  поступающего

проживающего по адресу:

    _______________________________________ 

место фактического проживания 

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

 Прошу  принять меня  в _____ класс ____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество поступающего)

Дата и место  рождения: ________________________________

на _____________________________ форму обучения.

Язык образования: ______________________________

Родной язык____________________________________

Изучаемый язык:  английский, немецкий, не изучал/а     (подчеркнуть).

Прибыл(а) из __________________________________________________________

                            (наименование населённого пункта, номер школы)

Наличие права первоочередного приёма:____________________________________

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе_________

Согласие родителя (ей) (законного (ых) представителя(ей)ребёнка на обучение по

по адаптированной образовательной программе_____________________________

                                                                                                               (подпись) 

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, образовательными программами, учебным планом, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а).

Согласен(ы) обработку моих персональных данных и персональных данных моего сына (дочери) в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных». 

___________________________________________________

      (подпись поступающего)

 Дополнительно предоставляю следующие документы: (указать какие)

 o        ______________________________________________________________

o        _______________________________________________________________

o        _______________________________________________________________

Контактные данные: 

Ф.И.О. поступающего________________________________________________

 Контактный телефон_________________________________________________ 

Электронная почта    _________________________________________________

 

Дата _______________________                                                        Подпись______________

 Приложение №2
Образец заявления для поступления в 10 класс - подают родители (законные представители).
Директору МБОУ «Печорская гимназия »
______________________________

Ф.И.О. директора 

____________________________

Ф.И.О., родителя (законного представителя)

проживающего по адресу:

    _______________________________________ 

место фактического проживания 

_______________________________________

_________________________________

                                                                              Телефон, электронная почта родителей

                                         ЗАЯВЛЕНИЕ.

      Прошу Вас зачислить мою(его) дочь(сына)  __________________________________________________________________

  (Ф.И.О. )

 в 10 класс   с 1 сентября 20___года.       

Дата и место рождения ____________________________________________

Адрес места жительства____________________________________________

на _____________________________ форму обучения.

Язык образования: ______________________________

           Родной язык____________________________________

Изучаемый язык:  английский, немецкий, не изучал/а     (подчеркнуть).

 Основание:

-паспорт___________________________моего ребёнка;

                   (серия, номер);

-аттестат об основном общем образовании;

-личное дело

Наличие права первоочередного приёма:____________________________________

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе_________

Согласие родителя (ей) (законного (ых) представителя(ей)ребёнка на обучение по

по адаптированной образовательной программе_____________________________

                                                                                                               (подпись) 

 С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, образовательными программами, учебным планом, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а).

___________________________________________________

          (подпись родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей))

Согласен(а) на обработку моих персональных данных и персональных данных моего сына (дочери) в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных». 

Число____________                                               Подпись_______________
Образец заявления для поступления в 10 класс – подаёт поступающий (18 лет)
Директору МБОУ «Печорская гимназия »
______________________________

Ф.И.О. директора 

____________________________

Ф.И.О. поступающего

проживающего по адресу:

    _______________________________________ 

место фактического проживания 

_______________________________________

_________________________________

                                                                              Телефон, электронная почта 

                                         ЗАЯВЛЕНИЕ.

      Прошу Вас зачислить меня  ____________________________________________________________

  (Ф.И.О. )

 в 10 класс   с 1 сентября 20___года.       

Дата и место рождения ____________________________________________

Адрес места жительства___________________________________________

на _____________________________ форму обучения.

Язык образования: ______________________________

           Родной язык____________________________________

Изучаемый язык:  английский, немецкий, не изучал/а     (подчеркнуть).

 Основание:

-паспорт___________________________;

                   (серия, номер);

-аттестат об основном общем образовании;

-личное дело

Наличие права первоочередного приёма______________________________________

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе__________

Согласие на обучение по  адаптированной образовательной   программе___________

                                                                                                                      (подпись) 

 С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, образовательными программами, учебным планом, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а).

___________________________________________________

          (подпись поступающего))

Согласен (а) на обработку моих персональных данных в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных». 

Число____________                                               Подпись_______________
Приложение №3
Образец заявления для поступления в 1 класс.

Директору МБОУ «Печорская гимназия »
 Тумановской О.М.

_______________________________________

Ф.И.О., родителя (законного представителя)

_______________________________________

проживающего по адресу:

_______________________________________   

 место фактического проживания 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

 Прошу  принять в _____ класс мою(его) дочь(сына) _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество ученика/цы)

на _____________________________ форму обучения.

Дата и место рождения: ________________________________________________________

Место жительства ребенка:________________________________________________

ФИО матери (полностью) _______________________________________________________
Телефон матери _____________________________
Место работы и должность матери:_______________________________________________        

ФИО отца (полностью): ________________________________________________________
Телефон отца _______________________________
Место работы и должность отца: ________________________________________________

Прошу организовать обучение на ____________________________языке

Родной язык________________________

Наличие права первоочередного приёма:______________________________________

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе__________

Согласие на обучение по  адаптированной образовательной   программе___________

                                                                                                                      (подпись) 

К заявлению прилагаю (подчеркнуть):                                                                                                                           1.копию свидетельства о рождении                                                                                                                                2. копии паспортов родителей

3. копию регистрации ребёнка по месту жительства

4. справку с места работы родителя (ей) при наличии права внеочередного или первоочередного приёма на обучение

5. копию заключения психолого- медико-педагогической комиссии ( при наличии)
6.копию СНИЛСа
С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, образовательными программами, учебным планом, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся ознакомлен(а).  _________________________________________________                                                                                                                           (подпись родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)                                                                                                                                                                                            

Согласен на обработку моих персональных данных и персональных данных моего сына (дочери) в порядке, установленном Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».
Число____________                                               Подпись_______________

[image: image50]
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

                                                                                     от 22.03.2019  пр.№16
ПОЛОЖЕНИЕ
 о порядке, основаниях перевода и отчисления обучающихся.
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке и основаниях перевода, отчисления и восстановления учащихся (далее – Положение) регламентирует порядок и основания перевода учащихся из класса в класс в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении  «Печорская гимназия» (далее – Учреждение), перевода учащихся из Учреждения в другую образовательную организацию и  их отчисления из Учреждения.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:

- Федеральным Законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-  Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 №177 (Зарегистрировано в Минюсте России 08.05.2014 № 32215) «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»,

- Приказом Минпросвещения России от 17.01.2019 г. № 20 «О внесении изменений в Порядок и условия осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам  начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности», утверждённые приказом Минобрнауки РФ от 12.03.2014 г. №177 (Зарегистрировано в Минюсте России 04.02.2019г № 53682),

-  Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 г. № 1015» (в редакции от 17 июля 2015 г. № 734),

- Порядком применения к обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 марта 2013 г. N 185" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2016 N 42166),

- Уставом МБОУ «Печорская гимназия»

1.3. Комплектование контингента учащихся, перемещение из одного класса в другой является компетенцией Учреждения.

2. Порядок и основание перевода учащихся

2.1. Перевод учащихся в следующий класс. 

2.1.1. Учащиеся, освоившие в полном объеме образовательные программы (часть образовательных программ) начального общего, основного общего, среднего общего образования (т.е. успешно прошедшие промежуточную аттестацию, проводимую в соответствии с «Положением о текущем контроле и промежуточной аттестации учащихся»), переводятся в следующий класс приказом директора Учреждения по решению педагогического совета. 

2.1.2. Учащиеся, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность (т.е. неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации) по одному или нескольким учебным предметам, переводятся в следующий класс условно. Учащиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность в течение следующего учебного года. 

2.1.3. Повторная промежуточная аттестация проводится не более двух раз в сроки, определяемые Учреждением, в пределах одного года с момента образования академической задолженности. 

2.1.4. Сроки (график) ликвидации академической задолженности учащегося устанавливаются приказом директора. 

2.1.5. В случае если в установленные сроки академическая задолженность не ликвидирована, учащийся, по усмотрению их родителей (законных представителей), оставляется на повторное обучение, переводится на обучение по адаптированным образовательным программам в соответствии с рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии либо на обучение по индивидуальному учебному плану. 

2.1.6. Решение о переводе учащегося на повторное обучение, на обучение по адаптированным общеобразовательным программам или по индивидуальному учебному плану принимается педагогическим советом Учреждения  на основе личного заявления совершеннолетнего учащегося, или учащегося, имеющего основное общее образование, или заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся. 

2.1.7. Учащиеся, которые обучаются по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего образования в форме семейного образования, не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолженность, продолжают получать образование в Учреждении.

2.2. Перевод учащихся в другую образовательную организацию. 

2.2.1. Перевод совершеннолетнего учащегося или учащегося, имеющего основное общее образование, по их инициативе, или несовершеннолетнего учащегося по инициативе его родителей (законных представителей) из Учреждения в другую образовательную организацию (далее – принимающая организация), производится на основании заявления соответственно совершеннолетнего учащегося, или учащегося, имеющего основное общее образование, или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося об отчислении в связи с переводом в принимающую организацию. Заявление о переводе может быть направлено в форме электронного документа с использованием сети Интернет. 

2.2.2. В заявлении об отчислении в порядке перевода в принимающую организацию (см. Приложение) указываются: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; 

- дата рождения; 

- класс и профиль обучения (при наличии); 

- наименование принимающей организации. В случае переезда в другую местность указывается только населенный пункт, субъект Российской Федерации. 

2.2.3. На основании указанного заявления Учреждение в трехдневный срок издает приказ об отчислении учащегося в порядке перевода с указанием принимающей организации. 

2.2.4. Учреждение выдает совершеннолетнему учащемуся или родителям (законным представителям) несовершеннолетнего учащегося следующие документы: 

- личное дело учащегося; 

- документы, содержащие информацию об успеваемости учащегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью Учреждения и подписью директора (или уполномоченным им лица); 

- медицинскую карту учащегося. 

2.2.5. Требование выдачи других документов, в качестве основания для зачисления обучающихся в принимающую организацию в связи с переводом из Учреждения, не допускается. 

2.2.6. Принимающая организация при зачислении гражданина, отчисленного из Учреждения, в течение двух рабочих дней с даты издания распорядительного акта о его зачислении в порядке перевода, письменно уведомляет Учреждение о номере и дате распорядительного акта о зачислении учащегося в принимающую организацию. 

2.2.7. Перевод учащегося не зависит от периода (времени) учебного года. 

3. Порядок и основания отчисления учащихся.

3.1. Отчисление учащихся из Учреждения производится: 

3.1.1. В связи с получением образования (завершением обучения). 

3.1.2. Досрочно: 

- по инициативе учащегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося на основании их заявления с указанием причины и обстоятельства принятого решения;

- в случае оставления учащимся, достигшим возраста пятнадцати лет, Учреждения до получения основного общего образования, по согласию родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и Управления образования  Печорского района; 

- по инициативе Учреждения в случае применения к учащемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае совершения учащимся действий, грубо нарушающих Устав Учреждения, Правила внутреннего распорядка учащихся; 

- по обстоятельствам, не зависящим от воли учащегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и Учреждения, в том числе в случаях ликвидации Учреждения, аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности; 

- по решению суда. 

3.1.3. Основанием для отчисления учащегося из Учреждения является приказ директора Учреждения об отчислении учащегося, изданный на основании решения педагогического совета Учреждения. 

3.1.4. При досрочном отчислении учащегося Учреждения в трехдневный срок с даты приказа об отчислении выдает отчисленному лицу справку об обучении или о периоде обучения по образцу, установленному Учреждением (см. Приложение к Положению о порядке оформления возникновения, изменения, приостановления и прекращения образовательных отношений между Учреждением и обучающимися и (или) родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся). 

3.1.5. Учреждение  незамедлительно информирует Управление образования Печорского района о досрочном отчислении по своей инициативе несовершеннолетнего учащегося. 

3.1.6. Управление образования Печорского района  в случае досрочного отчисления учащегося по основаниям, не зависящим от воли сторон или инициативе Учреждения, обеспечивают его перевод в другую общеобразовательную организацию для получения общего образования. 

3.1.7. При приёме (переводе) на обучение по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам начального общего и основного общего образования выбор языка образования, изучаемых родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка, государственных языков республик Российской Федерации осуществляется по заявлениям родителей (законных представителей) детей.

 4. Порядок разрешения разногласий, возникающих при приеме, переводе, отчислении обучающихся.

4.1. В случае отказа гражданам в приеме в Учреждение и других разногласий при переводе и отчислении обучающихся родители (законные представители) имеют право обратиться с письменным заявлением в Управление образования.

Принято на педагогическом совете

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 20.03.2019 г. № 7
Приложение 

А. Образец заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося об отчислении в связи с переводом в другую образовательную организацию 
Директору МБОУ «Печорская гимназия»  

________________________________________ 

инициалы имени, отчества, фамилия директора 

от ________________________________________ 

________________________________________ 

Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью 

проживающего(ей) по адресу:______________ 

________________________________________ 

телефон ________________________________ 

Заявление
Прошу Вас отчислить моего сына (мою дочь) 

_________________________________________________________________, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) учащегося 

дата рождения ребенка ______________________ , 

число, месяц, год рождения 

учащегося(юся) ______________________________________________ класса 

класс и профиль обучения (при наличии) 

в порядке перевода в _______________________________________________

наименование принимающей организации 

 В случае переезда в другую местность указывается только населенный пункт, субъект Российской Федерации. 

__________________________________________________________________ 

__________________ _________________ 

(дата)                                      (подпись) 
В. Образец заявления совершеннолетнего учащегося, или учащегося, имеющего основное общее образование об отчислении в связи с переводом в другую образовательную организацию 
Директору МБОУ МБОУ «Печорская гимназия»   

________________________________________ 

инициалы имени, отчетства, фамилия директора 

от ________________________________________ 

________________________________________ 

фамилия, имя, отчество (при наличии) учащегося 

проживающего(ей) по адресу:______________ 

________________________________________ 

телефон ________________________________ 

Заявление
Прошу Вас отчислить меня 

_________________________________________________________________, 

фамилия, имя, отчество (при наличии) учащегося 

дата рождения ______________________ , 

число, месяц, год рождения 

учащегося(юся) ______________________________________________ класса 

класс и профиль обучения (при наличии) 

в порядке перевода в ________________________________________________ 

наименование принимающей организации 

 В случае переезда в другую местность указывается только населенный пункт, субъект Российской Федерации. 

__________________________________________________________________ 

__________________                                        _________________ 

(дата)                                                                                      (подпись)

СОГЛАСОВАНО                                                                                                  УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета родителей                                                        приказом по МБОУ

от 31.10.2018 № 5                                                                                      «Печорская гимназия»
                                                                                                                   от 08.11.2018 г.  № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

об оказании семьям и подросткам девиантного поведения  дополнительной  социально-педагогической помощи

1. Общие положения

1.1. Оказание дополнительной социально-педагогической помощи подлежат семьи,  требующие индивидуально направленной, коррекционно-профилактической работы.

1.2. Целью  проведения социально-профилактических мероприятий является оказание педагогической помощи семьям и обучающимся в решении возникших проблем, коррекции девиантного поведения.

1.3. Настоящее положение разработано в соответствии  с  принципами и нормами международного права, Конституцией РФ, Семейным кодексом РФ, Федеральным законом РФ №273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.12 г., Федеральным законом РФ № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" от 24.07.98 г., Федеральным законом РФ №120 – ФЗ  "Об основах системы профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних" от 24.06.1999 г., Уставом Учреждения, внутренними локальными актами.

2. Порядок проведения профилактических мероприятий

2.1. Профилактическая работа проводится в семьях, в которых:

•
не осуществляется необходимый контроль, ребенок не получает полноценного воспитания и обучения;

•
создана обстановка, которая отрицательно влияет на психологическое состояние ребенка и его обучение;

•
имеют место глубокие конфликты между членами семьи, в которые втянут ребенок;

•
члены семьи злоупотребляют алкоголем, наркотиками, ведут антиобщественный образ жизни и тем самым отрицательно влияют на ребенка.

2.2. До принятия решения о  дополнительном педагогическом воздействии классные руководители проводят подготовительную работу: посещают семью, беседуют с родителями (или лицами, их заменяющими), выясняют все аспекты проблемы, возможные причины ее возникновения, 

2.3. Совет по профилактике, заслушав объяснения  и рассмотрев представление классного руководителя, принимает решение об оказании дополнительной социально-педагогической помощи,  при которой составляется, с согласия родителей,  психолого-педагогическая характеристика на  ребенка в форме индивидуальной социально-проблемной карты, а также  рекомендует основные направления работы с семьей, 

2.4. Решение о прекращении оказания социально-педагогической помощи принимается в случае эффективного результата проведенных мероприятий, устойчивой тенденции к улучшению или полного решения проблемы на Совете профилактики

3. Содержание работы с семьями

3.1. Классный руководитель совместно с социальным педагогом осуществляет консультационную профилактическую работу с семьями, поставленными на учет.

3.2. Классный руководитель контролирует занятость учащихся из  неблагополучных семей,  посещаемость уроков, текущую и итоговую успеваемость обучающихся.

3.3. Обо всех значимых изменениях (негативных и позитивных) в поведении учащихся девиантного поведения и учащихся из неблагополучных семей, их проступках классный руководитель оперативно информирует социального педагога и (или) заместителя директора по воспитательной работе.

3.4. На основании п.3 ст.42 Федерального Закона РФ от 29.12.12. № ФЗ-273 «Об образовании в РФ» психолого-педагогическая, медицинская, социальная помощь оказывается детям на основании заявления или согласия в письменной форме их родителей (законных представителей).
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ПОЛОЖЕНИЕ

о службе школьной медиации

1. Общие положения
Положение разработано в соответствии с  принципами и нормами международного права, Конвенцией о правах ребенка, Конституцией РФ, Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом РФ, Федеральным законом РФ №273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.12 г., Федеральным законом РФ № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" от 24.07.98 г., Федеральным законом РФ №120 – ФЗ  "Об основах системы профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних" от 24.06.1999 г., Федеральным законом 193-ФЗ «Об альтернативной процедуре урегулирования споров с участим посредника (процедуре медиации)» от 27.06.10., Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение), внутренними локальными актами.

2. Цели и задачи службы примирения
     2.1.Целью службы примирения является:
· Распространение среди учащихся, родителей и педагогов гимназии цивилизованных форм разрешения конфликтов;

· Оказание помощи в разрешении конфликтов на основе принципов восстановительной медиации;

· Снижение количества административного реагирования на административные правонарушения.

     2.2.Задачами службы примирения являются:
· проведение примирительных программ для участников конфликтов и споров;

· обучение школьников цивилизованным методам урегулирования конфликтов и споров;

· информирование учеников и педагогов о принципах и ценностях восстановительной медиации.

3. Принципы деятельности службы примирения
Деятельность службы медиации основана на следующих принципах:

· Принцип добровольности, предполагающий как добровольное участие гимназистов в организации работы службы, так и обязательное согласие сторон, вовлеченных в конфликт, на участие в примирительной программе.

· Принцип конфиденциальности, предполагающий обязательство службы не разглашать полученные в ходе программ сведения. Исключение составляет информация о готовящемся преступлении.

· Принцип нейтральности, запрещающий службе примирения принимать сторону одного из участников конфликта. Нейтральность предполагает, что служба примирения не выясняет вопрос о виновности или невиновности той или иной стороны, а является независимым посредником, помогающим сторонам самостоятельно найти решение.

4. Порядок формирования службы примирения
· В состав службы медиации могут входить педагоги гимназии и совершеннолетние обучающиеся, прошедшие обучение проведению примирительных программ (в модели восстановительной медиации).

· Руководителем (куратором) службы примирения может быть человек, прошедший обучение проведению примирительных программ 

· Вопросы членства в службе примирения  и иные вопросы, не регламентированные настоящим Положением, могут определяться службой примирения самостоятельно.

5. Порядок работы службы медиации
· Служба медиации может получать информацию о случаях конфликтного или криминального характера от педагогов, учащихся, администрации гимназии, членов службы примирения, родителей.

· Служба медиации принимает решение о возможности или невозможности примирительной программы в каждом конкретном случае самостоятельно.

· Примирительная программа начинается в случае согласия конфликтующих сторон на участие в данной программе. 

· Переговоры с родителями и должностными лицами проводит руководитель (куратор) службы примирения.

· В сложных ситуациях (как правило, если в ситуации есть материальный ущерб, среди участников есть взрослые или родители, а также в случае криминальной ситуации) куратор службы примирения принимает участие в проводимой программе. 
· В случае, если конфликтующие стороны не достигли возраста 10 лет, примирительная программа проводится с согласия классного руководителя. 

· Служба примирения самостоятельно определяет сроки и этапы проведения программы в каждом отдельном случае.

· В случае, если в ходе примирительной программы конфликтующие стороны пришли к соглашению, достигнутые результаты могут фиксироваться устном соглашении.

· Служба медиации помогает определить способ выполнения обязательств, взятых на себя сторонами в примирительном договоре (в случае его заключения), но не несет ответственность за их выполнение. При возникновении проблем в выполнении обязательств, служба медиации может проводить дополнительные встречи сторон и помочь сторонам осознать причины трудностей и пути их преодоления, что должно быть оговорено в письменном или устном соглашении.

· При необходимости служба медиации информирует участников примирительной программы о возможностях других специалистов (педагога-психолога гимназии, специалистов центра «Подросток») с целью решения данной проблемы.

· Процедуру медиации может проводить любой участник службы, за исключением случаев, когда имеет место материальный ущерб, понесенный одной из сторон. В этом случае процедуру проводит куратор службы 

· Медиация (и другие восстановительные практики) не является психологической процедурой, и потому не требует обязательного согласия со стороны родителей. Однако куратор старается по возможности информировать и привлекать родителей в медиацию.

6. Организация деятельности службы примирения
· Службе медиации по согласованию с администрацией предоставляется помещение для сборов и проведения примирительных программ, а также возможность использовать иные ресурсы гимназии - такие, как оборудование, оргтехника, канцелярские принадлежности, средства информации и другие.

· Должностные лица гимназии оказывают службе медиации содействие в распространении информации о деятельности службы среди педагогов и гимназистов.

· Служба медиации имеет право пользоваться услугами любых специалистов гимназии.

· Администрация гимназии содействует службе медиации в организации взаимодействия с педагогами, а также социальными службами и другими организациями. 

· Администрация стимулирует педагогов обращаться в службу медиации или самим использовать восстановительные практики. 

· Служба медиации может вносить на рассмотрение администрации предложения по снижению конфликтности в учреждении.

7. Заключительные положения
· Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2

[image: image51.emf]УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

 от 2.06.2020 г. № 26

ПОЛОЖЕНИЕ

о психолого-педагогическом консилиуме

МБОУ «Печорская гимназия»
1. Общие положения

        1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с частью 5 статьи 42 Федерального закона от 29 декабря 2012 г.№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», на основании примерного Положения о психолого-педагогическом консилиуме образовательной организации, утверждённом Министерством просвещения Российской Федерации распоряжение от 9 сентября 2019 г. № Р-93., письма Министерства просвещения РФ от 30.04.2020 No 07-2949, Приказа комитета по образованию Псковской области от 20.03.2020 No314 «О дополнительных профилактических  мероприятиях».

1.2. Психолого-педагогический консилиум (далее - ППк) является одной из форм взаимодействия руководящих и педагогических работников МБОУ «Печорская гимназия», осуществляющей образовательную деятельность (далее - Учреждение), с целью создания оптимальных условий обучения, развития, социализации и адаптации обучающихся посредством психолого-педагогического сопровождения.
1.3. Задачами ППк являются:
1.3.1. выявление трудностей в освоении образовательных программ, особенностей в развитии, социальной адаптации и поведении обучающихся для последующего принятия решений об организации психолого-педагогического сопровождения;
1.3.2. разработка рекомендаций по организации психолого-педагогического сопровождения обучающихся;
1.3.3. консультирование участников образовательных отношений по вопросам актуального психофизического состояния и возможностей обучающихся; содержания и оказания им психолого-педагогической помощи, создания специальных условий получения образования;
1.3.4. контроль за выполнением рекомендаций ППк.
 
2. Организация деятельности ППк
 
2.1. ППк создается на базе Учреждения любого типа независимо от ее организационно-правовой формы приказом директора Учреждения.
Для организации деятельности ППк в Учреждении оформляются:
приказ руководителя Учреждения о создании ППк с утверждением состава ППк;
положение о ППк, утвержденное руководителем Организации.
2.2. В ППк ведется документация согласно приложению 1.
Документы ППк хранятся 3 года со дня издания в школьном сейфе. 
2.3. Общее руководство деятельностью ППк возлагается на руководителя Учреждения.
2.4. Состав ППк: председатель ППк - заместитель руководителя Учреждения, педагог-психолог, учитель-логопед, социальный педагог, секретарь ППк (определенный из числа членов ППк).
2.5. Заседания ППк проводятся под руководством Председателя ППк или лица, исполняющего его обязанности.
2.6. Ход заседания фиксируется в протоколе (приложение 2).
Протокол ППк оформляется не позднее пяти рабочих дней после проведения заседания и подписывается всеми участниками заседания ППк.
2.7. Коллегиальное решение ППк, содержащее обобщенную характеристику обучающегося и рекомендации по организации психолого-педагогического сопровождения, фиксируются в заключении (приложение 3). Заключение подписывается всеми членами ППк в день проведения заседания и содержит коллегиальный вывод с соответствующими рекомендациями, которые являются основанием для реализации психолого-педагогического сопровождения обследованного обучающегося.
Коллегиальное заключение ППк доводится до сведения родителей (законных представителей) в день проведения заседания.
В случае несогласия родителей (законных представителей) обучающегося с коллегиальным заключением ППк они выражают свое мнение в письменной форме в соответствующем разделе заключения ППк, а образовательный процесс осуществляется по ранее определенному образовательному маршруту в соответствии с соответствующим федеральным государственным образовательным стандартом.
Коллегиальное заключение ППк доводится до сведения педагогических работников, работающих с обследованным обучающимся, и специалистов, участвующих в его психолого-педагогическом сопровождении, не позднее трех рабочих дней после проведения заседания.
2.8. При направлении обучающегося на психолого-медико-педагогическую комиссию (далее - ПМПК)) оформляется Представление ППк на обучающегося (приложение 4).
Представление ППк на обучающегося для предоставления на ПМПК выдается родителям (законным представителям) под личную подпись.
 
3. Режим деятельности ППк
 
3.1. Периодичность проведения заседаний ППк определяется запросом Учреждения на обследование и организацию комплексного сопровождения обучающихся и отражается в графике проведения заседаний.
3.2. Заседания ППк подразделяются на плановые и внеплановые.
3.3. Плановые заседания ППк проводятся в соответствии с графиком проведения, но не реже одного раза в полугодие, для оценки динамики обучения и коррекции для внесения (при необходимости) изменений и дополнений в рекомендации по организации психолого-педагогического сопровождения обучающихся.
3.4. Внеплановые заседания ППк проводятся при зачислении нового обучающегося, нуждающегося в психолого-педагогическом сопровождении; при отрицательной (положительной) динамике обучения и развития обучающегося; при возникновении новых обстоятельств, влияющих на обучение и развитие обучающегося в соответствии с запросами родителей (законных представителей) обучающегося, педагогических и руководящих работников Учреждения; с целью решения конфликтных ситуаций и других случаях.
3.5. При проведении ППк учитываются результаты освоения содержания образовательной программы, комплексного обследования специалистами ППк, степень социализации и адаптации обучающегося.
На основании полученных данных разрабатываются рекомендации для участников образовательных отношений по организации психолого-педагогического сопровождения обучающегося.
3.6. Деятельность специалистов ППк осуществляется бесплатно.
3.7. Специалисты, включенные в состав ППк, выполняют работу в рамках основного рабочего времени, составляя индивидуальный план работы в соответствии с планом заседаний ППк, а также запросами участников образовательных отношений на обследование и организацию комплексного сопровождения обучающихся.
3.8. Специалисты ППк за увеличение объема работ поощряются из стимулирующего фонда.
 
4. Проведение обследования
 4.1. Процедура и продолжительность обследования ППк определяются исходя из задач обследования, а также возрастных, психофизических и иных индивидуальных особенностей обследуемого обучающегося.
4.2. Обследование обучающегося специалистами ППк осуществляется по инициативе родителей (законных представителей) или сотрудников Организации с письменного согласия родителей (законных представителей) (приложение 5).
4.3. Секретарь ППк по согласованию с председателем ППк заблаговременно информирует членов ППк о предстоящем заседании ППк, организует подготовку и проведение заседания ППк.
4.4. На период подготовки к ППк и последующей реализации рекомендаций обучающемуся назначается ведущий специалист: учитель и/или классный руководитель, воспитатель или другой специалист. Ведущий специалист представляет обучающегося на ППк и выходит с инициативой повторных обсуждений на ППк (при необходимости).
4.5. По данным обследования каждым специалистом составляется заключение и разрабатываются рекомендации.
На заседании ППк обсуждаются результаты обследования ребенка каждым специалистом, составляется коллегиальное заключение ППк.
4.6. Родители (законные представители) имеют право принимать участие в обсуждении результатов освоения содержания образовательной программы, комплексного обследования специалистами ППк, степени социализации и адаптации обучающегося.

4.7. Работу ППк рекомендуется проводить с учётом эпидемиологической ситуации в муниципалитете и в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами органов исполнительной власти Псковской области.
 
5. Содержание рекомендаций ППк по организации
психолого-педагогического сопровождения обучающихся
 5.1. Рекомендации ППк по организации психолого-педагогического сопровождения обучающегося с ограниченными возможностями здоровья конкретизируют, дополняют рекомендации ПМПК и могут включать в том числе:
разработку адаптированной основной общеобразовательной программы;
разработку индивидуального учебного плана обучающегося;
адаптацию учебных и контрольно-измерительных материалов;
предоставление услуг тьютора, ассистента (помощника), оказывающего обучающемуся необходимую техническую помощь, услуг по сурдопереводу, тифлопереводу, тифлосурдопереводу (индивидуально или на группу обучающихся), в том числе на период адаптации обучающегося в Учреждении (учебную четверть, полугодие, учебный год ) на постоянной основе.
другие условия психолого-педагогического сопровождения в рамках компетенции Учреждения.
5.2. Рекомендации ППк по организации психолого-педагогического сопровождения обучающегося на основании медицинского заключения могут включать условия обучения, воспитания и развития, требующие организации обучения по индивидуальному учебному плану, учебному расписанию, медицинского сопровождения, в том числе:
дополнительный выходной день;
организация дополнительной двигательной нагрузки в течение учебного дня / снижение двигательной нагрузки;
предоставление дополнительных перерывов для приема пищи, лекарств;
снижение объема задаваемой на дом работы;
предоставление услуг ассистента (помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь;
другие условия психолого-педагогического сопровождения в рамках компетенции Учреждения.
5.3. Рекомендации ППк по организации психолого-педагогического сопровождения обучающегося, испытывающего трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации  могут включать в том числе:
проведение групповых и (или) индивидуальных коррекционно-развивающих и компенсирующих занятий с обучающимся;
разработку индивидуального учебного плана обучающегося;
адаптацию учебных и контрольно-измерительных материалов;
профилактику асоциального (девиантного) поведения обучающегося;
другие условия психолого-педагогического сопровождения в рамках компетенции Учреждения.
5.4. Рекомендации по организации психолого-педагогического сопровождения обучающихся реализуются на основании письменного согласия родителей (законных представителей).
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Приложение 1
 
Документация ППк
 
1. Приказ о создании ППк с утвержденным составом специалистов ППк;
2. Положение о ППк;
3. График проведения плановых заседаний ППк на учебный год;
4. Журнал учета заседаний ППк и обучающихся, прошедших ППк по форме:
 
	N
	Дата
	Тематика заседания <*>
	Вид консилиума (плановый/внеплановый)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
--------------------------------
<*> - утверждение плана работы ППк; утверждение плана мероприятий по выявлению обучающихся с особыми образовательными потребностями; проведение комплексного обследования обучающегося; обсуждение результатов комплексного обследования; обсуждение результатов образовательной, воспитательной и коррекционной работы с обучающимся; зачисление обучающихся на коррекционные занятия; направление обучающихся в ПМПК; составление и утверждение индивидуальных образовательных маршрутов (по форме определяемой образовательной организацией); экспертиза адаптированных основных образовательных программ ОО; оценка эффективности и анализ результатов коррекционно-развивающей работы с обучающимися и другие варианты тематик.
 
5. Журнал регистрации коллегиальных заключений психолого-педагогического консилиума по форме:
 
	N п/п
	ФИО обучающегося, класс/группа
	Дата рождения
	Инициатор обращения
	Повод обращения в ППк
	Коллегиальное заключение
	Результат обращения

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
6. Протоколы заседания ППк;
7. Карта развития обучающегося, получающего психолого-педагогическое сопровождение (В карте развития находятся результаты комплексного обследования, характеристика или педагогическое представление на обучающегося, коллегиальное заключение консилиума, копии направлений на ПМПК, согласие родителей (законных представителей) на обследование и психолого-педагогическое сопровождение ребенка, вносятся данные об обучении ребенка в классе/группе, данные по коррекционной-развивающей работе, проводимой специалистами психолого-педагогического сопровождения. Карта развития хранится у председателя консилиума и выдается руководящим работникам ОО, педагогам и специалистам, работающим с обучающимся).
8. Журнал направлений обучающихся на ПМПК по форме:
 
	N п/п
	ФИО обучающегося, класс/группа
	Дата рождения
	Цель направления
	Причина направления
	Отметка о получении направления родителями

	 
	 
	 
	 
	 
	Получено: далее перечень документов, переданных родителям (законным представителям)

	
	
	
	
	
	Я, ФИО родителя (законного представителя) пакет документов получил(а).

	
	
	
	
	
	"__" ____________ 20__ г.
Подпись:
Расшифровка: _________________


 
 Приложение 2
 
    Управление    образования  Печорского района

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  БЮДЖЕТНОЕ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ    ПЕЧОРСКАЯ  ГИМНАЗИЯ

_____________________________________________________________________________
181500, Псковская область, г.Печоры, ул.Ленина, д.7. Тел.(81148) 2-29-75

Протокол заседания психолого-педагогического консилиума
МБОУ «Печорская гимназия»
N ____                                           от "__" __________ 20__ г.
 
    Присутствовали: И.О.Фамилия (должность в ОО, роль в  ППк),  И.О.Фамилия
(мать/отец ФИО обучающегося).
 
Повестка дня:
 
    1. ...
    2. ...
 
Ход заседания ППк:
 
    1. ...
    2. ...
 
Решение ППк:
 
    1. ...
    2. ...
 
Приложения  (характеристики,   представления  на  обучающегося,  результаты
продуктивной деятельности обучающегося, копии рабочих тетрадей, контрольных
и проверочных работ и другие необходимые материалы):
 
    1. ...
    2. ...
 
    Председатель ППк ______________________________________ И.О.Фамилия
 
    Члены ППк:
        И.О.Фамилия
        И.О.Фамилия
 
    Другие присутствующие на заседании:
        И.О.Фамилия
        И.О.Фамилия
 
 
 Приложение 3
 Управление    образования  Печорского района
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            Коллегиальное заключение психолого-педагогического
           консилиума МБОУ «Печорская гимназия»
Дата "__" _____________ 20__ года
 
                              Общие сведения
 
ФИО обучающегося:
Дата рождения обучающегося:                          Класс:
Образовательная программа:
Причина направления на ППк:
 
                       Коллегиальное заключение ППк
 
	(выводы об имеющихся у ребенка трудностях (без указания диагноза) в развитии, обучении, адаптации (исходя из актуального запроса) и о мерах, необходимых для разрешения этих трудностей, включая определение видов, сроков оказания психолого-медико-педагогической помощи.

	Рекомендации педагогам

	 

	Рекомендации родителям

	 


 
Приложение:    (планы   коррекционно-развивающей   работы,   индивидуальный
образовательный маршрут и другие необходимые материалы):
 
    Председатель ППк _________________________________ И.О.Фамилия
     Члены ППк:
        И.О.Фамилия
        И.О.Фамилия
 С решением ознакомлен(а) _____________/____________________________________
(подпись и ФИО (полностью) родителя (законного представителя)
 
С решением согласен (на) _____________/____________________________________
(подпись и ФИО (полностью) родителя (законного представителя)
 
С решением согласен(на) частично, не согласен(на) с пунктами: _____________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
 
______________/____________________________________________________________
(подпись и ФИО (полностью) родителя (законного представителя)
 
Приложение 4
 Управление    образования  Печорского района
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Представление психолого-педагогического консилиума
на обучающегося для предоставления на ПМПК
(ФИО, дата рождения, группа/класс)
 
Общие сведения:
- дата поступления в образовательную организацию;
- программа обучения (полное наименование);
- форма организации образования:
1. в группе/классе
группа: комбинированной направленности, компенсирующей направленности, общеразвивающая, присмотра и ухода, кратковременного пребывания, Лекотека и др.);
класс: общеобразовательный, отдельный для обучающихся с ...;
2. на дому;
3. в форме семейного образования;
4. сетевая форма реализации образовательных программ;
5. с применением дистанционных технологий
- факты, способные повлиять на поведение и успеваемость ребенка (в образовательной организации): переход из одной образовательной организации в другую образовательную организацию (причины), перевод в состав другого класса, замена учителя начальных классов (однократная, повторная), межличностные конфликты в среде сверстников; конфликт семьи с образовательной организацией, обучение на основе индивидуального учебного плана, надомное обучение, повторное обучение, наличие частых, хронических заболеваний или пропусков учебных занятий и др.;
- состав семьи (перечислить, с кем проживает ребенок - родственные отношения и количество детей/взрослых);
- трудности, переживаемые в семье (материальные, хроническая психотравматизация, особо отмечается наличие жестокого отношения к ребенку, факт проживания совместно с ребенком родственников с асоциальным или антисоциальным поведением, психическими расстройствами - в том числе братья/сестры с нарушениями развития, а также переезд в другие социокультурные условия менее чем 3 года назад, плохое владение русским языком одного или нескольких членов семьи, низкий уровень образования членов семьи, больше всего занимающихся ребенком).
 
Информация об условиях и результатах образования ребенка в образовательной организации:
1. Краткая характеристика познавательного, речевого, двигательного, коммуникативно-личностного развития ребенка на момент поступления в образовательную организацию: качественно в соотношении с возрастными нормами развития (значительно отставало, отставало, неравномерно отставало, частично опережало).
2. Краткая характеристика познавательного, речевого, двигательного, коммуникативно-личностного развития ребенка на момент подготовки характеристики: качественно в соотношении с возрастными нормами развития (значительно отстает, отстает, неравномерно отстает, частично опережает).
3. Динамика (показатели) познавательного, речевого, двигательного, коммуникативно-личностного развития (по каждой из перечисленных линий): крайне незначительная, незначительная, неравномерная, достаточная.
4. Динамика (показатели) деятельности (практической, игровой, продуктивной) за период нахождения в образовательной организации.
 Для обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями).
 
5. Динамика освоения программного материала:
- программа, по которой обучается ребенок (авторы или название ОП/АОП);
- соответствие объема знаний, умений и навыков требованиям программы или, для обучающегося по программе дошкольного образования: достижение целевых ориентиров (в соответствии с годом обучения) или, для обучающегося по программе основного, среднего, профессионального образования: достижение образовательных результатов в соответствии с годом обучения в отдельных образовательных областях: (фактически отсутствует, крайне незначительна, невысокая, неравномерная).
6. Особенности, влияющие на результативность обучения: мотивация к обучению (фактически не проявляется, недостаточная, нестабильная), сензитивность в отношениях с педагогами в учебной деятельности (на критику обижается, дает аффективную вспышку протеста, прекращает деятельность, фактически не реагирует, другое), качество деятельности при этом (ухудшается, остается без изменений, снижается), эмоциональная напряженность при необходимости публичного ответа, контрольной работы и пр. (высокая, неравномерная, нестабильная, не выявляется), истощаемость (высокая, с очевидным снижением качества деятельности и пр., умеренная, незначительная) и др.
7. Отношение семьи к трудностям ребенка (от игнорирования до готовности к сотрудничеству), наличие других родственников или близких людей, пытающихся оказать поддержку, факты дополнительных (оплачиваемых родителями) занятий с ребенком (занятия с логопедом, дефектологом, психологом, репетиторство).
8. Получаемая коррекционно-развивающая, психолого-педагогическая помощь (конкретизировать); (занятия с логопедом, дефектологом, психологом, учителем начальных классов - указать длительность, т.е. когда начались/закончились занятия), регулярность посещения этих занятий, выполнение домашних заданий этих специалистов.
9. Характеристики взросления:  (Для подростков, а также обучающихся с девиантным (общественно-опасным) поведением).
 - хобби, увлечения, интересы (перечислить, отразить их значимость для обучающегося, ситуативность или постоянство пристрастий, возможно наличие травмирующих переживаний - например, запретили родители, исключили из секции, перестал заниматься из-за нехватки средств и т.п.);
- характер занятости во внеучебное время (имеет ли круг обязанностей, как относится к их выполнению);
- отношение к учебе (наличие предпочитаемых предметов, любимых учителей);
- отношение к педагогическим воздействиям (описать воздействия и реакцию на них);
- характер общения со сверстниками, одноклассниками (отвергаемый или оттесненный, изолированный по собственному желанию, неформальный лидер);
- значимость общения со сверстниками в системе ценностей обучающегося (приоритетная, второстепенная);
- значимость виртуального общения в системе ценностей обучающегося (сколько времени по его собственному мнению проводит в социальных сетях);
- способность критически оценивать поступки свои и окружающих, в том числе антиобщественные проявления (не сформирована, сформирована недостаточно, сформирована "на словах");
- самосознание (самооценка);
- принадлежность к молодежной субкультуре(ам);
- особенности психосексуального развития;
- религиозные убеждения (не актуализирует, навязывает другим);
- отношения с семьей (описание известных педагогам фактов: кого слушается, к кому привязан, либо эмоциональная связь с семьей ухудшена/утрачена);
- жизненные планы и профессиональные намерения.
Поведенческие девиации : (Для подростков, а также обучающихся с девиантным (общественно-опасным) поведением).
 - совершенные в прошлом или текущие правонарушения;
- наличие самовольных уходов из дома, бродяжничество;
- проявления агрессии (физической и/или вербальной) по отношению к другим (либо к животным), склонность к насилию;
- оппозиционные установки (спорит, отказывается) либо негативизм (делает наоборот);
- отношение к курению, алкоголю, наркотикам, другим психоактивным веществам (пробы, регулярное употребление, интерес, стремление, зависимость);
- сквернословие;
- проявления злости и/или ненависти к окружающим (конкретизировать);
- отношение к компьютерным играм (равнодушен, интерес, зависимость);
- повышенная внушаемость (влияние авторитетов, влияние дисфункциональных групп сверстников, подверженность влиянию моды, средств массовой информации и пр.);
- дезадаптивные черты личности (конкретизировать).
10. Информация о проведении индивидуальной профилактической работы (конкретизировать).
11. Общий вывод о необходимости уточнения, изменения, подтверждения образовательного маршрута, создания условий для коррекции нарушений развития и социальной адаптации и/или условий проведения индивидуальной профилактической работы.
 Дата составления документа.
 Подпись председателя ППк. Печать образовательной организации.
 
Дополнительно:
1. Для обучающегося по АОП - указать коррекционно-развивающие курсы, динамику в коррекции нарушений;
2. Приложением к Представлению для школьников является табель успеваемости, заверенный личной подписью руководителя образовательной организации (уполномоченного лица), печатью образовательной организации;
3. Представление заверяется личной подписью руководителя образовательной организации (уполномоченного лица), печатью образовательной организации;
4. Представление может быть дополнено исходя из индивидуальных особенностей обучающегося.
5. В отсутствие в образовательной организации психолого-педагогического консилиума, Представление готовится педагогом или специалистом психолого-педагогического профиля, в динамике наблюдающим ребенка (воспитатель/учитель начальных классов/классный руководитель/мастер производственного обучения/тьютор/психолог/дефектолог).
 
 
 Приложение 5
 
Согласие родителей (законных представителей) обучающегося
на проведение психолого-педагогического обследования
специалистами ППк
 
Я, _______________________________________________________________________
              ФИО родителя (законного представителя) обучающегося
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
                (номер, серия паспорта, когда и кем выдан)
являясь родителем (законным представителем) _______________________________
          (нужное подчеркнуть)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(ФИО, класс/группа, в котором/ой обучается обучающийся, дата (дд.мм.гг.)рождения)
 
Выражаю согласие на проведение психолого-педагогического обследования.
 
"__" ________ 20__ г./___________/_________________________________________
                       (подпись)          (расшифровка подписи)
 
 
------------------------------------------------------------------

СОГЛАСОВАНО                                                                                                  УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                  приказом по МБОУ

от 07.11.2018 № 4                                                                                      «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                                    от 08.11.2018 г.  № 63/5
Протокол заседания совета родителей

от 31.10.2018  № 5
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке регламентации и оформлении возникновения, приостановления и прекращения отношений между МБОУ «Печорская гимназия» и обучающимися и (или) их родителями (законными представителями)

1. Общие положения.

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с ст. 43, 53  Федерального Закона РФ от 29.12.12г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации от 15 марта 2013 г. N 185 «Порядок применения к обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания» (в ред. Приказа  Минобрнауки России от 21.04.2016 N 453); Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).
1.2. Положение устанавливает порядок регламентации и оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между организацией, осуществляющей образовательную деятельность и обучающимися и (или) их родителями (законными представителями).

2. Возникновение образовательных отношений.
2.1. Основанием возникновения образовательных отношений является приказ о приеме (зачислении) лица для обучения в Учреждение.
2.2. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами Учреждения, осуществляющего образовательную деятельность, возникают у лица, принятого на обучение, с даты, указанной в распорядительном акте о приеме обучающегося  на обучение.

2.3. Договоры об образовании, оказании дополнительных образовательных услуг заключаются между  Учреждением  в лице директора и лицом, зачисляемым на обучение (родителями, законными представителями).

2.4. Договор об образовании заключается в простой письменной форме, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случаях, когда лицо зачисляется на обучение по общеобразовательным программам или предпрофессиональным образовательным программам за счет средств бюджетной системы Российской Федерации, письменная форма договора считается соблюденной при наличии письменного заявления о приеме лица на обучение и изданного в установленном порядке. Издаётся  распорядительный акт о его зачислении в данное Учреждение, если иное не предусмотрено Федеральным законом 29.12.12г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными актами законодательства Российской Федерации.

2.5. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами Учреждения, возникают у лица, принятого на обучение, с даты  зачисления.

3. Договор об образовании.

3.1. Договор об образовании заключается в простой письменной форме между

Учреждением  в лице директора и лицом, зачисляемым на обучение (родителями, законными представителями).

3.2. Договор об образовании не может содержать условий, ограничивающих права или снижающих уровень гарантий поступающих, обучающихся согласно  установленным законам об образовании. 
4. Прекращение образовательных отношений.

4.1. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением обучающегося из Учреждения:

 - в связи с окончанием срока освоения основных образовательных программ основного общего и среднего общего образования;

4.2. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих случаях:

 - по инициативе обучающегося (родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося), в том числе в случае перевода обучающегося в другое учреждение; 

- по инициативе одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося. В заявлении совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об отчислении в порядке перевода в принимающую организацию указываются: а) фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося; б) дата рождения;  в) класс и профиль обучения (при наличии); наименование принимающей организации. В случае переезда в другую местность указывается только населенный пункт, субъект Российской Федерации.

- по инициативе родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста 15 лет, в соответствии с законодательством Российской Федерации (на основании заявления родителей (законных представителей);

- по решению суда;         
- по решению педагогического совета Учреждения за совершенные неоднократно грубые нарушения Устава допускается исключение из Учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.
Обязательным условием оставления обучающегося общеобразовательного учреждения является продолжение освоения им образовательной программы основного общего образования по иной форме обучения и трудоустройство.
4.3. Отчисление несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, из организации, осуществляющей образовательную деятельность, как мера дисциплинарного взыскания допускается за неоднократное совершение дисциплинарных проступков. Указанная мера дисциплинарного взыскания применяется, если иные меры дисциплинарного взыскания и меры педагогического воздействия не дали результата: дальнейшее пребывание обучающегося в организации, осуществляющей образовательную деятельность, оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников Учреждения,  а также нормальное функционирование организации, осуществляющей образовательную деятельность.

            Отчисление несовершеннолетнего обучающегося как мера дисциплинарного взыскания не применяется, если сроки ранее примененных к обучающемуся мер дисциплинарного взыскания истекли и (или) меры дисциплинарного взыскания сняты в установленном порядке.

            Решение об отчислении несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет и не получившего основного общего образования, как мера дисциплинарного взыскания принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав. Решение об отчислении обучающихся - детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и органа опеки и попечительства.

           Об отчислении несовершеннолетнего обучающегося в качестве меры дисциплинарного взыскания организация, осуществляющая образовательную деятельность, незамедлительно обязана проинформировать орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования.

           Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования, и родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося, отчисленного из Учреждения, не позднее чем в месячный срок принимают меры, обеспечивающие получение несовершеннолетним общего образования.

            Меры дисциплинарного взыскания не применяются к обучающимся:

по образовательным программам дошкольного и начального общего образования,
с ограниченными возможностями здоровья (с задержкой психического развития и различными формами   умственной отсталости).

4.4. Учреждение, его учредитель, в случае досрочного прекращения образовательных отношений по основаниям, не зависящим от воли Учреждения (ликвидация Учреждения, аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности), обязаны обеспечить перевод обучающихся в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность, и исполнить иные обязательства, предусмотренные договором об образовании. 
         О предстоящем переводе Учреждение, в случае прекращения своей деятельности, обязано уведомить совершеннолетних обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся) в письменной форме в течение пяти рабочих дней с момента издания распорядительного акта учредителя о прекращении деятельности Учреждения. Разместить указанное уведомление на своем официальном сайте в сети Интернет. Данное уведомление должно содержать сроки предоставления письменных согласий лиц,  на перевод в принимающую организацию.

Порядок и условия осуществления перевода устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

4.5. При досрочном прекращении образовательных отношений Учреждением в трехдневный срок после издания распорядительного акта об отчислении обучающегося отчисленному лицу выдается справка об обучении.

Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами Учреждения прекращаются со дня его отчисления из Учреждения. 

          Принято на заседании педагогического совета
          МБОУ «Печорская гимназия»

          Протокол № 4 от 30.10.18г. 
ПОЛОЖЕНИЕ

о внутришкольном контроле в МБОУ «Печорская гимназия»
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e TPODEOIOTHOTD KOMIITET npikzoN 10 MBOY
Boromma H.JL. lewopckas sy
1018 o7 08.11.2018 No 63/5

TOIOKEHHE
0 BHYTPHUIKObHOM KORTDOIE B MBOY «llesopeian rimmasisny

1. Obume noxowenms.

L1 Tlpi  OGymecTRIEHNI  BHYTPWIIKOTHOTO  KOWTPOTA  HEODXOMINO
pyKoBoACTIOBaTHCH KOHCTITy el PO, Derepatsninn saxofon o1 29.12.2012 N 273
®3 "06 oGpasonasun n Pocculickoli exepauni’, Viasawi Tpenzerra P,
HODMATHBHAINH IDABOBINI aKTAMH, WIAHKWMH MIHCTEPCTBOM 00pasosaia P,
FocyaapeTBeHiM  yIpaRACHiey 00pasoBamis Tlckonckoil o6nacr, Ynpantenien
oGpasonais TIeHOPEKOro pafiona, HACTORINN OTOKEHHEN.

1.2, Buyrpnumkonssdi Komipois (uwiee BIIK) — raapusi  werounn
HRQOPMAUIN 1A AMBTHOGTIKIN COGTORHIA OOPASOBITEALHORO IPOUECC, OCHOBHIX
pesymiTaTo JeTenvHocTin MBOY «lledopekas ey (nuiee Yapexciesne).
TIpoUcIype  BHYTPHIIKOABHOTO  KOWIPOAX  IPCMIECTRYET  WICTPYKTIPOIHIC
JOTHOCTHBX AHIL 0 BONDOCAM €10 NPOBCAEHNS,

1.3, Heasio BUIK masercs:

- COBEPIICHCTBOBGIE YDOBHE IEATENBHOCTH YUPERAEHIN;

- nOBSIIEHHE MACTEpCTB YuTEIEH;

- YAYHICHIE KUYCCTBa OOPA3OBaIIIA B YUpEACHIH,

14, 3azan BUIK:

- OCYICTREHIE KOMTPOI HAX HCHOTHERIIEN JAKOROTATENLCTRE B 06
oGpasovanis

- BEABTEHHE CTYAEH HAPYIEHNH W HEHCTIOTHEHNS JAKOHOTATERII 1 X
HOMATHBHAIX 4KTOB i IDHHATHE MEp 10 HX NPEAYIPEATEHHIO

- aHQTHS W OKCTEPTHA OUSHKA SDQEKTHUBHOCTH PESYATATOR AEATEILHOCTH
ETATOTHYECKIX PAGOTHIKOB;

- WNCTPYKTIDOBANHC AOMKNOGTHX ML N0 BOTPOCOM  HPHNEHCHIN
CHCTBYIOULIX B OGpASOBAIMI HOPM It IABILT;

- WOyHeHWE  DEINBTATOR  MEAWOTMUECKON  ENTETBHOCTH,  BIARICHHE
NONOKITEAINX  OTPIHLGTEIBHR TCRICHIUH B OFraHMSalii OGpIIOBATEANNOrD
npouecca 1 paspaoTka Ha 310Nl OCHOBE MPEVIOWERW [0 DACPOCTPANEINIO
TEIATOTHIECKOTO OMTA I YCTPAHEHIIO HErTIBGX TeHeHIul;

- QHATI PESYJIKTATOB PEATHSAII NPHKASON 1 PACHOPSKEINH N0 Y4pCCHio;

- OKasaHHE METOMNECKON HONONU MEAAFOrHECKIM PAGOTHIKAN B NpoiLCeee.
KomTpo.

1.5, @y BUIK:

- HHOPMAILHONHO-GATHTIYECKAS;

- KOPPEKTIBHO-DEryATHBIAS,

1.6, JIupexrop VApeAIEHs i 10 €X0 NOpYEHiIo SAMECTITE, PEKTOPa 1l
sxeneprs nupase ocymectaars BUIK pesyIbTaTon JEATEILHOCTA PAOOTHAKON 10
Bompocas:

- cobmoerns saxoRoRTTETLCTA PO B OGAACTH OGpAsOBAIIA:

- OCY1ICCTAEHMS FOCY RAPCTBENHON OTHTIHKI 3 OGHACTH OTPASOBIINK;





- использования методического обеспечения в образовательном процессе;

- реализации утвержденных образовательных программ и учебных планов;

- соблюдения утверждённых календарных учебных графиков;

- соблюдения Устава, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных актов Учреждения;

- соблюдения порядка проведения промежуточной аттестации обучающихся и текущего контроля успеваемости; 

- организации питания обучающихся, охраны и укрепления здоровья обучающихся и работников Учреждения.

1.7. При оценке учителя в ходе внутришкольного контроля учитывается:

- качество учебно-воспитательного процесса на уроке;

- выполнение государственных программ в полном объеме (прохождение материала, проведение практических работ, контрольных работ, экскурсий и др.);

- степень самостоятельности обучающихся;

- дифференцированный подход к обучающимся в процессе обучения;

- совместная творческая деятельность учителя и обучающегося;

- создание условий, обеспечивающих процесс обучения, атмосферы положительного эмоционального микроклимата;

- умение отбирать содержимое учебного материала (подбор дополнительной литературы, информации, иллюстраций и другого материала);

- способность к целеполаганию, анализу педагогических ситуаций, рефлексии, контролю результатов педагогической деятельности;

- умение скорректировать свою деятельность;

- умение обобщать свой опыт.

1.8. Методы контроля над деятельностью учителя:

- анкетирование;

- тестирование;

- социальный опрос;

- мониторинг;

- наблюдение;

- изучение документации;

- беседа о деятельности обучающихся;

- результаты учебной деятельности обучающихся.

1.9. Методы контроля над результатами учебной деятельности:

- наблюдение;

- устный опрос;

- письменный опрос;

- письменная проверка знаний (контрольная работа);

- комбинированная проверка;

- беседа, анкетирование, тестирование;

- проверка документации.

1.10. Внутришкольный контроль может осуществляться в виде планированных или оперативных проверок, мониторинга, проведение административных работ.

1.11. Виды внутришкольного контроля:

- предварительный – предварительное знакомство;

- текущий – непосредственное наблюдение за учебно-воспитательным процессом;

- итоговый – изучение результатов работы Учреждения, педагогов за четверть, полугодие, учебный год.

1.12. Формы внутришкольного контроля:

- персональный;

- тематический;

- классно-обобщающий;

- комплексный.

1.13. Правила внутреннего контроля:

- внутришкольный контроль осуществляет директор Учреждения  или по его поручению заместители по учебно-воспитательной работе, воспитательной работе, руководители методических объединений (кафедр), другие специалисты;

- в качестве экспертов к участию во внутришкольном контроле могут привлекаться сторонние (компетентные) организации и отдельные специалисты (методисты и специалисты муниципального управления образования Печорского района, учителя высшей категории других школ);

- директор издает приказ о сроках проверки, теме проверки, устанавливает  срок предоставления материалов, план-задание;

- план-задание устанавливает вопросы конкретной проверки;

- продолжительность тематических или комплексных поверок не должна превышать 5-10 дней с посещением не более 5 уроков, занятий и других мероприятий (у одного педагога);

- эксперты имеют право запрашивать необходимую информацию, изучать документацию, относящуюся к вопросу ВШК;

- об обнаруженных в ходе ВШК нарушениях законодательства Российской Федерации в области образования сообщается директору Учреждения; 

- экспертные опросы и анкетирование обучающихся проводятся только в необходимых случаях по согласованию с родителями (законными представителями), психологической и методической службой;

- в экстренных случаях директор и его заместители по учебно-воспитательной работе могут посещать уроки учителей без предварительного предупреждения;

- при проведении оперативных проверок педагогический работник предупреждается не менее чем за день до посещения уроков.
1.14. Основание для внутришкольного контроля:

- заявление педагогического работника на аттестацию;

- плановый контроль;

- проверка состояния дел для подготовки управленческих решений;

-обращение физических и юридических лиц по поводу нарушений в области образования.

1.15. Результаты внутришкольного контроля оформляются в виде аналитической справки, справки о результатах внутришкольного контроля или доклада о состоянии дел по проверяемому вопросу или иной формы, установленной в Учреждении. 

1.16. Директор Учреждения по результатам внутришкольного контроля принимает следующие решения:

- об издании соответствующего приказа;

- об обсуждении итоговых материалов внутришкольного контроля коллегиальным органом;

- о проведении повторного контроля с привлечением определенных специалистов (экспертов);

- о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц;

- о поощрении работников;

- иные решения в пределах своей компетенции.

1.17. О результатах проверки сведений, изложенных в обращениях обучающихся, их родителей, а также в обращениях и запросах других граждан и организаций, сообщается им в установленном порядке и в установленные сроки.

2. Личностно-профессиональный (персональный) контроль

2.1. Личностно-профессиональный контроль - изучение и анализ педагогической деятельности отдельного учителя.

2.2. В ходе персонального контроля руководитель изучает:

- уровень знаний учителем современных достижений психологической и педагогической науки, профессиональное мастерство учителя;

- уровень овладения учителем технологиями развивающего обучения, наиболее эффективными формами, методами и приемами обучения;

- результаты работы учителя и пути их достижения;

- повышение профессиональной квалификации через различные формы обучения.

 2.3. При осуществлении персонального контроля руководитель имеет право:

- знакомиться с рабочими программами, поурочными планами, классными журналами, дневниками и тетрадями обучающихся, протоколами родительских собраний, планами воспитательной работы;

- изучать практическую деятельность педагогических работников Учреждения через посещение, анализ уроков, внеклассных мероприятий, занятий кружков, факультативов, секций;

- проводить экспертизу педагогической деятельности;

- проводить мониторинг образовательного процесса с последующим анализом полученной информации;

- организовывать социологические, психологические, педагогические исследования: анкетирование, тестирование обучающихся, родителей, учителей;

- делать выводы и принимать управленческие решения.

2.4. Проверяемый педагогический работник имеет право:

- знать сроки контроля и критерии оценки его деятельности;

- знать цель, содержание, виды, формы и методы контроля;

- своевременно знакомиться с выводами и рекомендациями администрации;

- обратиться в конфликтную комиссию профкома Учреждения или вышестоящие органы управления образованием при несогласии с результатами контроля.

2.5. По результатам персонального контроля деятельности учителя оформляется справка.

3. Тематический контроль.

3.1. Тематический контроль проводится по отдельным проблемам деятельности Учреждения.

3.2. Содержание тематического контроля может включать вопросы индивидуализации, дифференциации, коррекции обучения, устранения перегрузки обучающихся, активизации познавательной деятельности.

3.3. Тематический контроль направлен не только на изучение фактического состояния дел по конкретному вопросу, но и на внедрение в существующую практику технологии развивающего обучения, новых форм и методов работы, опыта мастеров педагогического труда.

3.4. Темы контроля определяются в соответствии с проблемно-ориентированным анализом работы Учреждения по итогам учебного года, основными тенденциями развития образования в городе, регионе, стране.

3.5. Члены педагогического коллектива должны быть ознакомлены с темами, сроками, целями, формами и методами контроля в соответствии с планом работы Учреждения.

3.6. В ходе тематического контроля:

- проводятся тематические исследования (анкетирование, тестирование) психологом, социальным педагогом, медицинским работником Учреждения;

- осуществляется анализ практической деятельности учителя, классного руководителя, руководителей кружков и секций, обучающихся; посещение уроков, внеклассных мероприятий, занятий кружков, секций; анализ школьной и классной документации.

3.7. Результаты тематического контроля оформляются в виде заключения или справки.

3.8. Педагогический коллектив знакомится с результатами тематического контроля на заседании педсоветов, совещаниях при директоре или заместителях, заседаниях методических объединений.

3.9. По результатам тематического контроля принимаются меры, направленные на совершенствование учебно-воспитательного процесса и повышение качества знаний, уровня воспитанности и развития обучающихся.

4. Классно-обобщающий контроль.

4.1. Классно-обобщающий контроль осуществляется в конкретном классе или параллели.

4.2. Классно-обобщающий контроль направлен на получение информации о состоянии образовательного процесса в том или ином классе или параллели.

4.3. В ходе классно-обобщающего контроля руководитель изучает весь комплекс учебно-воспитательной работы в отдельном классе или классах:

- деятельность всех учителей;

- включение обучающихся в познавательную деятельность;

- привития интересов к знаниям;

-стимулирование потребности в самообразовании, самоанализе, самосовершенствовании, самоопределении;
- сотрудничество учителя и обучающихся;

- социально-психологический климат в классном коллективе.

4.4. Классы для проведения классно-обобщающего контроля определяются по результатам проблемно-ориентированного анализа по итогам учебного года, полугодия или четверти.

4.5. Срок классно-обобщающего контроля определяется необходимой глубиной изучения состояния дел в соответствии с выявленными проблемами.

4.6. Члены педагогического коллектива предварительно знакомятся с объектами, сроком, целями, формами и методами классно-обобщающего контроля.
4.7. По результатам классно-обобщающего контроля проводятся мини-педсоветы, совещания при директоре или его заместителях, классные часы, родительские собрания.

5. Комплексный контроль.

5.1. Комплексный контроль проводится с целью получения полной информации о состоянии учебно-воспитательного процесса в Учреждении в целом или по конкретному вопросу.

5.2. Для проведения комплексного контроля создается группа, состоящая из членов администрации Учреждения, руководителей методических объединений, творчески работающих учителей школы под руководством одного из членов администрации. Для работы в составе данной группы администрация может привлекать лучших учителей других школ, инспекторов и методистов муниципального органа управления образованием, учёных и преподавателей областных институтов повышения квалификации.

5.3. Члены группы должны четко определить цели, задачи, разработать план проверки, распределить обязанности между собой.

5.4. Перед каждым проверяющим ставится конкретная задача, устанавливаются сроки, формы обобщения итогов комплексной проверки.

5.5. Члены педагогического коллектива знакомятся с целями, задачами, планом проведения комплексной проверки в соответствии с планом работы Учреждения, но не менее чем за месяц до ее начала.

5.6. По результатам комплексной проверки готовится справка, на основании которой директором Учреждения издается приказ и проводится педсовет или совещание при директоре.

5.7. При получении положительных результатов данный вопрос снимается с контроля.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
об учебных кабинетах
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- озеленение,

- наличие системы проветривания,

- соблюдение техники безопасности, 

- наличие инструкций по технике безопасности,

- наличие правил поведения в кабинете,

- наличие первичных средств пожаротушения.

Б) документация:

- наличие паспорта кабинета,

- расписание работы кабинета,

 - лаборантская (если имеется),

- демонстрационный отдел (таблицы, карты, наглядные пособия, раздаточный материал, его систематизация);

В) оформление кабинета:

- временные экспозиции,

- уют.

Г) методический отдел:

- систематизация дидактического и раздаточного материала,

- творческие работы учащихся,

- наличие методической литературы по предмету,

- наличие памяток для обучающихся.

3. Требования к учебно-методическому обеспечению кабинета

3.1. Учебный кабинет должен быть укомплектован учебным оборудованием, необходимым для выполнения учебных программ, реализуемых  Учреждением. 

3.2. Учебный кабинет должен быть обеспечен учебниками, дидактическим и раздаточным материалом.

3.3. Учебный кабинет должен быть обеспечен комплектом типовых заданий, тестов, контрольных работ для диагностики выполнения требований базового и повышенного уровня федерального государственного образовательного стандарта.

3.4. На стендах в учебном кабинете могут быть размещены:

- требования, образцы оформления различного вида работ (лабораторных, творческих, контрольных, самостоятельных и т.п.);

- варианты заданий олимпиад, конкурсов, интеллектуальных марафонов по профилю кабинета;

- рекомендации по организации и выполнению домашних заданий;

- требования техники безопасности.

4. Право собственности и распоряжение оборудованием учебного кабинета гимназии

4.1. Оборудование учебного кабинета  является неотъемлемым имуществом Учреждения.

4.2. Оборудование и оснащение учебного кабинета, созданное педагогическими работниками, принадлежит Учреждению на праве собственности.

5. Права и обязанности участников образовательного процесса

5.1. Администрация обязана:

- определять порядок использования оборудования учебных кабинетов,

- следить за выполнением требований к санитарно-гигиеническим характеристикам и нормам техники безопасности,

- обеспечивать сохранность оборудования кабинета во внеурочное время и санитарно-гигиеническое обслуживание кабинета по окончании учебных занятий, 

- принимать своевременные меры по ремонту и эстетическому оформлению кабинета.

5.2. Заведующий учебным кабинетом обязан:

- обеспечивать здоровье и безопасность жизнедеятельности обучающихся во время проведения уроков, консультаций, элективных курсов и иных мероприятий, предусмотренных учебным планом и планом воспитательной работы, 

- принимать меры, направленные на обеспечение кабинета необходимым оборудованием и приборами согласно учебным программам,

- содержать кабинет в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями, предъявляемыми к школьному кабинету,

- способствовать развитию материально-технической базы кабинета в соответствии с его спецификой,

- следить за чистотой,

- следить за озеленением,

- обеспечивать кабинет различной учебно-методической документацией,

 -обеспечивать наличие системы проветривания, следить за её исправностью,

- обеспечивать надлежащий уход за имуществом кабинета,

- обеспечивать своевременное списание в установленном порядке пришедшего в негодность оборудования, приборов и другого имущества,

- организовывать внеклассную работу по предмету (консультации, дополнительные занятия, заседания клубов и др.), отражать ее в расписании работы кабинетов,

- обеспечивать соблюдение правил техники безопасности, наличие правил поведения в кабинете.

           Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

           МБОУ «Печорская гимназия»

           Протокол от 29.10.18 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
о портфолио учителя МБОУ «Печорская гимназия»
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(динамика учебных достижений за год, в т.ч. РКМ, ГИА, ЕГЭ)

· Материалы, характеризующие результаты освоения обучающимися образовательных программ и сформированность у них ключевых компетенций по преподаваемым учителем предметам.

· Сравнительный анализ деятельности педагога на основании контрольных срезов знаний, участие обучающихся  в школьных, районных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах.

· Результаты промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

· Наличие среди обучающихся медалистов.

· Данные о поступлении обучающихся в вузы по предметной направленности.

Материалы данного раздела должны давать представление о динамике результатов педагогической деятельности учителя за определенный период.

Третий раздел «Научно - методическая деятельность»

(использование современных образовательных технологий в учебной и воспитательной работе, участие в конференциях, семинарах, конкурсах и т.д. различного уровня)

В этот раздел помещаются методические материалы, свидетельствующие о профессионализме педагога, в частности:

· образовательные программы и описания комплектов учебно-методической литературы с обоснованием их выбора;

· описания используемых образовательных технологий с обоснованием их выбора;

· средства педагогической диагностики для оценки образовательных результатов;

· описания способов использования информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе;

· отчет о работе в методическом объединении (школьном, районом);

· информация об участии в профессиональных и творческих педагогических конкурсах. 

Четвертый раздел «Обобщение опыта»

· Участие в методических и предметных неделях.

· Организация и проведение семинаров, круглых столов, мастер - классов и т.п.

· Проведение исследовательских работ, разработка авторских программ, методических материалов.

· Публикации учителя.

· Творческие отчеты, рефераты, статьи, доклады.

Пятый раздел «Внеурочная деятельность по предмету»

Раздел должен содержать следующие документы:

· список творческих работ, рефератов, исследовательских работ, проектов, выполненных обучающимися по предмету;

· данные о победителях олимпиад, конкурсов, соревнований, интеллектуальных марафонов и др.;

· сценарии внеклассных мероприятий, фото- и видеоматериалы по проведенным мероприятиям;

· другие документы, характеризующие внеурочную деятельность по предмету. 
Шестой раздел «Работа в качестве классного руководителя»

Раздел должен содержать следующие материалы:

· анализ успеваемости и качества знаний обучающихся класса;

· информацию об участии обучающихся класса в школьных мероприятиях, социальных проектах, творческих объединениях, акциях района, области и т. д,;

· сведения о сохранении контингента обучающихся в классе;

· информацию о правонарушениях;

· сведения о работе с родителями;

· другие документы.

Седьмой раздел «Учебно—материальная база»

Может быть представлен Паспорт кабинета:
· Список наглядных пособий (макеты, таблицы, схемы, иллюстрации, портреты, карты и т.д.).

· Информация о регулярно используемых технических средствах обучения.

· Использование дидактических материалов, сборников задач, упражнений, примерных рефератов и сочинений и т.п., материалов по подготовке к ЕГЭ, ГИА.

· Другие документы, характеризующие использование учебно-материальной базы. 

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемым должностям
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указанных отпусков.

Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом "е"  пункта 1.5, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.

1.7. Основанием для проведения аттестации является представление руководителя Учреждения (руководителя структурного подразделения или другого уполномоченного лица).

1.8. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в т. ч. по направлению работодателя, за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций.

С представлением педагогический работник должен быть ознакомлен руководителем Учреждения (руководителем структурного подразделения или другим уполномоченным лицом) под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации – с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением руководителя Учреждения (руководителя структурного подразделения или другого уполномоченного лица).

2. Формирование аттестационной комиссии, ее состав и порядок работы

2.1. Аттестация педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности проводится аттестационной комиссией, формируемой руководителем Учреждения и состоящей из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.

2.2. В состав аттестационной комиссии входят представители администрации и педагоги Учреждения.

2.3. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа первичной профсоюзной организации Учреждения.

2.4. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационными комиссиями решения.

2.5. Персональный состав аттестационной комиссии и график работы утверждается приказом руководителя Учреждения ежегодно.

2.6. Руководство работой аттестационной комиссии осуществляет председатель (во время отсутствия председателя его обязанности исполняет заместитель председателя).

2.7. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов и представитель выборного органа первичной профсоюзной организации.

2.8. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов, присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что педагогический работник прошел аттестацию. При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.

3 Проведение аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности

3.1. Работодатель знакомит педагогических работников с распорядительным актом, содержащим список работников организации, подлежащих аттестации, графиком проведения аттестации, под роспись не менее чем за 30 календарных дней до дня проведения их аттестации по графику.

3.2. Педагогические работники в ходе аттестации проходят квалификационные испытания в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности.

3.3. Квалификационные испытания проводятся в форме письменного экзамена (тестирование).

3.4. Письменный экзамен (тестирование) – форма испытания, при которой аттестуемый работник отвечает письменно на вопросы, предлагаемые комиссией в рамках программы квалификационных испытаний.

3.5. Программа квалификационных испытаний формируется по должностям работников образования и разрабатываются в соответствии с разделом "Должен знать" Квалификационных требований, утвержденных уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

3.6. В процессе проведения квалификационных испытаний педагогический работник подтверждает знания:

– приоритетных направлений развития образовательной системы РФ и образовательной системы Псковской области;

– и их нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную деятельность;

– Конвенции о правах ребенка;

– основ общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических задач;

– технологий диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;

– основ работы с персональным компьютером, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

– правил внутреннего трудового распорядка образовательной организации; 

– правил по охране труда и пожарной безопасности;

– методов убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе и т. д.

3.7. Положительное заключение о сдаче квалификационных испытаний дается при условии успешного выполнения более 50% от общего числа предложенных заданий.

3.8. Решение о соответствии/несоответствии педагогического работника занимаемой должности принимается комиссией на основании результатов квалификационных испытаний, представления руководителя Учреждения (руководителя структурного подразделения или другого уполномоченного лица) и других документов, имеющих значение для обеспечения объективной оценки профессиональной деятельности педагогического работника. 

3.9. По результатам аттестации комиссия принимает одно из решений:

– соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);

– не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).

3.10. В случае признания педагогического работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ (несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации).

Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогического работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

3.11. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в голосовании.

3.12. Решение комиссии заносится в аттестационный лист педагогического работника.

В аттестационный лист педагогического работника в случае необходимости комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. Данные рекомендации используются в дальнейшей работе с педагогом.

3.13. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогического работника утверждается приказом руководителя Учреждения.

3.14. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух рабочих дней со дня ее проведения секретарем аттестационной комиссии организации составляется выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии) аттестуемого, наименовании его должности, дате заседания аттестационной комиссии организации, результатах голосования, о принятом аттестационной комиссией организации решении. Работодатель знакомит педагогического работника с выпиской из протокола под роспись в течение трех рабочих дней после ее составления

3.15. Выписка из протокола хранится в личном деле педагогического работника.

3.16. Результат аттестации педагогический работник вправе обжаловать в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2
СОГЛАСОВАНО                                                                                              УТВЕРЖДЕНО
Председатель профсоюзного комитета             приказом по МБОУ «Печорская гимназия»
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 Володина Н.Л.                                                             № 63/5 от 08.11.2018  г.

от 30.10.2018 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ
о нормах профессиональной этики
1.  Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской Федерации, Федеральных законов РФ: № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" от 25 декабря 2008 г, №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012,  других федеральных законов, содержащих ограничения, запреты и обязательства для педагогических работников, Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение).

1.2. Настоящее Положение дополняет правила, установленные законодательством РФ об образовании.

1.3. Положение представляет собой свод общих принципов профессиональной этики и основных правил поведения при осуществлении педагогической деятельности, основанных на нравственных критериях и традициях  российской школы, а также на международных стандартах и правилах педагогической деятельности, которым надлежит руководствоваться всем педагогическим работникам, независимо от занимаемой ими должности и который является профессионально-нравственным руководством, обращенным к сознанию и совести каждого педагогического работника Учреждения. Это инструмент, призванный помочь педагогическим работникам ответить на вопросы, связанные с профессиональным поведением и проблемами, возникающими между участниками отношений в сфере образования.

1.4. Никакая норма настоящего Положения не должна толковаться как предписывающая или допускающая нарушение действующего законодательства об образовании.

1.5. Настоящее Положение служит целям:

· повышения доверия граждан к Учреждению;

· установления и обобщения нравственно-этических норм деятельности педагогических работников и их профессионального поведения для достойного осуществления ими своей профессиональной деятельности и повышения эффективности выполнения должностных обязанностей;

· содействия укреплению авторитета и обеспечению единых норм поведения педагогических работников Учреждения;

· регулирования профессионально-этических проблем во взаимоотношениях педагогических работников, возникающих в процессе их совместной деятельности;

· воспитания высоконравственной личности педагогического работника, соответствующей нормам и принципам общечеловеческой и профессиональной морали.

1.6. Положение служит основой для формирования взаимоотношений, основанных на нормах морали, уважительном отношении к педагогической деятельности в общественном сознании.

1.7. Знание и соблюдение норм настоящего Положения является нравственным долгом каждого педагогического работника Учреждения и обязательным критерием оценки качества его профессиональной деятельности.
1.8. Каждому педагогическому работнику следует принимать все необходимые меры для соблюдения Положения, а каждый участник образовательных отношений вправе ожидать от педагогического работника Учреждения поведения в отношениях с ним в соответствии с настоящим Положением.

1.9. Педагогический работник, осуществляющий педагогическую деятельность или поступающий на работу в Учреждение, вправе, изучив содержание настоящего Положения, принять для себя его нормы или отказаться от педагогической деятельности.

2. Обязательства педагогических работников перед профессиональной деятельностью

2.1. Педагогические работники при всех обстоятельствах должны сохранять честь и достоинство, присущие их деятельности.

2.2. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические работники должны соблюдать следующие этические принципы: законность; объективность; компетентность; независимость; справедливость; честность; демократичность; профессионализм; взаимоуважение; конфиденциальность.

2.3. Педагогические работники, осознавая ответственность перед гражданами, обществом и государством, призваны:

· оправдывать доверие и уважение общества к своей профессиональной деятельности, прилагать усилия для повышения ее престижа;

· исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы Учреждения;

· исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как Учреждения в целом, так и каждого педагогического работника;

· осуществлять свою деятельность в пределах полномочий;

· не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

· исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению  должностных обязанностей;

· уведомлять администрацию Учреждения обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

· соблюдать установленные действующим законодательством ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с педагогической деятельностью;

· соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий и общественных объединений;

· проявлять корректность и внимательность в обращении с участниками отношений в сфере образования;

· проявлять уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

· придерживаться правил делового поведения и этических норм, связанных с осуществлением возложенных на Учреждения социальных функций;

· принимать предусмотренные законодательством РФ меры по недопущению возникновения и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;

· быть требовательными к себе, стремится к самосовершенствованию;

· обеспечивать регулярное обновление и развитие профессиональных знаний и навыков;

· поддерживать все усилия по продвижению демократии и прав человека через образование;

· не терять чувство меры и самообладания;

· соблюдать правила русского языка, культуру своей речи, не допускать использования ругательств, грубых и оскорбительных высказываний;

· постоянно стремиться к как можно более эффективному распоряжению ресурсами, находящимися в сфере их ответственности;

· поддерживать порядок на рабочем месте;

· соблюдать деловой стиль, опрятность, аккуратность и чувство меры во внешнем виде.

2.4. Важным показателем профессионализма педагогических работников является культура речи, проявляющаяся в их умении грамотно, доходчиво и точно передавать мысли, придерживаясь следующих речевых норм:

· ясности, обеспечивающей доступность и простоту в общении;

· грамотности, основанной на использовании общепринятых правил русского литературного языка;

· содержательности, выражающейся в продуманности, осмысленности и информативности обращения;

· логичности, предполагающей последовательность, непротиворечивость и обоснованность изложения мыслей;

· доказательности, включающей в себя достоверность и объективность информации;

· уместности, означающей необходимость и важность сказанного применительно к конкретной ситуации.

2.5. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические работники обязаны воздерживаться от:

· поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении педагогическим работником своих должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Учреждения;

· пренебрежительных отзывов о деятельности своего Учреждения или проведения необоснованные сравнения его с другими образовательными организациями;

· преувеличения своей значимости и профессиональных возможностей;

· проявления лести, лицемерия, назойливости, лжи и лукавства;

· любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

· высказываний, которые могут быть истолкованы как оскорбления в адрес определенных социальных, национальных или конфессионных групп;

· резких и циничных выражений оскорбительного характера, связанных с физическими недостатками человека;

· грубости, злой иронии, пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

· угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

· поспешности в принятии решений, пренебрежения правовыми и (или) моральными нормами, использования средств, не соответствующих требованиям закона, нравственным принципам и нормам.

2.5. Педагогическим работникам необходимо принимать необходимые меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой они несут ответственность или которая стала им известна в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

2.6. Во время учебных занятий и любых официальных мероприятий не допускаются телефонные переговоры, звуковой сигнал мобильного телефона должен быть отключен.

2.7. При разрешении конфликтной ситуации, возникшей между педагогическими работниками, приоритетным является учет интересов Учреждения в целом.

2.8. Если педагогический работник не уверен в том, как действовать в сложной этической ситуации, он имеет право обратиться в Комиссию по урегулированию споров Учреждения  за разъяснением, в котором ему не может быть отказано.

3.  Обязательства педагогических работников перед обучающимися

3.1. Педагогические работники в процессе взаимодействия с обучающимися:

· признают уникальность, индивидуальность и определенные личные потребности каждого;

· сами выбирают подходящий стиль общения, основанный на взаимном уважении;

· стараются обеспечить поддержку каждому для наилучшего раскрытия и применения его потенциала;

· выбирают такие методы работы, которые поощряют в учениках развитие самостоятельности, инициативности, ответственности, самоконтроля, самовоспитания, желания сотрудничать и помогать другим;

· при оценке поведения и достижений обучающихся стремятся укреплять их самоуважение и веру в свои силы, показывать возможности совершенствования, повышать мотивацию обучения;

· проявляют толерантность;

· защищают их интересы и благосостояние и прилагают все усилия для того, чтобы защитить их от физического и (или) психологического насилия;

· принимают всевозможные меры, чтобы уберечь их от сексуального домогательства и (или) насилия;

· осуществляют должную заботу и обеспечивают конфиденциальность во всех делах, затрагивающих их интересы;

· прививают им ценности, созвучные с международными стандартами прав человека;

· вселяют в них чувство того, что они являются частью взаимно посвященного общества, где есть место для каждого;

· стремятся стать для них положительным примером;

· применяют свою власть с соблюдением законодательных и моральных норм и состраданием;

· гарантируют, что особые отношения между ними не будут никогда использованы как идеологический или религиозный инструмент.

3.2. В процессе взаимодействия с обучающимися педагогические работники обязаны воздерживаться от:

· навязывания им своих взглядов, убеждений и предпочтений;

· оценки их личности и личности их законных представителей;

· предвзятой и необъективной оценки их деятельности и поступков;

· предвзятой и необъективной оценки действий родителей (законных представителей) обучающихся;

· отказа от объяснения сложного материала, ссылаясь на личностные и психологические недостатки обучающихся, а также из-за отсутствия времени для объяснения (при действительном отсутствии времени необходимо оговорить время консультации, удобное для обеих сторон);

· требовать дополнительную плату за образовательные услуги (консультации, подготовку к олимпиадам и т.п.);

· проводить на учебных занятиях явную политическую или религиозную агитацию;

· употреблять алкогольные напитки накануне и во время исполнения должностных обязанностей;

· курить в помещениях и на территории Учреждения.

4. Обязательства педагогических работников перед родителями (законными представителями) обучающихся

4.1. Педагогические работники должны быть ограждены от излишнего или неоправданного вмешательства родителей  (законных представителей) обучающихся в вопросы, которые по своему характеру входят в их круг профессиональных обязанностей.

4.2. Педагогические работники в процессе взаимодействия с родителями (законными представителями) обучающихся должны:

· помнить, что большинство обратившихся, как правило, столкнулись с трудностями, неприятностями или даже бедой. От того, как их встретят и выслушают, какую окажут помощь, зависит их настроение и их мнение о педагогических работниках и работе Учреждения в целом;

· проявлять внимательность, тактичность, доброжелательность, желание помочь;

· выслушивать объяснения или вопросы внимательно, не перебивая говорящего, проявляя доброжелательность и уважение к собеседнику;

· относиться почтительно к людям преклонного возраста, ветеранам, инвалидам, оказывать им необходимую помощь;

· высказываться в корректной и убедительной форме; если требуется, спокойно, без раздражения повторять и разъяснять смысл сказанного;

· начинать общение с приветствия;

· выслушать обращение и уяснить суть изложенной проблемы, при необходимости в корректной форме задать уточняющие вопросы;

· разъяснить при необходимости требования действующего законодательства и локальных актов по обсуждаемому вопросу;

· принять решение по существу обращения (при недостатке полномочий сообщить координаты полномочного лица).

4.3. В процессе взаимодействия с родителями (законными представителями) обучающихся педагогические работники не должны:

· заставлять их необоснованно долго ожидать приема;

· перебивать их в грубой форме;

· проявлять раздражение и недовольство по отношению к ним;

· разговаривать по телефону, игнорируя их присутствие;

· разглашать высказанное обучающимися мнение о своих родителях  (законных представителях);

· переносить свое отношение к родителям (законным представителям) обучюащихся на оценку личности и достижений их детей.

4.4. Прилагать все усилия, чтобы поощрить родителей  (законных представителей) активно участвовать в образовании их ребенка и поддерживать тем самым процесс обучения, гарантируя выбор самой оптимальной и подходящей для их ребенка формы работы.

4.5. Рекомендуется не принимать на свой счет обидных и несправедливых замечаний, неуместных острот, насмешек, не допускать втягивания в конфликтную ситуацию или скандал.

4.6. В случае конфликтного поведения со стороны родителя (законного представителя) обучающегося необходимо принять меры для того, чтобы снять его эмоциональное напряжение, а затем спокойно разъяснить ему порядок решения вопроса.

5. Обязательства педагогических работников перед коллегами

5.1. Педагогические работники в процессе взаимодействия с коллегами:

· поддерживают атмосферу коллегиальности, уважая их профессиональные мнения и убеждения; готовы предложить совет и помощь коллегам, находящимся в самом начале своего профессионального пути;

· помогают им в процессе взаимного оценивания, предусмотренного действующим законодательством и локальными актами Учреждения;

· поддерживают и продвигают их интересы.

5.2. В процессе взаимодействия с коллегами педагогические работники обязаны воздерживаться от:

· пренебрежительных отзывов о работе других педагогических работников или проведения необоснованного сравнения их работы со своей;

· предвзятого и необъективного отношения к коллегам;

· обсуждения их недостатков и личной жизни.

6. Обязательства педагогических работников перед администрацией Учреждения

6.1. Педагогические работники выполняют разумные указания администрации и имеют право подвергнуть их сомнению в порядке, установленном действующим законодательством.

6.2. В процессе взаимодействия с администрацией педагогические работники обязаны воздерживаться от заискивания перед ней.

7. Обязательства администрации Учреждения перед педагогическими работниками

7.1. Быть для других педагогических работников образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в Учреждении благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.

7.2. Делать все возможное для полного раскрытия способностей и умений каждого педагогического работника.

7.3. Представителям администрации следует:

· формировать установки на сознательное соблюдение норм настоящего Положения;

· быть примером неукоснительного соблюдения принципов и норм настоящего Положения;

· помогать педагогическим работникам словом и делом, оказывать морально-психологическую помощь и поддержку, вникать в запросы и нужды;

· регулировать взаимоотношения в коллективе на основе принципов и норм профессиональной этики;

· пресекать интриги, слухи, сплетни, проявления нечестности, подлости, лицемерия в коллективе;

· обеспечивать рассмотрение без промедления фактов нарушения норм профессиональной этики и принятие по ним объективных решений;

· способствовать максимальной открытости и прозрачности деятельности Учреждения с тем, чтобы не допустить возникновения ситуаций, когда из-за недостатка необходимой информации в обществе или у отдельных граждан появляются сомнения в законности действий педагогических работников;

· оставаться скромным в потребностях и запросах как на работе, так и в быту.

7.4. Представитель администрации не имеет морального права:

· перекладывать свою ответственность на подчиненных;

· использовать служебное положение в личных интересах;

· проявлять формализм, чванство, высокомерие, грубость;

· создавать условия для наушничества и доносительства в коллективе;

· обсуждать с подчиненными действия вышестоящих руководителей;

· предоставлять покровительство, возможность карьерного роста по признакам родства, землячества, личной преданности, приятельских отношений;

· демонстративно приближать к себе своих любимцев, делегировать им те или иные полномочия, не соответствующие их статусу; незаслуженно их поощрять, награждать; необоснованно предоставлять им доступ к материальным и нематериальным ресурсам;

· оказывать моральное покровительство своим родственникам и близким людям, по признакам религиозной, кастовой, родовой принадлежности, а также личной преданности;

· умышленно использовать свои должностные полномочия и преимущества вопреки интересам долга, исходя из корыстной личной заинтересованности.

8. Контроль за соблюдением настоящего Положения

8.1. Для контроля за соблюдением настоящего Положения, поддержки педагогических работников, оказания им консультационной помощи в вопросах профессиональной этики, а также урегулирования спорных ситуаций приказом директора создается Комиссия по урегулированию споров (далее - Комиссия). В состав комиссии включаются наиболее квалифицированные и авторитетные представители педагогических работников.
8.2. В своей деятельности Комиссия руководствуется действующим законодательством об образовании, Уставом Учреждения, настоящим Положением и Положением о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.

9. Ответственность за нарушение настоящего Положения

9.1. Нарушение требований настоящего Положения квалифицируется как неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическим работником своих обязанностей, которое учитывается при проведении его аттестации и влечет либо моральное воздействие либо одно из установленных трудовым законодательством дисциплинарных взысканий.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия»
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 31.08.2021 № 43
ПОЛОЖЕНИЕ

о школьном сайте МБОУ «Печорская гимназия»

 

1.Общие положения
 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с:

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012 (ст.29), 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 582 "Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации",

- рекомендациями Департамента в сфере государственной политики в сфере общего образования от 18 июля 2013 года № 08-950 «Рекомендации по предоставлению гражданам-потребителям услуг дополнительной необходимой и достоверной информации о деятельности государственных (муниципальных) дошкольных образовательных организаций и общеобразовательных организаций», 

- Постановлением Правительства РФ от 17.05.2017 г. N 575 "О внесении изменений в п. 3 Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и обновления информации об образовательной организации», 

- Приказом Рособрнадзора от 29.05.2014 № 785 «Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и формату представления на нем информации», 

- Письмом Минобрнауки России от 14.05.2018 N 08-1184 "О направлении информации" (вместе с "Методическими рекомендациями о размещении на информационных стендах, официальных интернет-сайтах и других информационных ресурсах общеобразовательных организаций и органов, осуществляющих управление в сфере образования, информации о безопасном поведении и использовании сети "Интернет"),

- Приказом Рособрнадзора от 14.08.2020 № 831 «Об утверждении Требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и формату представления  информации» (зарегистрировано  в Министерстве юстиции РФ № 60867 от 12.11.20)

- Приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки РФ от 14 августа 2020 г. N 831 (с изменениями)"Об утверждении Требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления информации" .

1.2. Настоящее положение определяет цели, требования, организацию школьного сайта МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение). 

1.3. Сайт Учреждения является одним из инструментов обеспечения учебной и внеучебной деятельности Учреждения и представляет собой актуальный результат деятельности Учреждения.

1.4. Школьный сайт является школьным публичным органом информации, доступ к которому открыт всем желающим.
1.5. Адрес сайта: www.pechgimn.ru 

 

2. Цели и задачи школьного сайта
 Цели и задачи сайта Учреждения:

2.1. Развитие единого образовательного информационного пространства, поддержка процесса информатизации в Учреждении.

2.2 Представление образовательного учреждения в Интернет-сообществе. 

2.3. Обеспечение открытости деятельности Учреждения и освещение его деятельности в сети Интернет.

2.3. Организация взаимодействия всех участников образовательного процесса (администрации и учителей Учреждения, обучающихся и их родителей).

2.4. Обеспечение прозрачности содержания и результатов образовательного процесса Учреждения.

2.5. Осуществление обмена педагогическим  опытом и демонстрация достижений Учреждения.

2.6. Формирование прогрессивного имиджа Учреждения.

2.7. Стимулирование творческой активности педагогов и обучающихся.

3. Содержание сайта

3.1 На сайте создается специальный раздел "Сведения об образовательной организации", который содержит следующие подразделы:

· "Основные сведения".

о полном и сокращенном (при наличии) наименовании образовательной организации;

о дате создания образовательной организации;

об учредителе (учредителях) образовательной организации;

о наименовании представительств и филиалов образовательной организации (при наличии) (в том числе, находящихся за пределами Российской Федерации);

о месте нахождения образовательной организации, ее представительств и филиалов (при наличии);

о режиме и графике работы образовательной организации, ее представительств и филиалов (при наличии);

о контактных телефонах образовательной организации, ее представительств и филиалов (при наличии);

об адресах электронной почты образовательной организации, ее представительств и филиалов (при наличии);

об адресах официальных сайтов представительств и филиалов образовательной организации (при наличии) или страницах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

о местах осуществления образовательной деятельности, в том числе не указанных в приложении к лицензии (реестре лицензий) на осуществление образовательной деятельности в соответствии с частью 4 статьи 91 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

· "Структура и органы управления образовательной организацией".

Главная страница подраздела "Структура и органы управления образовательной организацией" должна содержать информацию:

о структуре и об органах управления образовательной организации с указанием наименований структурных подразделений (органов управления);

о фамилиях, именах, отчествах (при наличии) и должностях руководителей структурных подразделений;

о местах нахождения структурных подразделений (органов управления) образовательной организации (при наличии структурных подразделений (органов управления);

об адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" структурных подразделений (органов управления) образовательной организации (при наличии официальных сайтов);

об адресах электронной почты структурных подразделений (органов управления) образовательной организации (при наличии электронной почты);

о положениях о структурных подразделениях (об органах управления) образовательной организации с приложением указанных положений в виде электронных документов, подписанных простой электронной подписью в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" 3 (далее - электронный документ) (при наличии структурных подразделений (органов управления).

· "Документы".

На главной странице подраздела "Документы" должны быть размещены следующие документы в виде копий и электронных документов (в части документов, самостоятельно разрабатываемых и утверждаемых образовательной организацией):

устав образовательной организации;

свидетельство о государственной аккредитации (с приложениями) (при наличии);

правила внутреннего распорядка обучающихся;

правила внутреннего трудового распорядка;

коллективный договор (при наличии);

отчет о результатах самообследования;

предписания органов, осуществляющих государственный контроль (надзор) в сфере образования, отчеты об исполнении таких предписаний (до подтверждения органом, осуществляющим государственный контроль (надзор) в сфере образования, исполнения предписания или признания его недействительным в установленном законом порядке) (при наличии);

локальные нормативные акты образовательной организации по основным вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, в том числе регламентирующие:

правила приема обучающихся;

режим занятий обучающихся;

формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся;

порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся;

порядок оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между образовательной организацией и обучающимися и (или) родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся.

· "Образование"

Подраздел "Образование" должен содержать информацию:

а) о реализуемых образовательных программах, в том числе о реализуемых адаптированных образовательных программах, с указанием в отношении каждой образовательной программы:

форм обучения;

нормативного срока обучения;

срока действия государственной аккредитации образовательной программы (при наличии государственной аккредитации), общественной, профессионально-общественной аккредитации образовательной программы (при наличии общественной, профессионально-общественной аккредитации);

языка(х), на котором(ых) осуществляется образование (обучение);

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), предусмотренных соответствующей образовательной программой;

практики, предусмотренной соответствующей образовательной программой;

об использовании при реализации образовательной программы электронного обучения и дистанционных образовательных технологий;

б) об описании образовательной программы с приложением образовательной программы в форме электронного документа или в виде активных ссылок, непосредственный переход по которым позволяет получить доступ к страницам Сайта, содержащим информацию, указанную в подпункте "б" подпункта 3.4. пункта 3 настоящих Требований, в том числе:

об учебном плане с приложением его в виде электронного документа;

об аннотации к рабочим программам дисциплин (по каждому учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю), практики, в составе образовательной программы) с приложением рабочих программ в виде электронного документа;

о календарном учебном графике с приложением его в виде электронного документа;

о методических и иных документах, разработанных образовательной организацией для обеспечения образовательного процесса, в виде электронного документа;

в) о численности обучающихся, в том числе:

об общей численности обучающихся;

о численности обучающихся за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета (в том числе с выделением численности обучающихся, являющихся иностранными гражданами);

о численности обучающихся за счет бюджетных ассигнований бюджетов субъектов Российской Федерации (в том числе с выделением численности обучающихся, являющихся иностранными гражданами);

о численности обучающихся за счет бюджетных ассигнований местных бюджетов (в том числе с выделением численности обучающихся, являющихся иностранными гражданами);

о численности обучающихся по договорам об образовании, заключаемых при приеме на обучение за счет средств физического и (или) юридического лица (далее - договор об оказании платных образовательных услуг) (в том числе с выделением численности обучающихся, являющихся иностранными гражданами).

Образовательные организации, реализующие общеобразовательные программы, дополнительно указывают наименование образовательной программы.

Образовательные организации, реализующие профессиональные образовательные программы, дополнительно, для каждой образовательной программы указывают информацию:

об уровне образования;

о коде и наименовании профессии, специальности, направления подготовки;

о направлениях и результатах научной (научно-исследовательской) деятельности и научно-исследовательской базе для ее осуществления (для образовательных организаций высшего образования и образовательных организаций дополнительного профессионального образования) (при осуществлении научной (научно-исследовательской) деятельности);

о результатах приема по каждой профессии, по каждой специальности среднего профессионального образования, по каждому направлению подготовки или специальности высшего образования с различными условиями приема:

на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета;

на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований бюджетов субъектов Российской Федерации;

на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований местных бюджетов;

по договорам об оказании платных образовательных услуг;

о средней сумме набранных баллов по всем вступительным испытаниям (при наличии вступительных испытаний);

о результатах перевода;

о результатах восстановления и отчисления;

г) о лицензии на осуществление образовательной деятельности (выписке из реестра лицензий на осуществление образовательной деятельности).

· "Образовательные стандарты"

Главная страница подраздела "Образовательные стандарты" должна содержать информацию:

о применяемых федеральных государственных образовательных стандартах с приложением их копий или размещением гиперссылки на действующие редакции соответствующих документов;

об утвержденных образовательных стандартах с приложением образовательных стандартов в форме электронного документа или в виде активных ссылок, непосредственный переход по которым позволяет получить доступ к образовательному стандарту в форме электронного документа."Руководство. 

· Педагогический (научно-педагогический) состав"

Главная страница подраздела "Руководство. Педагогический (научно-педагогический) состав" должна содержать следующую информацию:

а) о руководителе образовательной организации, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

наименование должности;

контактные телефоны;

адрес электронной почты;

б) о заместителях руководителя образовательной организации (при наличии), в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

наименование должности;

контактные телефоны;

адрес электронной почты;

в) о руководителях филиалов, представительств образовательной организации (при наличии), в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

наименование должности;

контактные телефоны;

адрес электронной почты;

г) о персональном составе педагогических работников каждой реализуемой образовательной программы в форме электронного документа или в виде активных ссылок, непосредственный переход по которым позволяет получить доступ к страницам Сайта, содержащим информацию, указанную в подпункте "г", в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

занимаемая должность (должности);

уровень образования;

квалификация;

наименование направления подготовки и (или) специальности;

ученая степень (при наличии);

ученое звание (при наличии);

повышение квалификации и (или) профессиональная переподготовка (при наличии);

общий стаж работы;

стаж работы по специальности;

преподаваемые учебные предметы, курсы, дисциплины (модули).

· "Материально-техническое обеспечение и оснащенность образовательного процесса"

Главная страница подраздела "Материально-техническое обеспечение и оснащенность образовательного процесса" должна содержать информацию о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности, в том числе сведения:

об оборудованных учебных кабинетах;

об объектах для проведения практических занятий;

о библиотеке(ах);

об объектах спорта;

о средствах обучения и воспитания;

об условиях питания обучающихся;

об условиях охраны здоровья обучающихся;

о доступе к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям;

об электронных образовательных ресурсах, к которым обеспечивается доступ обучающихся, в том числе:

о собственных электронных образовательных и информационных ресурсах (при наличии);

о сторонних электронных образовательных и информационных ресурсах (при наличии).

· "Стипендии и иные виды материальной поддержки"

Главная страница подраздела "Стипендии и меры поддержки обучающихся" должна содержать информацию:

о наличии и условиях предоставления обучающимся стипендий;

о мерах социальной поддержки;

о наличии общежития, интерната;

о количестве жилых помещений в общежитии, интернате для иногородних обучающихся;

о формировании платы за проживание в общежитии;

о трудоустройстве выпускников, с указанием численности трудоустроенных выпускников от общей численности выпускников в прошедшем учебном году, для каждой реализуемой образовательной программы, по которой состоялся выпуск.

· "Платные образовательные услуги"

Главная страница подраздела "Платные образовательные услуги" должна содержать следующую информацию о порядке оказания платных образовательных услуг в виде электронных документов:

а) о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об оказании платных образовательных услуг;

б) об утверждении стоимости обучения по каждой образовательной программе;

в) об установлении размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, за содержание детей в образовательной организации, реализующей образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования, если в такой образовательной организации созданы условия для проживания обучающихся в интернате, либо за осуществление присмотра и ухода за детьми в группах продленного дня в образовательной организации, реализующей образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования.

· "Финансово-хозяйственная деятельность"

Главная страница подраздела "Финансово-хозяйственная деятельность" должна содержать:

а) информацию об объеме образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется:

за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета;

за счет бюджетов субъектов Российской Федерации;

за счет местных бюджетов;

по договорам об оказании платных образовательных услуг;

б) информацию о поступлении финансовых и материальных средств по итогам финансового года;

в) информацию о расходовании финансовых и материальных средств по итогам финансового года;

г) копию плана финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации, утвержденного в установленном законодательством Российской Федерации порядке, или бюджетной сметы образовательной организации.

· "Вакантные места для приема (перевода)"

Главная страница подраздела "Вакантные места для приема (перевода) обучающихся" должна содержать информацию о количестве вакантных мест для приема (перевода) обучающихся по каждой реализуемой образовательной программе, по каждой реализуемой специальности, по каждому реализуемому направлению подготовки, по каждой реализуемой профессии, по имеющимся в образовательной организации бюджетным или иным ассигнованиям, в том числе:

количество вакантных мест для приёма (перевода) за счёт бюджетных ассигнований федерального бюджета;

количество вакантных мест для приёма (перевода) за счёт бюджетных ассигнований бюджетов субъекта Российской Федерации;

количество вакантных мест для приёма (перевода) за счёт бюджетных ассигнований местных бюджетов;

количество вакантных мест для приёма (перевода) за счёт средств физических и (или) юридических лиц.

· "Доступная среда"

лавная страница подраздела "Доступная среда" должна содержать информацию о специальных условиях для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе:

о специально оборудованных учебных кабинетах;

об объектах для проведения практических занятий, приспособленных для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья;

о библиотеке(ах), приспособленных для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья;

об объектах спорта, приспособленных для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья;

о средствах обучения и воспитания, приспособленных для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья;

об обеспечении беспрепятственного доступа в здания образовательной организации;

о специальных условиях питания;

о специальных условиях охраны здоровья;

о доступе к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям, приспособленным для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья;

об электронных образовательных ресурсах, к которым обеспечивается доступ инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья;

о наличии специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального пользования;

о наличии условий для беспрепятственного доступа в общежитие, интернат;

о количестве жилых помещений в общежитии, интернате, приспособленных для использования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья.

· "Международное сотрудничество"

Главная страница подраздела "Международное сотрудничество" должна содержать информацию:

о заключенных и планируемых к заключению договорах с иностранными и (или) международными организациями по вопросам образования и науки (при наличии);

о международной аккредитации образовательных программ (при наличии).

3.2. К размещению на школьном сайте запрещены:

· материалы, содержащие призывы к насилию и насильственному изменению основ конституционного строя, разжигающие социальную, расовую, межнациональную и религиозную рознь;

· материалы, порочащие честь, достоинство или деловую репутацию граждан или организаций; 

· материалы, содержащие пропаганду насилия, секса, наркомании, экстремистских религиозных и политических идей;

· любые виды рекламы, целью которой является получение прибыли другими организациями и учреждениями;

· иные информационные материалы, запрещенные к опубликованию законодательством Российской Федерации.

3.3. В текстовой информации школьного сайта не должно быть грубых грамматических, орфографических и фактических ошибок.

3.4. При размещении информации на официальном сайте и ее обновлении обеспечивается соблюдение требований законодательства Российской Федерации о персональных данных.

3.5. Информация на сайте размещается на русском языке.

3.6. Структура сайта является подвижной и определяется приоритетными задачами Учреждения.

3.7. Сайт должен иметь версию для слабовидящих (для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению).

3.8. При размещении информации на Сайте в виде файлов к ним устанавливаются следующие требования:

обеспечение возможности поиска и копирования фрагментов текста средствами веб-обозревателя ("гипертекстовый формат");

обеспечение возможности их сохранения на технических средствах пользователей и допускающем после сохранения возможность поиска и копирования произвольного фрагмента текста средствами соответствующей программы для просмотра ("документ в электронной форме").

Документы, самостоятельно разрабатываемые и утверждаемые образовательной организацией, могут дополнительно размещаться в графическом формате в виде графических образов их оригиналов ("графический формат").

Форматы размещенной на Сайте информации должны:

а) обеспечивать свободный доступ пользователей к информации, размещенной на Сайте, на основе общедоступного программного обеспечения. Пользование информацией, размещенной на Сайте, не может быть обусловлено требованием использования пользователями информацией определенных веб-обозревателей или установки на технические средства пользователей информацией программного обеспечения, специально созданного для доступа к информации, размещенной на Сайте;

б) обеспечивать пользователю информацией возможность навигации, поиска и использования текстовой информации, размещенной на Сайте, при выключенной функции отображения графических элементов страниц в веб-обозревателе.

3.9. Все файлы, ссылки на которые размещены на страницах соответствующего раздела, должны удовлетворять следующим условиям:

а) максимальный размер размещаемого файла не должен превышать 15 Мб.

Если размер файла превышает максимальное значение, то он должен быть разделен на несколько частей (файлов), размер которых не должен превышать максимальное значение размера файла;

б) сканирование документа (если производилось сканирование бумажного документа) должно быть выполнено с разрешением не менее 100 dpi;

в) отсканированный текст (если производилось сканирование бумажного документа) в электронной копии документа должен быть читаемым;

г) электронные документы, подписанные электронной подписью, должны соответствовать условиям статьи 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи "Об утверждении Требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети для их признания равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

4. Организация деятельности сайта

4.1. Администрация Учреждения отвечает за содержательное наполнение школьного сайта и за его своевременное обновление. 

4.2.  Администрация Учреждения назначает администратора сайта, который несет ответственность за решение вопросов о размещении информации, об удалении и обновлении устаревшей информации, техническое обеспечение функционирования сайта.

4.3. Подбор и обработку материалов для сайта осуществляют работники Учреждения по основным направлениям своей деятельности. 

4.4. Ответственными за предоставление новостной информации на сайт являются руководители методических объединений, классные руководители и представители администрации; учителя и прочие участники образовательного процесса.

4.5. Информация об образовательных событиях предоставляется ответственными лицами в электронной форме не позднее 2-х дней после проведения события. 

4.6. В порядке исключения текстовая информация может быть предоставлена в рукописном виде без ошибок и исправлений, графическая – в виде фотографий, схем, чертежей

4.7. Обновление и наполнение сайта проводится не реже одного раза в неделю.
5. Установление доплат за администрирование школьного сайта
5.1. Руководитель Учреждения устанавливает доплату за администрирование школьного сайта (при наличии финансовых средств). 

5.2. В качестве поощрения сотрудников творческой группы (редакции) директор Учреждения имеет право: 

· награждать почетными грамотами; 

· поощрять ценными подарками; 

· предлагать другие формы поощрения.

Принято на Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 27.08.21 г. № 1

УТВЕРЖДЕНО
Приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о видеоконференцсвязи

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании следующих документов:
- Федерального Закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (ст.16);
- заключения экспертизы о возможности использования радиоэлектронных средств и об их электромагнитной совместимости с действующими и планируемыми для использования радиоэлектронными средствами № 09-3-002042;

- документов для обеспечения международно-правовой защиты присвоений радиочастот или радиочастотных каналов для радиоэлектронных средств

- акта сдачи-приемки услуг.

1.2. МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) имеет право участвовать в работе видеоконференцсвязи с гимназиями России.

2. Организация процесса использования видеоконференцсвязи

2.1 Задачи видеоконференцсвязи:

- объединение гимназий единой информационной сетью для внедрения образовательных технологий на всей территории России;

- помощь в работе районных и школьных методических объединений;

- обмен опытом;

- расширение и углублений знаний обучающихся по предметам и внепредметным дисциплинам;

- профориентация обучающихся;

- социализация обучающихся.

2.2 Функции Учреждения при проведении видеоконференций:

- подача заявки на участие на интересующую конференцию;

- подготовка аудитории к работе конференции (организационный план, план сеанса, подготовка выступающего);

- поддержка связи с несколькими службами (технической, административной) Фонда поддержки образования;

- организация Учреждением видеоконференции;

- размещение отзывов на сайте Фонда поддержки образования после участия в конференции.

3. Права и ответственность Учреждения – участника видеоконференции

3.1 Учреждение имеет право:

- приглашать учителей других учебных учреждений города и района, общественность;

- задавать вопросы организаторам конференции;

- участвовать в региональных, всероссийских и международных научно-практических семинарах, конференциях, олимпиадах, конкурсах и деловых встречах.

3.2 Учреждение несет ответственность:

- за документацию по использованию радиоэлектронных средств № 09-3-002042

- за оборудование (видеокодек HDX 7001, плазменную панель с мобильной камерой и др. по акту)

Принято на заседании педагогического совета
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 30.10.18 г. № 4
УТВЕРЖДЕНО
Приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 №63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных обучающихся
1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст.24 Конституции РФ, главы 14 Трудового Кодекса РФ, Закона «Об информации, информатизации и защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006 г. и Федерального закона РФ «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.
1.2.Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными обучающихся и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных администрации МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) родителями (законными представителями) обучающихся, не достигших 14-летнего возраста и обучающимися, достигшими 14-летнего возраста самостоятельно.

1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 

1.4. Все работники Учреждения, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией об обучающихся, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации. 

1.5. Настоящее Положение утверждается приказом директора  Учреждения.

1.6. Изменения в Положение могут быть внесены администрацией Учреждения в установленном действующим законодательством порядке. 

2. Понятие персональных данных учащегося и их состав.

2.1. Персональные данные обучающихся содержатся в личных делах обучающихся Учреждения.

2.2. Состав персональных данных обучающегося: 

· личное дело с табелем успеваемости;

· заверенная копия свидетельства о рождении;

· сведения о составе семьи;

· сведения о родителях и законных представителях;

· копия паспорта для обучающихся, достигших 14-летнего возраста;

· аттестат об основном общем образовании учащихся, принятых в 10 класс (подлинник);

· адрес места жительства; 

· домашний телефон.

· фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающегося.

2.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не определено законом.

3. Обязанности администрации Учреждения.

3.1. В целях обеспечения прав и свобод учащегося директор Учреждения и его представители при обработке персональных данных обязаны соблюдать следующие общие требования: 

3.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных, директор Учреждения должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации и иными федеральными законами; 

3.1.3. Все персональные данные обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, следует получать у него самого. Персональные данные обучающегося, не достигшего 14-летнего возраста, следует получать у родителей (законных представителей). Директор Учреждения, его заместители, классные руководители должны сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение;

3.1.4. Администрация и педагогические работники Учреждения не имеют права получать и обрабатывать персональные данные обучающихся о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни семей; 

3.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, директор Учреждения и его представители не имеют права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

3.1.7. Защита персональных данных обучающегося от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена директором Учреждения в порядке, установленном федеральным законом;

3.1.8. Обучающиеся Учреждения, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, должны быть ознакомлены под расписку с документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

4. Права и обязанности обучающихся, достигших 14-летнего возраста и родителей или законных представителей учащихся, не достигших 14-летнего возраста в области защиты персональных данных.

4.1. Обучающиеся Учреждения, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, обязаны: 

4.1.1. Передавать директору Учреждения, его заместителям, классным руководителям, специалисту по кадрам, медицинским работникам, секретарю Учреждения достоверные, документированные персональные данные. 

4.1.2. Своевременно сообщать классному руководителю об изменении своих персональных данных.

4.2.  Обучающиеся Учреждения, достигшие 14-летнего возраста, и родители или законные представители обучающихся, не достигших 14-летнего возраста, имеют право на: 

4.2.1. Полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ; 

4.2.2. Обжалование в суде любых неправомерных действия при обработке и по защите персональных данных.

5. Сбор, обработка и хранение персональных данных.

5.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных обучающихся Учреждения может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия обучюащимся в трудоустройстве через Центр занятости и в рамках действующего законодательства, проведении государственной итоговой аттестации, при поступлении в ВУЗы, колледжи и иные образовательные учреждения.

5.2. Личные дела обучающихся хранятся в бумажном виде в папках, находятся в специальном шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.

5.3. Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные, обеспечивается системой паролей.

6. Доступ к персональным данным.

6.1. Внутренний доступ к персональным данным обучающегося имеют:

· директор Учреждения; 

· заместители директора по УВР, ВР;

· секретарь учебной части;

· специалист по кадрам;

· классные руководители - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

6.2. Сведения об обучающемся могут быть предоставлены (только с письменного запроса на бланке организации):

· Управлению образования Печорского района;

· Администрации Печорского района;

· Военному комиссариату;

· Центру занятости населения;

· Центральной районной больнице и т.д.

6.3.Персональные данные обучающегося могут быть предоставлены родственникам с письменного разрешения родителей или законных представителей обучающихся, не достигших 14-летнего возраста или письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего возраста.

7. Передача персональных данных обучающегося.

7.1. При передаче персональных данных обучающегося директор Учреждения, его заместители, секретарь учебной части, классные руководители, медицинские работники должны соблюдать следующие требования:

Не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне без письменного согласия родителей (законных представителей) обучающихся, не достигших 14-летнего возраста или письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего возраста, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающегося, а также в случаях, установленных федеральным законом;

7.2. Не сообщать персональные данные обучающегося в коммерческих целях.

7.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные обучающегося о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Лица, получающие персональные данные обучающегося, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными обучающегося в порядке, установленном федеральными законами.

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных обучающегося.

8.1. Защита прав обучающегося, установленных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации, осуществляется судом, в целях пресечения неправомерного использования персональных данных обучающегося, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.

8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающегося, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую ответственность в соответствии с федеральными законами. 

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке доступа педагогических работников к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, видеконференцсвязи с гимназиями России, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности
1. Общие положения

 1.1. Настоящее Положение определяет порядок доступа педагогических работников в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение):

- к информационно-телекоммуникационным сетям,

- к базам данных,

- к учебным и методическим материалам,

- к видеоконференцсвязи с гимназиями России

- к материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности.

1.2. Доступ педагогических работников к вышеперечисленным ресурсам осуществляется в целях получения ими информации и качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности, предусмотренной уставом Учреждения.

1.3. Порядок доступа педагогических работников к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности разработан на основании Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" п. 3 ст. 47.

2. Порядок доступа педагогических работников к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, базам данных, видеконференцсвязи, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности
2.1. Доступ педагогических работников к информационно-телекоммуникационной сети Интернет в Учреждении осуществляется бесплатно с персональных компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), подключенных к сети Интернет, без ограничения времени и потребленного трафика.

2.2. Доступ педагогических работников к локальной сети Учреждения осуществляется с персональных компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), подключенных к локальной сети Учреждения, без ограничения времени и потребленного трафика.

2.3. Для доступа к информационно-телекоммуникационным сетям в Учреждении педагогическому работнику предоставляются идентификационные данные (логин и пароль / учётная запись / электронный ключ и др.). Предоставление доступа осуществляется системным администратором / заместителем директора Учреждения.

2.4. Доступ к базам данных.

Педагогическим работникам обеспечивается доступ к следующим электронным базам данных:

- база данных Регионального центра информационных технологий «Электронные услуги в сфере образования»;

- профессиональные базы данных;

- информационные справочные системы;

- поисковые системы.

2.5. Доступ к электронным базам данных осуществляется на условиях, указанных в договорах, заключенных Учреждением с правообладателем электронных ресурсов (внешние базы данных).

2.6. Доступ к видеоконференцсвязи с гимназиями России, членами Гимназического союза России.

Педагогические работники имеют право заявить об организации видеоконференции с целью распространения передового педагогического опыта работы.

Педагогические работники могут быть активными или пассивными участниками видеоконференции, организованной другими школами, участниками Гимназического союза России.

2.7. Доступ к учебным и методическим материалам.

Учебные и методические материалы, размещаемые на официальном сайте Учреждения, находятся в открытом доступе.

Педагогическим работникам по их запросам могут выдаваться во временное пользование учебные и методические материалы, входящие в оснащение учебных кабинетов.

Выдача педагогическим работникам во временное пользование учебных и методических материалов, входящих в оснащение учебных кабинетов, осуществляется работником, на которого возложено заведование учебным кабинетом.

При получении учебных и методических материалов на электронных носителях, подлежащих возврату, педагогическим работникам не разрешается стирать или менять на них информацию.

2.8. Доступ к материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности.

Доступ педагогических работников к материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности осуществляется:

– без ограничения к учебным кабинетам, лабораториям, мастерским, спортивному и актовому залам и иным помещениям и местам проведения занятий во время, определенное в расписании занятий;

– к учебным кабинетам, лабораториям, мастерским, спортивному и актовому залам и иным помещениям и местам проведения занятий вне времени, определенного расписанием занятий, по согласованию с работником, ответственным за данное помещение.

Использование движимых (переносных) материально-технических средств обеспечения образовательной деятельности (проекторы и т.п.) осуществляется с согласия лица, ответственного за сохранность и правильное использование соответствующих средств.

Ответственность за сохранность предоставленного имущества во время пользования несет педагогический работник.
Принято на заседании Педагогического совета 
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РЕГЛАМЕНТ  

по обеспечению безопасного доступа обучающихся

МБОУ «Печорская гимназия» к информации в сети Интернет

1. Общие положения

1.1. Обеспечение доступа обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) к информации в сети Интернет осуществляется с учетом следующих документов:

· Федеральный закон от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (в ред. Федеральных законов от 28.07.2012 N 139-ФЗ, от 05.04.2013 N 50-ФЗ, от 29.06.2013 N 135-ФЗ,от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 14.10.2014 N 307-ФЗ,от 29.06.2015 N 179-ФЗ, от 01.05.2017 N 87-ФЗ, от 29.07.2018 N 242-ФЗ);

· Федеральный закон от 6.03.2006 №35-ФЗ “О противодействии терроризму” (в ред. Федеральных законов от 27.07.2006 N 153-ФЗ,от 08.11.2008 N 203-ФЗ, от 22.12.2008 N 272-ФЗ, от 30.12.2008 N 321-ФЗ,от 27.07.2010 N 197-ФЗ, от 28.12.2010 N 404-ФЗ, от 03.05.2011 N 96-ФЗ,от 08.11.2011 N 309-ФЗ, от 23.07.2013 N 208-ФЗ, от 02.11.2013 N 302-ФЗ,от 05.05.2014 N 130-ФЗ, от 04.06.2014 N 145-ФЗ, от 28.06.2014 N 179-ФЗ, от 31.12.2014 N 505-ФЗ, от 03.07.2016 N 227-ФЗ, от 06.07.2016 N 374-ФЗ,от 18.04.2018 N 82-ФЗ)
· Приказ ГУО Псковской области от 12.11.2012 №1410 «Об обеспечении безопасного доступа в Интернет в общеобразовательных учреждениях области»;

· Письмо ГУО Псковской области от 13.11.2012 №ОБ-14-3192 «О мерах по обеспечению безопасного доступа в интернет в образовательных учреждениях».

    1.2. Настоящий регламент разработан в связи с широким применением информационных ресурсов сети Интернет в образовательном процессе. Использование сети Интернет в Учреждении должно быть направлено на решение задач образовательного процесса. 
             1.3. Регламент определяет порядок эффективного использования сети Интернет, ограничение доступа к ресурсам сети, не имеющим отношения к образовательному процессу, а также время работы в сети. 
2. Организация использования сети Интернет в Учреждении
2.1. Использование сети Интернет в Учреждении возможно исключительно при условии ознакомления и согласия лица, пользующегося сетью Интернет в Учреждении, с настоящим Регламентом. 

2.2. Директор Учреждения является ответственным за обеспечение эффективного и безопасного доступа к сети Интернет в Учреждении.

3. Регламент работы в сети Интернет
3.1. Директор Учреждения назначает лицо, ответственное за обеспечение безопасного доступа в Интернет. 
3.2. На всех компьютерах, подключенных к сети Интернет, к которым имеют доступ обучающиеся, настраивается  контентная  фильтрация  с использованием «белых списков».
3.3. Во время занятий контроль за использованием обучающимися сети Интернет осуществляет педагог, ведущий занятия. 

Педагог: 

· наблюдает за использованием компьютера и сети Интернет обучающимися;

· запрещает дальнейшую работу обучающегося в сети Интернет в случае нарушения обучающимся настоящего Регламента;

· принимает предусмотренные настоящим Регламентом меры для пресечения дальнейших попыток доступа к ресурсу, не совместимому с задачами образования;

· сообщает классному руководителю о случаях нарушения обучающимися установленных Правил использования Интернета.
3.4. Во время использования сети Интернет для свободной работы контроль за использованием сети Интернет осуществляет заведующий кабинетом информатики.

3.5. Выход в Интернет осуществляется с 8.00 до 15.00, кроме субботы и воскресенья.

3.6. Обучающимся предоставляется доступ в Интернет в компьютерном классе на уроках. 

3.7. Во внеурочное время обучающиеся имеют доступ в Интернет в компьютерном классе (под контролем заведующего кабинета информатики).
3.8. В случае обнаружения ресурса, несовместимого с задачами обучения и воспитания несовершеннолетних, и/или нарушающего  законодательство Российской Федерации (эротика, порнография, пропаганда насилия, терроризма, политического или религиозного экстремизма, национальной, расовой и розни, иные ресурсы схожей направленности), ответственный за организацию работы с сетью Интернет должен незамедлительно закрыть доступ к данному источнику.

4. Права, обязанности и ответственность пользователей

4.1. Пользователь обязан выполнять все требования администратора. 

4.2. Права пользователей:

· участникам образовательного процесса предоставляется доступ только к тем ресурсам, содержание которых не противоречит законодательству Российской Федерации и которые имеют прямое отношение к образовательному процессу;
· работать в сети Интернет в пределах норм длительности работы, связанной с фиксацией взора непосредственно на экране ВДТ (видеодисплейный терминал), которые установлены в СанПиН  2.2.2./2.4.1340 – 03, Приложение 7 (рекомендуемое) п.4., п.п. 4.1. – 4.11.   «Организация занятий с ПЭВМ детей школьного возраста и занятий с игровыми комплексами на базе ПЭВМ детей дошкольного возраста»;

· сохранять полученную информацию на съемном диске (дискете, СD, флэш-накопителе).  Съемные диски должны быть предварительно проверены на наличие вирусов. При  необходимости пользователь  может распечатать полученную информацию.
4.3. Пользователям запрещается:

· находиться за одним рабочим местом более одного пользователя;

· осуществлять действия, запрещенные законодательством РФ;

· посещать сайты, содержащие антигосударственную и порнографическую информацию, информацию со сценами насилия;

· участвовать в нетематических чатах;

· передавать информацию, предоставляющую коммерческую или государственную тайну;

· распространять информацию, порочащую честь и достоинство граждан;

· устанавливать на компьютерах дополнительное программное обеспечение, как полученное в Интернете, так и любое другое;

· изменять конфигурацию компьютеров,  в том числе  менять системные настройки компьютера и всех программ, установленных к ним (заставку, картинку рабочего стола, стартовую страницу браузера и пр.);

· включать, выключать и перезагружать компьютер без согласования с ответственным за точку доступа;

· осуществлять действия, направленные на «взлом»  любых компьютеров, находящихся как в точке доступа Учреждения, так  и за его пределами;

· осуществлять любые сделки через Интернет;

· использовать возможности точки доступа для пересылки и записи непристойной, клеветнической, оскорбительной, экстремистской, угрожающей и порнографической информации.

4.4. Пользователи точки доступа несут ответственность за содержание передаваемой, принимаемой и распечатываемой  информации.

4.5.    Пользователи должны выполнять указания ответственного педагога по первому требованию, соблюдать тишину, порядок и чистоту на рабочем месте.

4.6.  Лица, не соблюдающие настоящий  регламент работ, лишаются права работы на точке доступа.

4.7. При нанесении любого ущерба точке доступа Интернет (порча имущества, вывод оборудования из рабочего состояния) пользователь несет материальную ответственность.

4.8. При возникновении технических проблем пользователь обязан поставить в известность ответственных лиц.

Принято на заседании Педагогического совета 
МБОУ «Печорская гимназия»
Протокол от 30.10.18 г. № 4
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

                                                    от  08.11.2018  г. № 63/5    

ПОЛОЖЕНИЕ
о защите персональных данных работников
МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1 Настоящее Положение о защите персональных данных работников образовательного учреждения (далее – Положение) разработано с целью защиты информации, относящейся к личности и личной жизни работников МБОУ «Печорская гимназия» (далее  Учреждение), в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, ст.85-90 и Федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 07.02.2017г. № 13-ФЗ « О внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных нарушениях».
1.2. Персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
1.3. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

1.4. Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые ответственным в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

1.5. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

– копия документа о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

– анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы;

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности);

– трудовой договор;

– копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

– личная карточка по форме Т-2;

– заявления, объяснительные и служебные записки работника;

– документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации.
2. Основные условия проведения обработки персональных данных 
2.1.Учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных.
2.4. Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника.

2.5. Учреждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

3. Хранение и использование персональных данных.

3.1. Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажных и электронных носителях (к доступу имеется определенный код), в специально предназначенных для этого помещениях.

3.2. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться:

– требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

– сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

– контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3.3. Доступ к персональным данным работников  имеют:

– директор;

– заместители директора;

– руководители структурного подразделения;

– секретарь учебной части;

- специалист по кадрам;

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников Учреждения является ответственное лицо, назначенное приказом директора Учреждения.

3.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

4. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных работников другим юридическим и физическим лицам Учреждение должна соблюдать следующие требования:

4.2. Персональные данные работника не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.3. Лица, получающие персональные данные работника должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Учреждение должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.4. Передача персональных данных работника может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5.Права работника на обеспечение защиты персональных данных

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Учреждении, работники, имеют право:

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

5.1.2. Свободного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, – к заместителю директора, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников.

5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора Учреждения. 

При отказе директора Учреждения исключить или исправить персональные данные работника, работник имеет право заявить в письменном виде директору Учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.4. Требовать об извещение Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Учреждением при обработке и защите его персональных данных.

6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных.

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу в Учреждение представлять ответственному работнику достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

7. Ответственность за нарушение настоящего положения
7.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

7.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

7.4. Учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

– относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с ответственным трудовые отношения (работникам);

– полученных ответственным в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются ответственным исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

– являющихся общедоступными персональными данными;

– включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

– необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию Учреждения или в иных аналогичных целях;

– включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка;

– обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.

Во всех остальных случаях ответственный, директор Учреждения обязаны направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»
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                                                              ПОЛОЖЕНИЕ 

об использовании средств мобильной связи

 1. Общие положения

1.1. Настоящее положение использования средств мобильной связи (сотовые и спутниковые телефоны, смартфоны, планшеты и т. п.) в здании и на территории МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение) устанавливается для работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) в целях улучшения работы Учреждения, а также защиты гражданских прав всех участников образовательных отношений.

1.2. Положение  разработано в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации,

· Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",
· Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ "О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию",

· Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации",

· Методическими рекомендациями об использовании устройств мобильной связи в общеобразовательных организациях, утвержденных Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки от 14 августа 2019 г. №№ МР 2.4.0150-19/01-230/13-01.

· Уставом и Правилами внутреннего распорядка обучающихся школы.

1.3. Соблюдение положения обеспечивает:

· реализацию права каждого учащегося на получение образования в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами при реализации прав и свобод других лиц,

· уменьшение вредного воздействия радиочастотного и электромагнитного излучения средств мобильной связи на участников образовательных отношений,

· защиту учащихся от пропаганды насилия, жестокости, порнографии и другой информации, причиняющей вред их здоровью и развитию,

· повышение уровня дисциплины.

1.4. Положение  размещается на официальном сайте Учреждения в сети Интернет.
2. Условия применения средств мобильной связи

2.1. Средства мобильной связи могут использоваться в Учреждении для обмена информацией только в случае необходимости.

2.2. Не рекомендуется пользование мобильной связью до начала уроков,  на переменах.

2.3.Не допускается пользование средствами мобильной связи во время образовательного процесса (урочной и внеурочной деятельности).

2.4.В отдельных случаях использование мобильных телефонов может быть допущено в целях использования в образовательном процессе только с разрешения учителя.

2.5. До урока и внеурочных мероприятий (на период образовательного процесса):

· следует отключить и убрать все технические устройства (плееры, наушники, гаджеты, планшеты,  телефоны, различные записные устройства и пр.), 
·  отключить  мобильный телефон и (или) перевести в  режим «без звука» (в том числе с исключением использования режима вибрации, из-за возникновения фантомных вибраций),
· убрать  мобильный телефон и (или) другие технические устройства со стола. 
2.6. Средства мобильной связи, в т. ч. в выключенном состоянии, не должны находиться на партах в классах и обеденных столах в столовой.

2.7.В случае внештатной ситуации обучающиеся могут воспользоваться средством мобильной связи во время образовательного процесса, предварительно получив разрешение педагога или представителя администрации школы. Пользование мобильным телефоном возможно в таких случаях только  при условии выхода  в рекреацию.

2.8. При необходимости регулярного использования средств мобильной связи во время образовательного процесса обучающийся должен представить классному руководителю аргументированное обоснование (медицинское заключение, объяснительную записку и т. п.).

2.9. При использовании  на перемене средств мобильной связи необходимо соблюдать следующие этические нормы:

· не следует использовать в качестве звонка мелодии и звуки, которые могут оскорбить или встревожить окружающих;

· разговаривать с собеседником нужно максимально тихим голосом;

· не следует вести приватные разговоры с использованием средств мобильной связи в присутствии других людей;

· недопустимо использование чужих средств мобильной связи и сообщение их номеров третьим лицам без разрешения на то владельцев.

2.10. При входе в школу перевести устройства мобильной связи в режим «без звука» (в том числе с исключением использования режима вибрации из-за возникновения фантомных вибраций).

2.11.Ответственность за сохранность средств мобильной связи  лежит только на его владельце (родителях, законных представителях владельца).

Все случаи хищения имущества рассматриваются в установленном законом порядке и преследуются в соответствии с законодательством РФ. 

2.12. В целях сохранности средств мобильной связи участники образовательного процесса обязаны не оставлять свои средства мобильной связи без присмотра, в том числе в карманах верхней одежды, в раздевалках спортзала.

2.13. Всем участникам образовательных отношений  пользоваться памяткой для обучающихся, родителей и педагогических работников по профилактике неблагоприятных для здоровья  и обучения детей эффектов от воздействия устройств мобильной связи (Приложение 1)

2.14.Все спорные вопросы между участниками образовательных отношений в отношении соблюдения положения разрешаются путем переговоров с участием представителей администрации школы, директора школы и  Комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений

3. Права и обязанности пользователей мобильной связи

3.1. Пользователи мобильной связи при выполнении указанных в разделе 2 требований имеют право:

· осуществлять и принимать звонки;

· получать и отправлять SMS и MMS;

· прослушивать аудиозаписи (с использованием наушников);

· просматривать видеосюжеты (с использованием наушников);

· вести фото- и видеосъемку лиц, находящихся в школы только с их согласия

3.2. Пользователи обязаны помнить о том, что согласно Конституции Российской Федерации:

· осуществление прав и свобод человека и гражданина не должно нарушать права и свободы других лиц (п. 3 ст. 17);

· сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без его согласия не допускаются (п. 1 ст. 24).

                   4. Ответственность за нарушение положения

За нарушение  настоящего положения пользователи средств мобильной связи несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом и локальными нормативными актами школы.

5. Срок действия положения

5.1..Настоящее положение имеет неограниченный срок действия.

         5.2.Настоящее  положение  действуют до внесения изменений и дополнений.

Принято на Педагогическом совете 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 25.10.19 г. № 2

Приложение №1

Памятка для обучающихся, родителей и педагогических работников по профилактике неблагоприятных для здоровья и обучения детей эффектов от воздействия устройств мобильной связи

1. Исключение ношения устройств мобильной связи на шее, поясе, в карманах одежды с целью снижения негативного влияния на здоровье.

2.  Максимальное сокращение времени контакта с устройствами мобильной связи.

3. Максимальное удаление устройств мобильной связи от головы в момент соединения и разговора (с использованием громкой связи и гарнитуры).

4. Максимальное ограничение звонков с  устройств мобильной связи в условиях неустойчивого приема сигнала сотовой связи (автобус, метро, поезд, автомобиль).

5. Размещение  устройств мобильной связи на ночь на расстоянии более 2 метров от головы.

СОГЛАСОВАНО                                                                                                   УТВЕРЖДЕНО

Председатель профсоюзного комитета                                                        приказом по МБОУ
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СОГЛАСОВАНО                                                                                         
Протокол заседания совета родителей

от 31.10.2018  № 5
ПОЛОЖЕНИЕ

об электронном классном журнале

1. Общие положения

1.1. "Положение об электронном классном журнале" (далее – Положение) составлено на основании Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации от 29.12.2012 ФЗ – 273, письма Минобрнауки России от 15.02.2012 № АБ-147/07 (с изм. от 21.10.2014) "О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде».

1.2. Электронный журнал является нормативно-финансовым документом и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя.

1.3. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа к ней.

1.4. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п. 2 настоящего Положения.

1.5. Настоящее Положение определяет понятия, цели, требования, организацию и работу электронного классного журнала МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение).

1.6. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии.

1.7. Пользователями электронного журнала являются: администрация Учреждения, учителя, классные руководители, ученики и родители.

1.8. Электронный журнал является частью информационной системы Учреждения.

2. Задачи, решаемые с помощью электронного классного журнала

Электронный журнал используется для решения следующих задач:

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся.

2.2. Оперативный доступ к отметкам за весь период ведения журнала по всем предметам в любое время.

2.3. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.

2.4. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости их детей.

2.5. Контроль выполнения образовательных программ на текущий учебный год.

2.6. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов.

2.7. Разработка и проведение диагностических и тестовых работ с целью промежуточного и итогового контроля.

2.8. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, классных руководителей и администрации.

2.9. Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости от их местоположения.

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 
3.1.Инженер устанавливает ПО, необходимое для работы электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

3.2.Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке: 

а) Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у администратора Электронного журнала (далее ЭЖ). 

б) Родители и обучающиеся самостоятельно регистрируются в системе Электронного дневника (далее ЭД). 

3.3.Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью данных об обучающихся и их родителях в соответствии с инструкцией.

3.4.Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях в соответствии с инструкцией. 

3.5.Заместители директора Учреждения по УВР осуществляет периодический контроль за ведением ЭЖ.

3.6.Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют ЭЖ для его просмотра в соответствии с инструкцией. 

4. Права, обязанности 

4.1. Права: 

4.1.1.Все пользователи имеют право доступа к ЭЖ ежедневно и круглосуточно. 

4.1.2.Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ. 

4.1.3. По результатам проверки администратор, учителя и классные руководители (при наличии финансовых средств) вправе рассчитывать на премиальное вознаграждение по итогам учебных периодов. 

Директор Учреждения имеет право:

          а) Разрабатывать и утверждать нормативную и иную документацию  по ведению ЭЖ;
          б) Назначать сотрудников Учреждения на исполнение обязанностей в соответствии с данным Положением;

         в) Создавать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы ЭЖ в учебно-воспитательном процессе и процессе управления Учреждением.

Заместитель директора по УВР имеет право:

а) Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с ЭЖ.
Администратор по ЭЖ/ЭД имеет право:

а) Составлять представление директору Учреждения на премирование учителей по результатам работы с ЭЖ.

Инженер имеет право: 

а) Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с ЭЖ/ЭД.
Тьютор имеет право:

а) Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с ЭЖ/ЭД.
Учитель-предметник имеет право:

а) Получать своевременную консультацию по вопросам работы с ЭЖ;

б) Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с ЭЖ/ЭД;

в) При своевременном, полном и качественном заполнении ЭЖ формировать отчеты по работе в электронном виде:

• Календарно-тематическое планирование;

• Итоги успеваемости по предмету за учебный период;

• Отчет учителя-предметника по окончании учебных периодов и итоговый.
г) Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений.
Классный руководитель имеет право:

а) Получать своевременную консультацию по вопросам работы с ЭЖ;

б)  Формировать отчеты по работе в электронном виде:

• Отчет о посещаемости класса;
• Предварительный отчет классного руководителя за учебный период;

• Отчет классного руководителя за учебный период;

• Итоги успеваемости класса за учебный период;

• Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса;

• Сводная ведомость учета посещаемости.

в) Формировать при необходимости информационное письмо для родителей обучающегося;

г) Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений.
4.2. Обязанности:

Директор Учреждения обязан:

а) Разрабатывать и утверждать нормативную и иную документацию по ведению ЭЖ/ЭД;

б) Осуществлять контроль за ведением ЭЖ/ЭД;
в) Создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы ЭЖ в образовательном процессе и процессе управления Учреждением;  

г) Предусматривать денежное вознаграждение (при наличии финансовых средств) учителей и классных руководителей в случае должного исполнения правил и порядка работы с ЭЖ при начислении премии, с учетом их нагрузки при работе с системой;

д) Следить за сохранностью своих реквизитов доступа.
Заместители директора по УВР обязаны:

а) Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывать нормативную базу образовательного процесса для ведения ЭЖ/ЭД для размещения на сайте Учреждения;
б) Формировать расписание занятий по классам, учителям в начале учебного года, при необходимости проводить корректировку расписания;

в) Контролировать своевременность заполнения ЭЖ учителями-предметниками и классными руководителями с помощью Отчета «Качество заполнения журнала»;
г) Анализировать данные по результативности учебного процесса и, при необходимости, формировать необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных периодов;

д) Следить за сохранностью своих реквизитов доступа.
Администратор по ЭЖ/ЭД обязан:

а) Организовать внедрение ЭЖ/ЭД в Учреждении;
б) Разработать совместно с администрацией Учреждения нормативную базу по ведению ЭЖ/ЭД;

в) Обеспечить всех пользователей реквизитами доступа к ЭЖ. Вести базу данных пользователей и статистику работы с ЭЖ;

г) Контролировать работу с ЭЖ всех участников образовательного процесса: администрации, учителей, обучающихся и их родителей;

д) Обеспечивать своевременную консультацию по вопросам работы с ЭЖ;

е) Проводить школьные семинары, направленные на изучение возможностей и способов работы с ЭЖ;

ж) Поддерживать связь с родителями и осуществлять необходимые консультации по вопросам подключения и работы с ЭЖ; 

з) Размещать на школьном сайте нормативно – правовые документы по ведению ЭЖ/ЭД;

и) Размещать на сайте Учреждения инструкцию по работе с ЭЖ/ЭД для обучающихся, родителей (законных представителей), педагогов.
к) Следить за актуальностью списков обучающихся.

Инженер обязан: 

а) Обеспечить меры по бесперебойному функционированию ЭЖ;

б) Контролировать работоспособность системы ЭЖ/ЭД;

в) Осуществлять связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ/ЭД.
Тьютор обязан:

а) Организовать внедрение ЭЖ/ЭД в Учреждении;
б) Разработать совместно с администрацией Учреждения, нормативную базу по ведению ЭЖ/ЭД;

в) Обеспечивать своевременную консультацию по вопросам работы с ЭЖ;

г) Проводить школьные семинары, направленные на изучение возможностей и способов работы с ЭЖ;

д) Размещать на школьном сайте нормативно – правовые документы по ведению ЭЖ/ЭД;

е) Размещать на сайте Учреждения инструкцию по работе с ЭЖ/ЭД для обучающихся, родителей (законных представителей), педагогов;

ж) Обеспечить меры по бесперебойному функционированию ЭЖ;

з) Контролировать работоспособность системы ЭЖ/ЭД;
и) Обеспечить всех пользователей реквизитами доступа к ЭЖ. Вести базу данных пользователей и статистику работы с ЭЖ.
Классный руководитель обязан:

а) Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с ЭЖ;

б) Следить за актуальностью данных об обучающихся своего класса и их родителях; 

в) Контролировать своевременное (еженедельное) заполнение базы данных ЭЖ/ЭД об обучающихся учителями-предметниками; вести мониторинг успешности обучения;

г) Инструктировать обучающихся и их родителей по вопросам регистрации в ЭД;

д) Организовать сбор комплекта документов по обеспечению законодательных требований о защите персональных данных (ПДн);

е) Ежедневно корректировать выставленные учителями предметниками факты пропуска занятий обучающимися; 

ж) Оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия по неуважительной причине;

з) Проводить обучение для обучающихся и родителей (законных представителей) по работе с ЭЖ/ЭД;

и) Организовать обмен информацией с обучающимися и родителями (законными представителями);

к) Осуществлять контроль доступа родителей и обучающихся;

л) Следить за сохранностью своих реквизитов доступа.
Учитель-предметник обязан:

а) Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов работы с ЭЖ;

б) Заполнять ЭЖ непосредственно на уроке или отсрочено не позднее чем через 3 часа после окончания занятий обучающихся  каждого дня в точках эксплуатации ЭЖ/ЭД;

в) Ежедневно заполнять данные по домашним заданиям;

г) Систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость в ЭЖ;

д) Выставлять итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и итоговые не позднее сроков, оговоренных приказом по Учреждению по завершении учебного периода;

е) При необходимости оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия;

ж) Вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и домашних заданий;

з) Определить состав подгрупп совместно с классным руководителем, при делении класса по предмету на подгруппы, и сообщить администратору по ЭЖ/ЭД. Записи вести индивидуально каждым учителем, ведущим группу;

и) На странице электронного журнала «Темы уроков» вводить тему, изученную на уроке;

к) Следить за сохранностью своих реквизитов доступа.
5. Общие правила ведения учета 
5.1. Внесение информации о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены должен отражаться в электронном журнале.

5.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия не позднее, чем через 3 часа после окончания всех занятий данных обучающихся.

5.3. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться в сроки, указанные в принятых в Учреждении правилах оценки работ.
5.4. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего необходимого срока. 

6. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях

6.1. Выгрузка Электронного журнала успеваемости из системы на электронный носитель осуществляется по окончании учебного года не позднее 30 июня текущего года.
6.2. Хранение Электронного журнала успеваемости осуществляется в электронном виде в трех экземплярах: один хранится на сетевом диске, два других – на съемных жестких дисках у заместителя директора по УВР. 
6.3. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке. 
6.4. Страницы журнала: Титульная страница, Общие сведения об обучающихся, Сводная ведомость учета успеваемости распечатываются, скрепляются печатью и подписью директора. 

6.5. После проверки Электронного журнала успеваемости заместитель директора по УВР на титульной странице производит запись: «Журнал принят. Дата. Подпись».

6.6. Журналы хранятся в архиве не менее 25 лет.

Принято на заседании Педагогического совета

МБОУ «Печорская гимназия»
Протокол от 30.10.18 г. № 4
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о библиотеке

1.
Общие положения
1.1.  Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ст. 35 п. 1, 2.

1.2.
Библиотека МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение), являющаяся его структурным подразделением, обладает фондом разнообразной литературы, который предоставляется на время физическим и юридическим лицам. Библиотека способствует формированию культуры личности учащихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса.
1.3.  Согласно ст. 35 п.1 Федерального Закона от 29.12.12г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» библиотека доступна и бесплатна для читателей, обучающихся, учителей и других работников общеобразовательного учреждения. Удовлетворяет также запросы родителей на литературу по педагогике и образованию с учетом имеющихся возможностей.

1.4.
Государственная или иная цензура в деятельности библиотек не допускается.

1.5.
Порядок доступа к библиотечным фондам определяется в правилах пользования библиотекой.
2. Задачи библиотеки.

2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования учащихся, педагогов.

2.2. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой.

2.3. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий.

2.4. Бесплатное предоставление обучающимся в пользование на время получения образования учебников и учебных пособий из библиотечного фонда.

3. Базисные функции библиотеки.

3.1.  Основные функции библиотеки – образовательная, информационная, культурная.

3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными программами Учреждения.

Библиотека комплектует универсальный по отраслевому составу фонд: учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературы, периодических изданий для учащихся; научно-педагогической, методической, справочной литературы, периодических изданий для педагогических работников.

3.3. Обслуживание читателей на абонементе, в читальном зале, а также в библиотечных пунктах, создаваемых в учебных кабинетах Учреждения.

3.4. Ведение справочно-библиографического аппарата (каталогов и картотек).

Информационно-библиографическое обслуживание учащихся, педагогов, родителей, консультирование читателей при поиске и выборе книг, проведение с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и умений поиска информации.

3.5. Аналитическая и методическая по совершенствованию основных направлений деятельности библиотеки.

3.6. Введение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком.

3.7. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых и массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, читательских конференций, литературных вечеров, викторин и др.)

3.8. Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий для обслуживания читателей.

3.9. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.

3.10. Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки.

3.11. Формирование библиотечного актива, привлечение читателей к участию в работе совещательного органа – библиотечного совета и актива читателей.

3.12. Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении.

3.13. Организация работы по сохранности библиотечного фонда.

4. Организация и управление, штаты.

4.1. Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет назначенное ответственное  лицо Учреждения. Оно контролирует все  стороны деятельности библиотеки и, в первую очередь, за комплектование и сохранность ее фонда.

4.2. Ряд функций делегируется библиотекарю.

4.3. За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает библиотекарь, который является членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета Учреждения.

4.4. Библиотекарь составляет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаются на педагогическом совете и утверждаются директором Учреждения.

4.5. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы Учреждения.

Два часа рабочего дня выделяется на выполнение внутри библиотечной работы. Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день.

4.6. Библиотечный работник подлежит аттестации в соответствии с порядком, установленным Правительством РФ, должен удовлетворять требованиям соответствующих квалификационных характеристик, Устава и Положения о библиотеке.

5. Права, обязанности и ответственность.

5.1. Библиотека имеет право:

5.1.1 Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении.

5.1.2. Устанавливать в соответствии с правилами пользования библиотекой вид и размер компенсаций ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.

5.2. Библиотечный работник имеет право:

5.2.1. Участвовать в управлении Учреждением .

5.2.2. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам, планам работы Учреждения и его структурным подразделениям.

5.2.3. На участие в работе общественных организаций.

5.2.4. На аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих нормативных актах Правительства РФ.

5.2.5. На дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством.

5.2.6. На предоставление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.

5.3. Библиотечный работник несет ответственность за:

5.3.1. Соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством о труде, Правилами внутреннего распорядка.

5.3.2. Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением.

5.3.3. Сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.18 г. № 2
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

 «Печорская гимназия»
                                                                                                             от 11.12.2019 № 56-а                         
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении самообследования Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения процедуры самообследования (далее – Положение) Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» (далее - Учреждение) и   разработано в соответствии:

· с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации  пп.13 п.3 ст.28, пп.3 п.2. ст. 29, 

· приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 года № 462 «Об утверждении порядка проведения самообследования образовательной организацией»,

· приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 10 декабря

· 2013 г. № 1324 «Об утверждении показателей деятельности образовательной организации, подлежащей самообследованию»,

· приказом Министерства образования и науки РФ от 14.12.2017 №1218 «О внесении изменений в Порядок проведения самообследования»

         1.2.Самообследование проводится 1 раз в год. Отчётным периодом является предшествующий самообследованию  календарный год  (с 1января по 31 августа и с 1сентября по 31 декабря) Отчёт  рассматривается на педагогическом  совете Учреждения, подписывается руководителем Учреждения, заверяется печатью, отправляется учредителю и размещается на официальном сайте Учреждения не позднее 20 апреля текущего года.
2. Цели и задачи самообследования


2.1. Целями проведения самообследования являются обеспечение доступности и открытости информации о деятельности Учреждения, а также подготовка отчета о результатах самообследования.

2.2. Задачи самообследования:

           2.2.1.сбор и обработка следующей информации:

• общая характеристика образовательной деятельности Учреждения;

• особенности организации образовательного процесса;

• качество кадрового, учебно-методического, библиотечно-информационного обеспечения и материально-технической базы Учреждения;

• качество подготовки обучающихся;

выявление наличия  или отсутствия динамики образовательной системы Учреждения в целом (или отдельных её компонентов)

       2.2.2. Самообследование призвано установить уровень соответствия образовательной деятельности Учреждения требованиям действующих федеральных государственных образовательных стандартов общего образования.
3. Организация процедуры самообследования

3.1. Процедура оценивания проводится в соответствии с инструментарием по контролю качества образования в Учреждении, реализующем основные образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования. 

3.2. Процедура самообследования включает в себя следующие этапы:

3.2.1.планирование и подготовку работ по самообследованию;

3.2.2.организацию и проведение самообследования Учреждения;

3.2.3.обобщение полученных результатов и формирование отчета о самообследовании;

3.2.4.рассмотрение отчета о самообследовании на заседании педагогического совета Учреждения.

3.3.Самообследование проводится 1 раз в год. Руководитель ОО издает приказ о порядке, сроках проведения самообследования и составе комиссии. 


3.4.Основной формой проведения самообследования является мониторинг качества образовательной подготовки обучающихся и выпускников по заявленным к государственной аккредитации образовательным программам в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами. 

            3.5.Состав лиц, привлекаемых для проведения самообследования: 

3.5.1.Директор 

                          3.5.2.Заместители директора по УВР, ВР, АХЧ, руководитель структурного подразделения

3.5.3.Руководители школьных методических объединений учителей-предметников и классных руководителей

                       3.5.4.Библиотекарь

                       3.5.5.Учителя и другие заинтересованные лица.

4. Документация.
4.1. Результаты самообследования Учреждения оформляются в виде отчета, включающего аналитическую часть и результаты анализа показателей деятельности Учреждения. 

           4.2.Отчет оформляется в электронном виде и в бумажном варианте. 

Принято на Общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол  № 3 от 11.12.19 г
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                                           УТВЕРЖДЕНО

приказом МБОУ 
«Печорская гимназия»


от  15.09.2021 № 48/2

ПОЛОЖЕНИЕ об информационной безопасности

в МБОУ «Печорская гимназия»

1.       Общие положения

1.1.
Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и доп.), Федеральный законом от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации"», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изм.и доп.) «О персональных данных», Федеральным законом от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности».

1.2.
Информационная безопасность является одним из составных элементов
комплексной безопасности. Под информационной безопасностью МБОУ «Печорская гимназия» (далее -Учреждение) следует понимать состояние защищенности информационных ресурсов, технологий их формирования и использования, а также прав субъектов информационной деятельности.

Система информационной безопасности направлена на предупреждение угроз, их своевременное выявление, обнаружение, локализацию и ликвидацию.

1.3.
К объектам информационной безопасности в Учреждении относятся:

· информационные ресурсы, содержащие документированную информацию, в соответствии с перечнем сведений конфиденциального характера;

· информация, защита которой предусмотрена законодательными актами РФ, в т. ч. персональные данные;

· средства и системы информатизации, программные средства, автоматизированные системы управления, системы связи и передачи данных, осуществляющие прием, обработку, хранение и передачу информации с ограниченным доступом.

1.4.
Система информационной безопасности должна обязательно обеспечивать:

· конфиденциальность (защиту информации от несанкционированного раскрытия или перехвата);

· целостность (точность и полноту информации и компьютерных программ);

· доступность (возможность получения пользователями информации в пределах их компетенции).

1.5.
Обеспечение информационной безопасности осуществляется по следующим направлениям:

•
правовая защита - это специальные законы, другие нормативные акты, правила, процедуры и мероприятия, обеспечивающие защиту информации на правовой основе;

· организационная защита - это регламентация деятельности Учреждения и взаимоотношений исполнителей на нормативно-правовой основе, исключающая или ослабляющая нанесение какого-либо ущерба;

· инженерно-техническая защита - это использование различных технических средств, препятствующих нанесению ущерба.

2. Цели и задачи обеспечения безопасности информации

2.1.
Главной целью обеспечения безопасности информации, циркулирующей в
Учреждении, является реализация положений законодательных актов Российской Федерации и нормативных требований по защите информации ограниченного доступа (далее по тексту - конфиденциальной или защищаемой информации) и предотвращение ущерба в результате разглашения, утраты, утечки, искажения и уничтожения информации, ее незаконного использования и нарушения работы информационной среды Учреждения.

2.2.
Основными целями обеспечения безопасности информации являются:

· предотвращение утечки, хищения, искажения, подделки информации, циркулирующей в Учреждении;

· предотвращение нарушений прав личности обучающихся, работников Учреждения на сохранение конфиденциальности информации;

· предотвращение несанкционированных действий по блокированию информации.

2.3.
Основными задачами обеспечения безопасности информации являются:

· соответствие положениям законодательных актов и нормативным требованиям по защите информации;

· своевременное выявление, оценка и прогнозирование источников угроз информационной безопасности, причин и условий, способствующих нанесению ущерба интересам Учреждения, нарушению нормального функционирования и развития Учреждения;

· создание механизма оперативного реагирования на угрозы информационной безопасности и негативные тенденции в системе информационных отношений;

· эффективное пресечение незаконных посягательств на информационные ресурсы, технические средства и информационные технологии, в том числе с использованием организационно-правовых и технических мер и средств защиты информации;

· развитие системы защиты, совершенствование ее организации, форм, методов и средств предотвращения, парирования и нейтрализации угроз информационной безопасности и ликвидации последствий ее нарушения;

· развитие и совершенствование защищенного юридически значимого электронного документооборота;

•
создание механизмов, обеспечивающих контроль системы информационной безопасности и гарантии достоверности выполнения установленных требований информационной безопасности;

•
создание механизмов управления системой информационной безопасности.

3.       Правовые нормы обеспечения информационной безопасности

3.1. Учреждение имеет право определять состав, объем и порядок защиты сведений конфиденциального характера, персональных данных обучающихся, работников Учреждения, требовать от своих сотрудников обеспечения сохранности и защиты этих сведений от внешних и внутренних угроз.

3.2. Учреждение обязано обеспечить сохранность конфиденциальной информации.

3.3. Администрация Учреждения:

•
назначает ответственного за обеспечение информационной безопасности;

· имеет право включать требования по обеспечению информационной безопасности в коллективный договор;

· имеет право включать требования по защите информации в договоры по всем видам деятельности;

•
имеет право требовать защиты интересов Учреждения со стороны государственных и судебных инстанций.

3.4.
Организационные и функциональные документы по обеспечению
информационной безопасности:

•
приказ директора Учреждения о назначении ответственного за обеспечение информационной безопасности;

3.5.
Порядок допуска сотрудников Учреждения к информации предусматривает:

· принятие работником обязательств о неразглашении доверенных ему сведений конфиденциального характера;

· ознакомление работника с нормами законодательства РФ и Учреждения об информационной безопасности и ответственности за разглашение информации конфиденциального характера.

4.
Организация системы обеспечения информационной безопасности

4.1. В целях реализации стоящих перед системой обеспечения информационной безопасности задач в Учреждении устанавливаются:

· защита интеллектуальной собственности Учреждения;

· защита компьютеров, локальных сетей и сети подключения к системе Интернета;

· организация защиты конфиденциальной информации, в т. ч. персональных данных работников и обучающихся Учреждения;

· учет всех носителей конфиденциальной информации;

· контроль за использованием электронных средств информационного обеспечения деятельности Учреждения по прямому назначению;

· противодействие фактам использования при работе на электронных средствах информационного обеспечения деятельности Учреждения носителей информации способных произвести заражение программного обеспечения вирусами;

· принятие мер к воспрещению доступа к информационным материалам, признанным в соответствии с действующим законодательством экстремистскими;

· обучение персонала Учреждения по вопросам обеспечения информационной безопасности;

· контроль за правильностью использования имеющихся в Учреждении средств телефонной связи.

5.
Организация работы с информационными ресурсами и технологиями

5.1.
Для организации делопроизводства приказом директора Учреждения
назначается ответственное лицо. Делопроизводство ведется на основании Инструкции по делопроизводству, утвержденной приказом директора Учреждения от 08.11.2018 №63/5.Контроль за порядком его ведения возлагается на специалиста по кадрам, секретаря учебной части.

5.2.
Система организации делопроизводства:

•
учет всей документации Учреждения;

· регистрация и учет всех входящих (исходящих) документов Учреждения в специальном журнале информации о дате получения (отправления) документа, откуда поступил или куда отправлен, классификация (письмо, приказ, распоряжение и т. д.);

•
особый режим уничтожения документов.

5.3.
В ходе использования, передачи, копирования и исполнения документов также
необходимо соблюдать определенные правила:

5.3.1.
Все документы, независимо от грифа, передаются исполнителю регистрацией в
журнале учета документов.

5.3.2. Документы, дела должны храниться в специальных  надежно запираемых шкафах. При этом должны быть созданы условия, обеспечивающие их физическую сохранность.

5.3.3. Выданные для работы дела и документы подлежат возврату в канцелярию в тот же день.

5.3.4. Передача документов исполнителю производится только через ответственного за организацию делопроизводства.

5.3.5. Запрещается выносить документы за пределы Учреждения.

5.3.6. При смене работников, ответственных за учет и хранение документов, дел и изданий, составляется по произвольной форме акт приема-передачи документов.

5.4.
Всё программное обеспечение устанавливается только с разрешения
ответственного за информационную безопасность.

Принято

На Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол№2 от 09.09.2021
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ  

«Печорская гимназия»

От 19.11.2021 г. №65/1 

Положение

о порядке предоставления обучающимся бесплатных учебников

в МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

 Положение о порядке предоставления обучающимся бесплатных учебников (далее – Положение) муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Печорская гимназия» (далее – Учреждение) разработано в соответствии с  п. 1 ст. 9, с п. 4 ст. 47, ст. 18 и 35 Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Законом Российской Федерации «О библиотечном деле» от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ, на основании Инструкции об учете библиотечного фонда (Приложение №1 к Приказу от 24.08.2000г. № 2488). 

Настоящее положение регламентирует порядок формирования, использования, обеспечения сохранности фонда учебников. 

2. Порядок формирования учебного фонда школьной библиотеки 

2.1. Комплектование учебного фонда происходит на основе Федеральных перечней учебников, рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для использования в образовательном процессе. Фонд учебной литературы комплектуется за счет: бюджетных ассигнований федерального бюджета, средств областных субвенций, предоставляемых муниципальным образованиям в части расходов на приобретение учебников и учебных пособий, средств местных бюджетов. 

2.2. Непосредственное руководство и контроль за работой по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников осуществляет директор Учреждения.

2.3. Процесс работы по формированию фонда учебной литературы включает следующие этапы: 

- работа педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательных организациях; 

- подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году; 

- обсуждение и утверждение перечня учебников на педсовете Учреждения; 

- составление списка заказа учебников на следующий учебный год; 

- заключение договора с поставщиком о закупке учебной литературы. 

3. Учет фонда учебников 

3.1. Учет библиотечного фонда учебников должен способствовать его сохранности, правильному его формированию и целевому использованию. 

3.2 Учет библиотечного фонда учебников отражает поступление учебников в фонд, выбытие из фонда, величину всего фонда учебников и служит основой для обеспечения сохранности фонда учебников, правильного его хранения и использования, контроля за наличием и движением учебников. Фонд учебной литературы учитывается и хранится отдельно от основного библиотечного фонда библиотеки Учреждения. Учет библиотечного фонда учебников осуществляется в соответствии с «Инструкцией об учете библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений», утвержденной приказом Министерства Образования РФ от 24.08.2000 № 2488. Акты на списание учебников составляются в двух экземплярах, визируются комиссией по списанию материальных ценностей и утверждаются директором Учреждения. Один экземпляр передается в Бухгалтерию, второй остается в библиотеке. Документы, в которых осуществляется учет, подлежат постоянному хранению как документы строгой отчетности. 

4. Использование учебного фонда библиотеки 

4.1. Обучающимся, осваивающим основные образовательные программы за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов в пределах федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов, организациями, осуществляющими образовательную деятельность, бесплатно предоставляются в пользование на время получения образования учебники и учебные пособия, а также учебно-методические материалы, средства обучения и воспитания.
4.2 Учебники предоставляются обучающимся школы в личное пользование на один год или срок изучения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) по всем предметам учебного плана в одном экземпляре.

4.3 Учебники, предоставляемые в личное пользование обучающимся 1-11 классов, выдаются индивидуально каждому учащемуся в библиотеке.

4.4 Состояние учебника при получении оценивается учащимися, и все замечания фиксируются в листке выдачи учебников.

4.5 Выдача учебников за предыдущие классы с целью повторения учебного материала выдается библиотекарем при наличии свободных экземпляров и фиксируется в читательских формулярах под личную подпись обучающихся.

4.6 Учебники, представленные в личное пользование обучающемуся, являются собственностью школы и возвращаются в библиотеку согласно утвержденному графику в конце текущего учебного года.

4.7 Для сохранности учебников, обучающиеся не должны делать в них какие-либо пометки карандашом, ручкой и т.д.

4.8 В течение срока пользования учебник должен иметь съемную, прочную обложку, защищающую учебник от повреждений и загрязнений.

4.9 Запрещается оклеивать учебники ламинированной пленкой во избежание

повреждения обложки и форзаца.

4.10 В случае порчи или утери учебника, учебного пособия, предоставленных

обучающемуся в личное пользование, родители (законные представители)

обязаны вернуть в библиотеку новый учебник.

4.11 При выбытии из образовательного учреждения обучающийся или его родители (законные представители ребенка) обязаны сдать комплект учебников,

предоставленных обучающемуся в личное пользование, в библиотеку. Личное

дело выдается выбывающему учащемуся только после возвращения всех

учебных изданий в библиотеку.

4.12 Учебники и учебные пособия, предназначенные только для работы на уроках, выдаются в кабинеты под личную ответственность учителей-предметников

на учебный год или срок изучения учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в количестве, необходимом для работы с классом, и хранятся в кабинете.

4.13 Учебники, выданные учителю-предметнику для работы на уроке, возвращаются учителями-предметниками в конце текущего учебного года или учебного года, завершающего изучение учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) в библиотеку.

4.14 Классный руководитель, библиотекарь, заместитель директора по ВР, органы школьного самоуправления имеют право проверять сохранность учебной литературы в течение года с периодичностью не менее 1 раза в месяц.

 5. Границы компетентности участников реализации Положения. 

5.1 Директор школы:

- отвечает за организацию работы по созданию и своевременному пополнению библиотечного фонда учебников. 

- координирует деятельность всех участников для реализации данного Положения. 

- обеспечивает условия для приобретения, вывоза, хранения фонда учебной литературы. 

5.2 Заместитель директора по УВР:

- собирает информацию об УМК на следующий учебный год у руководителей МО. 

- ежегодно предоставляет директору список учебников для Учреждения на следующий учебный год (после утверждения Федерального перечня учебников).

- передает утвержденный директором перечень учебников заведующей библиотекой для последующей работы по оформлению заказа. 

5.3 Классный руководитель:

- знакомит родителей (законных представителей) с учебно-методическим комплексом на новый учебный год на родительских собраниях; 

- выдает учебники, полученные в библиотеке на класс, на текущий учебный год;

- своевременно информирует педагога-библиотекаря о выбытии учащегося из школы; осуществляет работу по воспитанию у учащихся бережного отношения к учебникам; 

- контролирует состояние учебников в классе и следит, чтобы учебники были отремонтированы и своевременно возвращены в библиотеку. 

5.4 Педагог-библиотекарь:

- ежегодно проводит мониторинг состояния учебного фонда библиотеки; 

- на основе списков учебников, полученных от зам. директора, формирует заказ, соответствующий Федеральному перечню учебников, учебных программ Учреждения с учетом уже имеющихся учебников, изменений численности обучающихся;

- организует работу с фондом учебников, обработку и систематизированное хранение; выдачу по классам, прием учебников от учащихся; 

- ведет учет поступившей учебной литературы, обеспечивает правильное хранение и несет материальную ответственность за сохранность библиотечного фонда учебников;

- предоставляет администрации и педагогическому коллективу информацию о составе библиотечного фонда учебников по классам, составляет отчеты по мере требования; 

- ведет работу совместно с классными руководителями по воспитанию бережного отношения к учебной литературе у учащихся;

- принимает в установленном порядке меры к возмещению ущерба, причиненного по вине пользователей. 

5.5 Родители (законные представители) обучающихся: 

- несут материальную ответственность и возмещают ущерб при потере или порче учебников в установленном порядке; 

- возвращают в библиотеку все учебники в случае перехода учащегося в течение (или по окончании) учебного года в другое образовательное учреждение до отчисления ребенка из Учреждения. 

5.6 Учащиеся:

- получают учебники у классного руководителя; 

- бережно относятся к школьным учебникам, соблюдают правила пользования учебниками; 

- обучающиеся, не сдавшие за прошлый год учебники и другие книги, получают учебники в индивидуальном порядке, после того как вернут долги в библиотеку; 

- вовремя возвращают учебники и другие книги в целости и сохранности.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 16.11.21 г. № 3

 УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»


     от 08.11.2018 г. № 63/5
    
ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии в МБОУ «Печорская гимназия»
1. Общие положения.

1.1. В своей работе экспертная комиссия (далее ЭК) руководствуется Положением об архивном фонде РФ, утвержденным Указом Президента РФ от 17.03.1994 года, Главным архивным законом страны – Федеральным законом от 24 октября 2004 г. №125 «Об архивном деле в Российской Федерации», соответствующими нормативными документами, приказами, указаниями Государственной службы России, типовыми и ведомственными перечнями документов, соответствующими нормативно-методическими документами архивных органов, настоящим положением об ЭК Учреждения.
1.2. Постоянно действующая ЭК создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда Печорского района, образующихся в процессе деятельности МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение)
Постоянно действующая ЭК является совещательным органом при Учреждении. Решения комиссии вступают в силу после их утверждения директором Учреждения. В необходимых случаях решения комиссии утверждаются после их предварительного согласования с районным управлением образования.

1.3. Экспертная комиссия возглавляется директором, ее секретарем является специалист, ответственный за архив Учреждения.

Персональный состав ЭК назначается приказом директора Учреждения из числа наиболее квалифицированных специалистов Учреждения.

1.4. Настоящее положение принимается педагогическим советом Учреждения, после чего утверждается и вводится в действие приказом директора Учреждения.

2. Основные задачи экспертной комиссии.

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел.

2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии  подготовки их к архивному хранению.

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение.

3. Основные функции экспертной комиссии.

ЭК Учреждения осуществляет следующие функции:

3.1. Проводит ежегодный отбор документов Учреждения для дальнейшего хранения и выделения к уничтожению, осуществляет контроль за организацией работы с документами в аппарате Учреждения.

3.2. Вносит предложения об одобрении и представлении на утверждение в установленном порядке сводных описей дел постоянного и описей дел долговременного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов, сроки которых истекли.

4. Права экспертной комиссии.

Экспертная комиссия имеет право:

4.1 Давать указания специалисту, ответственному за организацию работы с документами, по вопросам делопроизводства, экспертизы ценности документов и подготовки их к передаче в архив Учреждения.

4.2. Требовать от руководства Учреждения розыска отсутствующих дел, подлежащих передаче на хранение, а также представления письменного объяснения в случаях их утраты.

4.3. Приглашать в качестве консультантов и экспертов на заседания ЭК специалистов в области документационного обеспечения управления и архивоведения.

4.4. Запрашивать от специалистов Учреждения сведения и заключения, необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

4.5. Экспертная комиссия в лице ее председателя и секретаря имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для добавки некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.6. Информировать руководство Учреждения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии.

4.7. В установленном порядке представлять Учреждение в органах и учреждениях архивной службы Псковской области.

5. Организация работы экспертной комиссии.

5.1. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с экспертной комиссией Печорского РУО. 
5.2. ЭК работает по плану, утвержденному директором Учреждения, и отчитывается перед ним о своей работе.

5.3. Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции ЭК, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере надобности, но не реже 2-х раз в год.

5.4 Решения экспертной комиссии принимаются большинством голосов. Заседания ЭК протоколируются. Документирование деятельности ЭК Учреждения и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагается на секретаря комиссии.

5.5. Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, но в голосовании не участвуют. Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов ЭК. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК и директор Учреждения.

5.6. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагается на секретаря комиссии.

ПРИНЯТО                                                                                          

на Общем собрании трудового коллектива работников                                        
МБОУ «Печорская гимназия»                                                     

Протокол № 2 от 29.10.18 г. 
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве МБОУ «Печорская гимназия»

           1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с главным архивным законом страны - Федеральным законом от 24 октября 2004г. №125 «Об архивном деле в Российской Федерации», «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. №558; Постановления Правительства РФ от 15.06.2009 г. №477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; основных правил работы архивов организаций (одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.); письма Федерального архивного агентства от 08.10.2004 г. №3/1811-к.
1.2. Документы МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение), имеющие методическое, историческое, культурное, научное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть архивного фонда Российской федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации.

До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Федеральной архивной службой России, хранятся в Учреждении.
1.3. Учреждение обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов архивного фонда Российской Федерации, образующихся в его деятельности. В соответствии с правилами, установленными государственной архивной службой, обеспечивают современную передачу этих документов на государственное хранение.

Все работы, связанные с подготовкой и передачей архивных документов, производятся силами Учреждения. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица Учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.4. В Учреждении для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создан архив.

Учреждение обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием.

1.5. Архив Учреждения создается, и его функции возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива.

1.6. В своей работе архив руководствуется Положением «Об Архивном фонде Российской Федерации», основами законодательства Российской Федерации об архивном фонде Российской Федерации и архивах, Законом Псковской области «Об Архивном фонде Псковской области и архивах», распорядительными документами Главного управления образования Псковской области, распорядительными документами Печорского РУО, нормативно – методическими документами Росархива, Архивного управления Псковской области и Государственного архива Псковской области, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, настоящим положением.

1.7. Положение об архиве разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается директором Учреждения и согласовывается с экспертной комиссией Печорского РУО.

1.8. Контроль за деятельностью архива осуществляет директор Учреждения.

1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью архива Учреждения осуществляет управление образования Печорского района.

2.Состав документов архива.

В архив поступают законченные делопроизводством Учреждения документы постоянного хранения, образующиеся в его деятельности, документы временного (свыше 10 лет) срок хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

3. Задачи архива.

3.1. Комплектование документов, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.

3.2. Учет, обеспечение сохранности, использование документов, хранящихся в архиве.

3.3. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой Российской Федерации.

4. Функции архива.

4.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Учреждения, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральной архивной службой России.

4.2. Разрабатывает и согласовывает с экспертной комиссией (ЭК) графики представления описей на рассмотрение ЭПМК Архивного управления и передачи документов Архивного фонда России на государственное хранение.

4.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

4.4. Организует использование документов:

- информирует руководство и работников Учреждения о составе и содержании документов архива;

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования  для работы в помещении Учреждения;

- исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

4.5. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии Учреждения. 

4.6. Составляет номенклатуру дел Учреждения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив.

4.7. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации ответственного за архивное дело и делопроизводство Учреждения.

4.8. Ежегодно представляет в Печорское РУО сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

4.9. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в архивный отдел Администрации района документы Архивного фонда Российской Федерации.

5. Правила архива.

Архив имеет право:

5.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Учреждении.

5.2. Запрашивать от работников Учреждения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

6. Ответственность работника за архив.
6.1. Назначенный приказом работник, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций по его формированию, сохранности и своевременной передачи на государственное хранение.

ПРИНЯТО                                                                                          

на Общем собрании трудового коллектива работников                                                  
МБОУ «Печорская гимназия»                                                     

Протокол от 29.10.2018 №2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ  
«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 г. № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении личных дел обучающихся

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с  Федеральным Законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г., Порядком приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 22.01.2014 г. № 32, Инструкцией о ведении школьной документации, утвержденной приказом Минпроса СССР от 27.12.1974 г. № 167, в части, не противоречащей законодательству РФ об образовании. 
1.2. Данное Положение регламентирует работу с личными делами обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) и определяет порядок действий всех категорий работников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.3. Положение утверждается приказом директора Учреждения и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников Учреждения.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.

Личные дела обучающихся заводятся классными руководителями по поступлению в 1 класс на основании личного заявления родителей (законных представителей). 

Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- заявление от родителей (законных представителей)о приеме в Учреждение, в котором указываются следующие сведения:
а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка;

б) дата и место рождения ребенка;

в) фамилия, имя, отчество(последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.

Примерная форма заявления размещается на официальном сайте Учреждения. 

Родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (справка о составе семьи).
Родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в Учреждении в личном деле на время обучения ребенка.

Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в Учреждение не допускается.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, Уставом Учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Прием заявлений в первый класс Учреждения для граждан, проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.

Зачисление в Учреждение  оформляется приказом директора в течение 7 рабочих дней после приема документов.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Учреждение, закончившее прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляет прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в Учреждение в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии. 

Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в Учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица, ответственного за прием документов, и печатью Учреждения.

Распорядительные акты Учреждения  о приеме детей на обучение размещаются на официальном сайте Учреждения.
Для поступления в 10-й класс предоставляются следующие документы:

- личное заявление родителей  (законных представителей); 

- аттестат об основном общем образовании установленного образца; 

- копия паспорта обучающегося.

Для поступления во 2-9-ые классы предоставляются документы, вышеперечисленные в данном Положении; для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей).
На каждого ребенка, зачисленного в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все  сданные документы и которое ведется на протяжении всей учебы обучающегося. 
Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся(например, №  К/5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5).

Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии в отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором Учреждения.

Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор.
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся.

Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только ручкой. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать Учреждения.
В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью.

В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, домашнего адреса и номера телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии.
При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося производится при наличии приказа «О выбытии».

При выдаче личного дела вносится запись в алфавитной книге о выбытии, а родители (законные представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

При выбытии обучающихся 10,11-х классов родителям (законным представителям) выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), хранятся в архиве школы 3 года.

Принято на Общем собрании трудового коллектива работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018  г. №  2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 08.11.2018 г. №63/5 
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения личных дел педагогов школы и сотрудников

1. Общие положения
1.1. Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами сотрудников Учреждения и в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005г. №609 « Об утверждении Положения  о персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»,  Коллективным договором, Уставом Учреждения.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).

1.3. Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и других сотрудников Учреждения.

1.4. Ведение личных дел педагогов и сотрудников школы возлагается на специалиста по кадрам Учреждения.

2. Порядок формирования личных дел сотрудников
2.1. Формирование личного дела педагогов и сотрудников Учреждения производится непосредственно после приема в Учреждение или перевода педагогов и сотрудников из другого образовательного учреждения.

2.2. В соответствии с нормативными документами в личные дела педагогов и сотрудников Учреждения вкладываются следующие документы:

для педагогов:

- заявление приема на работу;

- автобиография;

- копия документов об образовании;

- копия документов о квалификации или наличие специальных знаний;

- копия аттестационных листов;

- справка об отсутствии судимости или факта уголовного преследования, выданного соответствующим органом правопорядка.

Для сотрудников:

- заявление о приеме на работу;

Работодатель оформляет:

- трудовой договор в двух экземплярах;

- приказ о приеме на работу (о перемещении на другие должности);

- личную карточку № Т-2;

- должностную инструкцию в двух экземплярах;

Работодатель знакомит:

- с нормативно-правовыми документами Учреждения (Уставом, Коллективным договором, Правилами трудового распорядка и др. локальными актами);

- с должностной инструкцией;

- проводит вводный инструктаж, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности.

2.3. С целью обеспечения надлежащей сохранности личного дела педагогов и сотрудников Учреждения и удобства в обращении с ним при формировании документы помещаются в отдельную папку.

2.4. Трудовые книжки хранятся отдельно в сейфе.

3. Порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников.
3.1. Личное дело педагогов и сотрудников Учреждения ведется в течение всего периода работы каждого педагога и сотрудника.
3.2. Ведение личного дела предусматривает:

- хранение личных дел в хронологическом порядке;

- ежегодную проверку состояния личного дела педагогов и сотрудников Учреждения на предмет сохранности включенных в него документов и своевременное заполнение.

3.3. Документы в личном деле подлежат описи, которая хранится в составе личного дела.

4. Порядок учёта и хранения личных дел педагогов и сотрудников.
4.1. Хранение и учет личных дел педагогов и сотрудников Учреждения организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.

Личные дела сотрудников хранятся в сейфе Учреждения.
Доступ к личным делам педагогов и сотрудников имеют только секретарь, специалист по кадрам, директор Учреждения.
Личные дела педагогов и сотрудников Учреждения, имеющих государственные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно, а остальных сотрудников -75 лет с года увольнения работника (в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов).

5. Порядок выдачи личных дел во временное пользование
5.1. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование производится с разрешения директора Учреждения по заявлению сотрудника Учреждения.
5.2. Работа (ознакомление) с личными делами педагогов и сотрудников Учреждения производится в кабинете специалиста по кадрам. В конце рабочего дня специалист по кадрам обязан убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения.
6. Ответственность
6.1. Педагоги  и сотрудники Учреждения обязаны своевременно представлять специалисту по кадрам сведения об изменении в персональных данных, включенных в состав личного дела.

6.2. Работодатель обеспечивает:

- сохранность личных дел педагогов и сотрудников Учреждения;

- конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах педагогов и сотрудников.

7. Права
7.1. Для обеспечения защиты персональных данных, которые хранятся в личных делах педагогов и сотрудников Учреждения,

Педагоги и сотрудники Учреждения имеют право:

- получить полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

- получить свободный доступ к своим персональным данным;

- получить копии, хранящиеся в личном деле и содержащие персональные данные;
- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных;

Работодатель имеет право:
- обрабатывать персональные данные педагогов и сотрудников Учреждения, в том числе и на электронных носителях;

- запросить от педагогов и сотрудников Учреждения всю необходимую информацию, не противоречащую законодательству РФ. 
Принято на Общем собрании трудового коллектива работников  
МБОУ «Печорская гимназия». 
Протокол от 29.10.2018г. №2.
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
  «Печорская гимназия»

от 08.11.2018  №63/5
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в МБОУ «Печорская гимназия»
1. Общие положения

1.1 Настоящая Инструкция по делопроизводству в МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение) устанавливает единую систему делопроизводства в Учреждении, порядок подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, печатанием, копированием и тиражированием служебных документов. Инструкция составлена на основании ГОСТ Р 6.30-2003 “Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов”. Принят и введен в действие с 1 июля 2003г. Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст.

1.2. Руководство и контроль за ведением делопроизводства в Учреждении осуществляет директор.
В Учреждении применяется централизованная система делопроизводства, при которой прием почты, регистрация, первичное распределение, оформление и рассылка производится секретарем учебной части.

1.3. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на ответственного за делопроизводство.

1.4. Положения Инструкции распределяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами, создаваемыми средствами вычислительной техники.

1.5. Выполнение утвержденной Инструкции обязательно для каждого сотрудника Учреждения.

2. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

2.1. Приказ.

2.1.1 Приказами оформляются решения нормативного характера, а также по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы. 

Проекты приказов готовят на основании поручения директора либо в инициативном порядке. Проекты приказов по кадровым вопросам готовит специалист по кадрам.
Обеспечение качественной подготовки проектов приказов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на заместителей директора, которые готовят и вносят проект на утверждение директора Учреждения.

2.1.2. Приказ имеет следующие реквизиты (приложения 3);

Наименование органа управления образованием;

Наименование вида документа – приказ;

Дата и номер;
Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом; номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа, например:

15 июня 2001 г. № 21; 03.07.01 № 44.

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается полужирным шрифтом через один межстрочный интервал.

Например:

О командировании…

Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным расположением реквизитов, выравнивается по центру.

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером № 14.
Текст приказа может состоять из двух частей: констатирующий (преамбула) и распорядительной.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами «В целях», «В соответствии», «Во исполнение», «На основании» и т.д. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указываются наименование этого документа, его дата, номер и заголовок.

Преамбула в проектах приказов завершается словом «приказываю», которое печатается с новой строки вразрядку более жирным шрифтом.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.

Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то положения, то один из пунктов распорядительной части должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу…»

Визы включают должности визирующих, личные подписи, расшифровку подписей и дату.

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Приказы (распоряжения) подписывает директор Учреждения, а в его отсутствие – исполняющий обязанности директора.

2.2. Положение, правила, инструкция.

2.2.1.Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Учреждения.

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

Положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые подписываются директором; утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. Решение о порядке принятия, правил и инструкций находится в ведении Учреждения.
2.2.2.Порядок подготовки проекта положения, правил и инструкции соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.

Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на бланке Учреждения.
Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимое», «запрещается», «не допускается».

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос «О чем?», заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос «Кого? (должностная инструкция главного специалиста). 

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.

2.3. Протокол.

2.3.1.Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Запись во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагается на секретаря коллегиального органа или сотрудников подразделений, готовивший вопрос к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через три дня со дня заседания.

2.3.2.Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, направляются для подшивки в папку вместе с выпиской из протокола о принятых решениях.

На протоколе, содержащем информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования».

2.3.3.Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председатель или Председательствующий;

Секретарь;

Присутствовали – список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших;
Повестка дня;

Докладчики по каждому пункту повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах учебного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний Общего собрания коллектива, педагогического совета, протоколы экспертных комиссий и др. 
Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса.

К номерам протоколов и постановлений (решений) могут прибавляться буквенные коды в соответствии с поисковой системой, принятой в Учреждении.

Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов.

2.3.4.Протоколы печатаются на бланке протокола формата А4 и имеют следующие реквизиты:

Наименование документа – слово «Протокол» печатается от границы верхнего поля прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру;

Вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, печатается через один интервал и выравнивается по центру;

Место проведения заседания, совещания указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте.

Дата и номер протокола. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом и печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.

Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), которое располагается к центру, печатается другим размером шрифта и подчеркивается одной чертой после последней строки. Под чертой в скобках указываются фамилии должностных лиц, выступивших на заседании (совещании), и краткое содержание выступлений при рассмотрении соответствующего вопроса. Фамилии печатаются через один межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по этому вопросу решение.

Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности лица председательствующего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через межстрочный интервал и центруется относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

2.4.Служебные письма.

2.4.1.Служебные письма Учреждения готовятся:

- как ответы о выполнении поручений вышестоящих организаций;
- как ответы на запросы различных организаций и частных лиц;

- как инициативные письма.

2.4.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией директора на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции директора. 

2.4.3.Текст письма излагается от третьего лица единственного числа.

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, проводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

2.4.4. Дата письма – дата принятия решения, зафиксированного в тексте. Датой письма является дата его подписания.

3. Правила оформления документов

3.1. Бланки документов.

3.2. Оформление реквизитов в процессе подготовки документов.

При подготовке организационно-распорядительных документов работники органов управления образованием обязаны соблюдать правила оформления реквизитов, изложенных ниже.

3.2.1. Заголовок к тексту документа.

Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл текста, отвечать на вопрос «О чем?»: «О выделении…», «Об изменении…» и т.д.

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

3.2.2. Дата документа.

Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт); для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчет) – дата утверждения.

3.2.3. Подпись документа.

Документы, направляемые в вышестоящие организации, областные органы представительной и судебной власти, подписываются директором.

Документы, направляемые подчиненным, сторонним организациям и гражданам, подписываются руководителем, его заместителями.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например «и.о.», «зам.»). Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне.

3.2.4. Адресование документа.

Документы адресуют организациям или конкретным лицам.

При адресовании документа организации, без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

Например:

Государственное управление образования и науки

Псковской области

Управление делами
При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия в дательном. Например:

Государственное управление образования и науки

Псковской области 
Начальнику 

Иванову А.А. 

При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата. Например:

Генеральному директору

(наименование организации)

В.Д. Иванову

При адресовании документа физическому лицу фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес. Например:

Калинину И.П.

Ул. Садовая, д.5, кв.12,

г.Печоры Псковской обл.,181500

3.2.5. Согласование документа.

Согласование документа оформляется визой на документе или грифом согласования.

Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.

Представляемые на подпись документы визируются исполнителем (отв. исполнителем).

Визы включают в себя личную подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. Виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника распорядительного правового акта. На проекте законодательного акта, на внутреннем документе и на копии отправляемого документа визы проставляются на лицевой стороне документа.

Согласование проекта документа проводится с органами управления и организациями, интересы которых к нем затрагиваются, - внешнее согласование.

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования или названия документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс. Например:

СОГЛАСОВАНО

Глава Администрации Печорского района

Псковской области

_______________        
________________

(личная подпись)
        (инициалы, фамилия)

СОГЛАСОВАНО

Начальник Государственного управления образования

и науки Псковской области

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание делается отметка «Лист согласования прилагается».

Согласование документа в зависимости от его содержания осуществляется в следующей последовательности:

- с должности лицами органа исполнительной власти района;

- с руководителями подчиненных организаций, интересы которых затрагиваются в документе;

- с органами государственной власти Псковской области, интересы которых затрагивает содержание документа;

- при необходимости – с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т.п.), с общественными организациями;

- с вышестоящими органами – в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с согласия этих органов.

3.2.6. Утверждение документа.

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.

Гриф утверждения оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель

(наименование организации)

(личная подпись, инициалы, фамилия)

02.03.2004

При необходимости дополнительных предписаний и разъяснений документ может утверждаться приказом руководителя органа управления образованием.

УТВЕРЖДЕНО







приказ …







от 16.10.2004  № 150

3.2.7. Резолюция.

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержания поручения, срок исполнения, подпись, дата.

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и осуществление координации их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

Резолюция может оформляться на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

3.2.8. Отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Отметка включает фамилию (фамилия, имя, отчество) исполнителя, номер его телефона, например:

Максимова Нина Сергеевна 2-30-22 или Максимова 2-30-22

На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.

3.2.9. Оформление приложений к документу.

Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату, отметку о согласовании и т.п.).

Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют следующим образом:

Приложение: на 8 л. в 3 экз.

Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров, например:

Приложение:
1. Справка о… на 3 л. в 2 экз.

                              2. Проект… на 8 л. в 3 экз.

Приложения к распорядительным документам содержат в правом верхнем углу первого листа отметку с указанием документа, его даты и номера.

Например: Приложение к приказу МБОУ «Печорская гимназия» №      от…

Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается.

3.2.10. Отметка об исполнении документа включает: краткие сведения об исполнении, если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении, или, наличии такого документа, ссылку на его дату и номер; дату, подпись исполнителя.

4. Организация документооборота и исполнение документов

4.1. Организация документооборота.

4.1.1. Движение документов в Учреждении с момента их создания или

получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

4.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Учреждении, регламентируются инструкцией по делопроизводству, должностными инструкциями их работникам.

4.2. Организация доставки документов.

4.2.1. Доставка документов в Учреждение осуществляется, как правило, средствами почтовой и электронной связи.

С помощью почтовой связи в Учреждение доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

4.2.2. По каналам электронной связи поступают: телеграммы,  телефонограммы, сообщения по электронной почте.

4.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов.

4.3.1. Документы, поступающие в Учреждение на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется секретарем учебной части.

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

На полученном документе в правом нижнем углу проставляется регистрационный номер.

4.3.2. Документы, адресованные директору Учреждения, а также без указания конкретного лица, предварительно рассматриваются секретарем учебной части, затем направляются лицам, ответственным за их исполнение.
Предварительное рассмотрение осуществляется исходя из оценки их содержания, на основании установленного в организации распределения обязанностей.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно должностным лицам.

Рассмотренные руководством документы возвращаются секретарю учебной части и далее документ передается на исполнение.

Подлинник документа получает ответственный исполнитель.

4.3.3. Поступившие телеграммы, факс принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.

4.3.3. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на магнитном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

4.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов.

4.4.1. Документы, отправляемые РУО, передаются лично и электронной связью.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется секретарем в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.

Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными, с указанием почтового адреса или с указанием на рассылку.

Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

4.4.2. С помощью средств электронной связи осуществляется передача информации в виде телеграмм, факса, электронных сообщений.

4.4.3. Телеграммы принимаются секретарем учебной части завизированными, подписанными, датированными и зарегистрированными, с отметкой о категории и виде отправления.

Отправка телеграмм осуществляется в соответствии с Правилами предоставления услуг телеграфной связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 28.08.97 № 1108 (Собрание законодательства Российской Федерации. 1997. №37. Ст.4299).

4.4.4. Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и регистрируется получателем.

4.5. Порядок прохождения внутренних документов.

4.5.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения – поступающих документов.

4.5.2. Оформленные документы передаются на подпись в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей.

4.5.3. Копии подписанных распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

4.5.4. Передача документов между структурными подразделениями осуществляется через секретаря или лица, ответственные за делопроизводство. 

4.6. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи.

4.6.1. Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями.

4.6.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

4.6.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем распечатывает его на бумажный носитель.

4.6.4. При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать пяти листов;

- документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной директором. 
Заявки хранятся в течение одного года;

- ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче.
- факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму;

- запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

- подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

- поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно;

- факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

      4.7. Учет количества документов.

4.7.1. Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) проводится секретарем учебной части.

4.7.2. За единицу учета количества документа принимается сам документ, без учета копий, создаваемых при печатании и размножении.

Учет количества документов может проводиться по календарному году в целом.

       4.8. Работа исполнителей с документами.

4.8.1. Заведующие структурными подразделениями Учреждения обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

4.8.2. При рассмотрении документов заведующий структурного подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются немедленно.

4.8.3. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа; его оформление, представление на подписание (утверждение) директору Учреждения или заведующим структурными подразделениями, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование.
Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

4.8.4. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственные за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

       4.9. Работа с обращениями и запросами депутатов.

4.9.1. Подготовка и направление ответов на обращения и запросы депутатов разных уровней осуществляется в Учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации о статусе депутата.

4.9.2. В качестве обращения и запроса рассматривается письмо, написанное на бланке депутата, имеющее подпись депутата и дату.

При обращении депутата должностные лица безотлагательно (а при необходимости получения дополнительных материалов – не позднее 30 дней со дня получения обращения или в иной согласованный с инициатором запроса срок) дают ответ на это обращение и представляют запрашиваемые документы или сведения. При этом документы, составляющие государственную тайну, предоставляются в порядке, установленном федеральным законом о государственной тайне.

4.9.3. В случае необходимости проведения в связи с обращением или запросом дополнительной проверки или дополнительного изучения каких-либо вопросов следует сообщить об этом автору обращения или запроса в трехдневный срок со дня его получения.

4.9.4. Прием, обработка и направление поступающих обращений и запросов депутатов осуществляется секретарем в соответствии с установленным порядком работы с поступающими документами.

4.9.5. В структурных подразделениях Учреждения по обращениям и запросам в соответствии с указаниями директора оперативно готовятся проекты ответов, а в необходимых случаях проекты поручений соответствующим организациям.

4.9.6. Обращения и запросы депутатов и документы по их рассмотрению формируют в дела в соответствии с номенклатурой дел.

5. Поисковая система по документам

5.1. Регистрация документов.

5.1.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

5.1.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения в справочных целях.

Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые – внутренние и отправляемые.

Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

5.1.3. Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного структурного подразделения в другое он повторно, как правило, не регистрируется.
5.1.4. Регистрация документов производится секретарем учебной части в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания.

Документы, передаваемые или принимаемые по каналам факсимильной связи, регистрируются секретарем учебной части.

5.1.5. Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который исходя из информационных потребностей Учреждения.
5.1.6. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации:

- наименование организации (автора или корреспондента);

- наименование вида документа;

- дата и регистрационный номер документа;

- дата поступления;

- заголовок к тексту (краткое содержание документа);

- резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата);

- отметка кому отдано на исполнение;
Состав обязательных реквизитов регистрации в зависимости от характера документа и задач использования информации может дополняться другими реквизитами:

- гриф (пометка) ограничения доступа к документу;

- внутренняя переадресация документов по  исполнителям;

- код по тематическому классификатору;

- ключевые слова;

- количество листов документа;

- наличие приложений;

- должностное лицо, поставившее документ на контроль;

- промежуточные сроки исполнения;

- перенос сроков исполнения;

- срок хранения документа;

- статус документа(проект, версия);

- вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и др.

5.1.8. Регистрация документов-ответов осуществляется в книге исходящей корреспонденции. Документу-ответу присваивается порядковый номер в пределах соответствующего регистрационного массива.

6. Контроль исполнения документов

6.1. Организация контроля исполнения.

6.1.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

6.1.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается руководителем органа управления образованием.

6.1.3. Контроль исполнения обеспечивает директор Учреждения и по его поручению секретарь, который осуществляет учет контролируемых документов, а также хода и состояния их исполнения.

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют заведующие структурными подразделениями.
6.1.4.Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших их вышестоящих органов государственной власти и внутренних – с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других органов управления образованием, организаций, а также обращений граждан – с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются директором Учреждения исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняется в 3-дневный срок;
- имеющие пометку «оперативно» – в 10-дневный срок, остальные – в срок не более месяца;

- по обращениям граждан, поступившим в Учреждение и требующим дополнительного изучения и проверки, - до одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям – не более 15 дней.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения указывается в резолюции директора Учреждения.
6.1.4. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя директора Учреждения, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3 дней до истечения этого срока.

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует секретаря учебной части.
6.1.5. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

6.1.6. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнения или перемещения работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию с директором Учреждения все контролируемые документы.

6.1.7. При пересылке документа на исполнение в подведомственную организацию с последующим информированием о ходе и результатах исполнения вместе с документом пересылаются два экземпляра.
6.1.8. Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения документов.

6.1.11. Снятие документа с контроля осуществляет директор  или по его поручению секретарь, снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа.
6.1.12. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

7. Организация документов в делопроизводстве.
Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление документов для передачи их в архив в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России, а также соответствующими нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству архивных органов Псковской области.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

       7.1.Составление номенклатур дел.

7.1.1.Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.1.2.При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности Учреждения.
7.1.3.Номенклатура дел  подписывается директором Учреждения, согласовывается с Экспертной комиссией (далее ЭК).

7.1.4.Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения, второй используется в Учреждении в качестве рабочего.
7.1.5. Номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры Учреждения.

7.1.6. В номенклатуру дел включаются заголовки, отражающие все документируемые участки работы Учреждения.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

7.1.7.Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в органе управления образованием цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

Например: 12-05, где 12 – обозначение структурного подразделения, 05 порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название федерального органа исполнительной власти или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которой относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы» а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).  

Например:

«Документы о проведении тематических проверок» 
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты).

Например:

«Отчет РИК – 83».

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года., (указывается количество томов)
В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – типовой  или примерной номенклатуре дел.

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой орган управления образованием для продолжения и другая необходимая для данного документа информация.
7.1.10.Если в течение года в Учреждении возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

       7.2. Формирование и оформление дел.

7.2.1.Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

7.2.2.Дела формируются в Учреждении, как правило, децентрализованно, т.е. в структурных подразделениях.

7.2.3.Исполненные документы должны в 15-дневный срок сдаваться исполнителем, секретарю, ответственному для сдачи их в архив. 

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Утвержденные планы, сметы,  списки и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности. 

7.2.4.В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление документов. Полному оформлению подлежат документы постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление документов предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; нумерацию листов; составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку и переплет документа; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки.

7.2.5.Обложка документа постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке указываются реквизиты: наименование органа управления образованием; наименование структурного подразделения; индекс документа; заголовок документа; дата (тома, части); количество листов; срок хранения.
Реквизиты, проставляемые на обложке, оформляются следующим образом: наименование Учреждения (структурного подразделения), в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; наименование структурного подразделения – записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; индекс – проставляется цифровое обозначение по номенклатуре дел, заголовок документа – переносится из номенклатуры дел Учреждения, согласованной с ЭПК государственного архива; дата – указывается год(ы) заведения и окончания документа в делопроизводстве. Датой документов, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего томов, включенных в документ. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, все его листы, кроме описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом (или черной гелевой ручкой) цифры проставляются в правом нижнем углу листа.

Листы документов, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в документе, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в документ конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце документа. В заверительной надписи цифрами и прописью указываются количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в документе проставляется на обложке в соответствии с заверительной надписью.

Реквизит «Срок хранения» переносится на обложку из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности федерального органа, с указанием сроков хранения.

На документах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

На обложках документов постоянного хранения предусматривается место для наименования районного архива, в который будут передаваться документы.

По окончании года в надписи на обложках документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка на обложке содержанию подшитых документов в заголовок документа вносятся изменения и дополнения.

7.2.6.Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов составляется также на документы постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заготовки которых не раскрывают конкретного содержания документов.

Необходимость составления внутренней описи документов дела определяется инструкцией по ведению делопроизводства в Учреждении. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

           Документы временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводится  пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеруются, заверительные надписи не составляются.

      7.3. Организация оперативного хранения документов.

С момента заведения и до передачи в архив Печорского района предусмотренных документов, они хранятся по месту их формирования.

Директор, заведующие структурных подразделений, секретарь учебной части, ответственный за делопроизводство, обязаны обеспечить сохранность документов и дел.

Дела и документы  находятся в специально отведенных для этой цели помещениях, в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек документов указываются индексы по номенклатуре.

7.3.1. Выдача дел другим подразделениям производится с разрешения секретаря.

Выдача дел сотрудникам Учреждения для работы осуществляется под расписку. На выданное дело или документ заводится карта-заместитель. В ней указываются структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела (документа).

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела и документы выдаются на основании их письменных запросов с разрешения директора Учреждения или его заместителя по актам.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения директора Учреждения с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

8. Порядок передачи документов на хранение в архив

Документы Учреждения являются государственной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральной архивной службой России, подлежат передаче на государственное хранение в районный архив как государственная часть Архивного фонда Российской Федерации.

Для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их учета, использования, отбора и подготовки к передаче на государственное хранение Учреждение  образует архив.

Подготовка документов к передаче на хранение в районный архив включает работу управления делами (общего отдела) и лиц, ответственных за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

8.1.  Экспертиза ценности документов.

8.1.1.Экспертиза ценности документов, отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

8.1.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов создаются постоянно действующая экспертная комиссия.

8.1.4. Функции и права ЭК, а также организация ее работы определяется положением, которые утверждаются директором.
8.1.5. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно в Учреждении и структурных подразделениях Учреждения лицами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с ЭК.
8.1.6. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

8.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел органа управления образованием путем полистного просмотра дел. В делах и документах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК Учреждения.
8.1.8. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению (приложения).

8.1.9. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной порядковой законченной нумерацией.

8.1.10. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; документы по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

8.1.11. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:
- каждое дело  или документ вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером);
- порядок нумерации дел в описи – валовый;
- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела (документа);
- при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);
- графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

8.1.12. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

8.1.13. Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с ЭК и утверждается директором Учреждения.
8.1.14. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акт выделения их к уничтожению производится после составления сводных описей документов постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК Учреждения. Согласованные ЭК учреждения акты утверждаются директором Учреждения только после утверждения ЭК описей дел и документов постоянного хранения; после этого организация имеет право уничтожить дела и документы, включенные в данные акты, в соответствии с установленным порядком.

8.1.15. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на дела всего Учреждения.

       8.2. Подготовка и передача документов в архив.

8.2.1.В случае ликвидации или реорганизации Учреждения лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного Учреждения, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив Учреждения, являющимся правопреемником, или в архив Управления образования независимо от сроков хранения. Передача дел и документов осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

	СОГЛАСОВАНО:

Протокол ЭК

МБОУ «Печорская гимназия»

от 26.09.2013 г. № 1


	СОГЛАСОВАНО:

Протокол ЭК

Управления образования                
  Печорского района

Протокол № 2 от 27.09.2013 г.


УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2014-2018 год

	Индекс дел
	Заголовок (тома, части)
	количество дел
	срок хранения и номера статей по перечню
	примечание

	01 – КАНЦЕЛЯРИЯ

	01-01
	Правоустанавливающие документы (Устав, изменения к Уставу, свидетельство о государственной регистрации, технический и кадастровый паспорта) общеобразовательного учреждения.
	5
	Постоянно

ст.50-а


	

	01-02
	Лицензия на общеобразовательную деятельность. Заключение экспертной комиссии.
	1
	Постоянно

ст. 97
	

	01-03
	Свидетельство о государственной аккредитации общеобразовательного учреждения
	1
	Постоянно

ст. 105
	

	01-04
	Документы на право владения недвижимым имуществом и землю.
	1
	Постоянно

ст.125
	

	01-05
	Распоряжения Администрации района
	1
	Постоянно

ст.1-б
	Относительно к детям, к организации- постоянно

	01-06 
	Постановления, распоряжения Управления образования Печорского района
	2
	Постоянно

ст.1-б
	

	01-07
	Постановления Государственного управления 

Псковской области
	1
	ДМН

ст.1-б                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
	

	01-08
	Протоколы заседаний общего собрания работников учреждения.
	1
	Постоянно

ст.18-е
	

	01-9
	Протоколы родительских собраний. 
	1
	Постоянно

ст.18-к
	

	01-10
	Локальные акты.
	1
	Постоянно ст. 35-а
	

	01-11
	Приказы директора:

 -по основной деятельности 

- по личному составу работников школы.
	14
	Постоянно ст. 19-а

75 лет ст.19-б
	Отпуска, дисциплинарные взыскания, командировки -5лет

	01-12
	Коллективный договор.
	1
	Постоянно

ст.576
	

	01-13
	Правила внутреннего трудового распорядка.
	1
	1 год

ст.407
	После замены

новыми

	01-14
	Должностные инструкции.
	5
	3 года ст.77-б
	После замены новыми

	01-15
	Паспорт учреждения.
	1
	Постоянно ст.424
	

	01-16
	Приемно-сдаточные акты, составленные при смене руководства,

- материально-ответственного лица
	2
	Постоянно

ст79-а

ст.79-б
	После смены должностного или ответственного лица

	01-17
	Личные дела учащихся учреждения
	по количеству учащихся
	3 года

ст.499-б
	После окончания школы или выбытии учащихся

	01-18
	Алфавитная книга записи учащихся.
	5
	10 лет ст. 514-е
	При отсутствии приказов о зачислении выпуска 

-75 лет

	01-19
	Книга учета бланков выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании.
	3
	75 лет  ст.528-а
	

	01-20
	Книга учета и выдачи аттестатов об основном общем образовании.
	4
	75 лет

ст.528-а
	

	01-21
	Инвентарные книги основных средств и библиотечного фонда, сличительные ведомости и другие материалы по инвентаризации
	2
	5 лет

ст.193-а
	

	01-22
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	3
	5 лет        ст.258-г
	

	01-23
	Книга приказов по учащимся.
	7
	Постоянно
	

	01-24
	Тетрадь выдачи сертификатов о результатах ЕГЭ 
	2
	Постоянно
	

	01-25
	Тетрадь выдачи  свидетельств об окончании курсов по подготовке водителей транспортных средств.
	2
	До замены новой
	

	01-26
	Списки учащихся
	1
	ДМН

ст. 250-б
	

	01-27
	Документы по истории школы
	1
	Постоянно ст.95
	

	01-28
	Журнал проверок инспекторами и вышестоящими органами.
	1
	Постоянно

ст.48
	

	02 – УЧЕБНО – ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	02-01
	Программа развития Печорской гимназии.
	1
	Постоянно  ст.711-а
	

	02-02
	План работы на год.
	1
	Постоянно ст.285-а
	

	02-03
	Учебные планы.
	1
	Постоянно ст.117-а


	

	02-04
	Учебные программы.
	17
	ДМН ст.117-а
	

	02-05
	Расписание занятий.
	1
	До минования надобности ст.380
	

	02-06
	Протоколы заседаний педагогического совета учреждения.
	1
	Постоянно ст. 571
	

	02-07
	Статистические отчеты о работе общеобразовательного учреждения.
	1
	Постоянно 

ст.467
	

	02-08
	Классные журналы.
	по количеству классов
	5 лет ст.605
	

	02-09
	Журналы учета пропущенных и замещенных уроков.
	3
	5 лет ст. 396
	

	02-10
	Журнал факультативных занятий
	7
	5 лет ст. 605
	

	02-11
	Журнал учета кружковой работы.
	1
	5 лет ст. 605
	

	02-12
	Экзаменационные работы учащихся.
	14
	1 год ст. 565-а
	

	02-13
	План совместной воспитательной работы.
	1
	1 год
	

	02-14
	График работы кружков.
	1
	1 год
	

	02-15
	Документация по ученическому самоуправлению.
	1
	5 лет
	

	02-16
	Публичные отчеты общеобразовательного учреждения
	1
	Постоянно  ст.114-б
	

	02-17
	Протоколы заседаний предметных методических объединений учителей.
	1
	Постоянно

ст.5-г
	

	02-18
	Протоколы совещаний при директоре.
	1
	Постоянно ст.5-г
	

	02-19
	Протоколы экзаменационной комиссии
	1
	75 лет ст.592
	

	02-20
	Документы об освобождении обучающихся от экзаменов
	1
	5 лет  ст.507
	

	02-21
	Документы по реализации национального проекта «Образование»
	1
	Постоянно ст.262
	

	03 – КАДРЫ

	03-01
	Личные дела педагогических работников
	По количеству работающих педагогов
	75 лет ст.656-б
	

	03-02
	Личные карточки формы Т-2
	По количеству работников учреждения
	75 лет ст. 658
	

	03-03
	Приказы о приёме на работу
	По количеству работников учреждения
	75 лет ст.19-б
	

	03-04
	Приказы о прекращении действия трудового договора
	По количеству работников учреждения
	75 лет ст.19-б
	

	03-05
	Журнал учета личного состава работников учреждения
	1
	75 лет ст 685-г
	

	03-06
	Трудовые договора
	По количеству работников учреждения
	75 лет ст.657
	

	03-07
	Трудовые книжки
	70
	До востребования 

 ст. 664
	

	03-08
	Книга учета хранения трудовых книжек
	1
	Постоянно ст. 358-е
	

	03-09
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	1
	Постоянно
	

	03-10
	Документы по аттестации педагогических работников школы 
	По количеству работников, прошедших аттестацию
	75 лет ЭПК

ст. 697
	Хранятся в составе личных дел

	03-11
	Штатное расписание и изменения к нему
	1
	Постоянно ст.32
	

	03-12
	Тарификационные списки работников школы
	1
	75 лет ст. 288
	

	03-13
	Положение об оплате труда
	1
	5 лет ЭПК

ст.119
	

	03-14
	Штатное расписание
	1
	Постоянно ст.71/а
	

	03-15
	График отпусков
	1
	1 год  ст. 356
	

	03-16
	Журнал учета награжденных правительственными наградами
	1
	Постоянно

ст.384-а
	

	03-17
	Дополнительные соглашения к трудовым договорам
	По количеству работников учреждения
	75 лет ст.657
	

	03-18
	Документы на обработку персональных данных
	По количеству работников учреждения
	75 лет ст.657
	

	03-19
	Документы по воинскому учету работников
	1
	3 года ст.685
	

	
	Журнал проверок состояния воинского учета  и бронирования граждан
	1
	5 лет ст.692
	

	03-20
	Документы финансово-бухгалтерской отчетности
	1
	Постоянно ст.356-б
	

	04 – МЕДИЦИНСКАЯ ЧАСТЬ

	04-01
	Папки с медицинскими картами учащихся
	По количеству

классов 
	До минования надобности
	

	04-02
	Журнал прививочный
	1
	5 лет
	

	04-03
	Амбулаторный журнал
	1
	5 лет
	

	04-04
	Журнал для осмотра водителей
	1
	- «» -
	

	04-05
	 Журнал здоровья
	1
	- «» -
	

	04-06
	Медицинские книжки работников
	По количеству работников
	5 лет
	После увольнения

	04-07
	Бракеражный журнал
	1
	5 лет
	

	05 – ОХРАНА ТРУДА

	05-01
	Правила внутреннего трудового распорядка для работников образовательного учреждения.
	1
	1 год ст.407
	

	05-04
	План мероприятий по противопожарной безопасности образовательного учреждения.
	1
	1 год
	составляется на календарный год

	05-05
	План мероприятий по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма. 
	1
	1 год
	

	05-06
	Акт готовности образовательного учреждения к новому учебному году.
	1
	5 лет ЭПК ст.434
	

	05-07
	Акты-разрешения занятий в учебных кабинетах, лабораториях, мастерских и в спортивных залах и ввод в эксплуатацию различного оборудования.
	1
	5 лет ст.295
	

	05-8
	Документы  (акты, предписания) органов государственного надзора:

а) Госпожнадзора

б) Роспотребнадзора

в) Энергонадзора
	
	Постоянно ст.48
	

	05-9
	Протоколы проверки сопротивления изоляции электросети и заземления оборудования. 
	1 
	3 года 

до замены новым
	

	05-10
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	1
	Постоянно
	

	05-11
	Акт обработки деревянных конструкций чердачного помещения здания огнезащитным составом.
	1
	3 года 

до замены новым
	

	05-12
	Акты проверки состояния огнезащитной обработки деревянных конструкций чердачного помещения
	2
	1 год
	

	05-15
	Перечень инструкций  и правил по технике безопасности  и охране труда
	34
	Постоянно ст.35-а
	

	05-16
	Инструкции по охране труда на травмоопасных участках. 
	1
	5 лет
	

	05-17
	Журнал учета инструкций по охране труда
	1
	10 лет ст.35-б
	

	05-19
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда.
	1
	10 лет ст.316-б
	оформляется при приеме на работу 

	05-21
	Журнал инструктажа обучающихся по технике безопасности при организации общественно полезного труда, противопожарной безопасности, производственного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий.
	1
	10 лет ст. 316-б
	

	05-23
	Журнал административно-общественного контроля.
	1
	1 год
	

	05-25
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве.
	1
	Постоянно ст.320
	

	05-26
	Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися.
	1
	Постоянно ст.320
	

	05-27
	Документы (справки, акты)  несчастных случаев на производстве
	1
	75 летст.441
	

	06 – АРХИВ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

	06-1
	Инструкция по делопроизводству 
	1
	3 года ст.77-б
	После замены новой

	06-2
	Номенклатура дел
	1
	Постоянно

ст.200-а
	В архив. В опись не включается.

	06-3
	Положения о ведомственном архиве и об экспертной комиссии
	1
	Постоянно

ст. 16
	В архив. В опись не включается.

	06-4
	Дело архивного фонда (исторические и тематические справки, сведения о составе и объеме дел, паспорт архива, акты проверки  наличия и состояния дел, выделения дел и документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов).
	1
	Постоянно

ст.246
	В архив. В опись не включается.

	06-5
	Описи дел:

а) постоянного хранения (утвержденные)

б) по личному составу (согласованные)

в) временного хранения
	1
	Постоянно 

ст.248-а

248-б

248-в
	В архив. В опись не включается.

	07 - ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПРОФСОЮЗНОГО КОМИТЕТА

	07-1
	Протоколы заседаний профсоюзного комитета учреждения
	1
	Постоянно ст.973
	

	07-2
	
	
	
	

	07-3
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	СОГЛАСОВАНО:

Протокол ЭК

Управления образования 

Печорского района

от 27.09.2013 г. № 2  


[image: image67.png]Mymmassnoe Giomkennoe ofueodpasosaTeanoe yupexente
lenoperas riwas
Tpucas o1 01.09.2020r 01 a0y

O piccennn wivenewnii » Tloaokene «O paMepax u noparke yeranosaenss
wownencannonsx Bt b MBOY lenopexas ruasio»
©01.09.2020r.
L Omienrm 15, Torokenns «O poMeps w nopuixe yerawonnens
sonencaoix  wuwnat 5 MBOY  dllesopoxas  mncmmm o
01.092020r070.

I C 01092020 rom n
sovmenCa oM 5
encaytouei pexaa
ILS. 38 SUBCOBAIE KaGHACTANH, CHOPTHBHBN 310N

“xnim— 7%

- uanan - 7%

~Giosorn — 7%

VBT 1%
~enoprm 2o 7%

TlonaerIR (O PIswEpax w NOPIIKE YeTaroBICHIS
waar w MEOY lleuopoxas Tussasiey  wras 5

OM.Tysanoncrax





[image: image68.png]Mynninmasoe Goaerioe oGumeofpasoBaTeLHoE YUpCATCINE

lenoperas rummasm,
Tpuscas or 01.10.2020r. Netor3

O miecenm wenennil » Tozowenne «O passiepax i HOpAIKe Yerawonaeri
omnencaumonbx By B MBOY «le1opeas rummasiios
©0110:2020r.

Onvemrms A, Tlotowenns «O pasepax  HOPLIXE YCTaOMCHME
oumcrcaons waar B MBOY  dllesopexas i ¢
01.10:2020r01a.

€ 01.10.2020 oz n.., Tlonoerin «O Pimepix i IOPAAKE yeranomterut
[ e
creayiomelt pepuu

IL4. ynemnims » 2(164) pash 53 IPOBEPKY MCEMIITEX PAGOT 53 OTHOTO
oByuaiomcrocs  wec:

[rare—— cpenume u crapmme Kaacest
- pyeetati a3k - 20 py6. - pycoxat 331k 20 pyo.
- Namevamnka 20 pyo. - e - 20 py6.
~ erepanypnoe e - 6 pyS. - HHOCTDAHAAI 834K — 6 PYG.
~oxpyatomui Mip — 6 pyO. - nttepanypa — 6 pyS.
- WHoCTp A 3K 6 pyO. - i — 6 6.
- a6 pyG,
- reorpais — 6 pyG.
~Gutonorua - 6 pyS.

Heropus 6 pyo.
- gfcernosanic -6 Y6,

Rbﬁ/
OM Tysasoncras

[
Tuperrop




СОГЛАСОВАНО                                                                                                      УТВЕРЖДЕНО

Председатель профсоюзного комитета                  приказом по МБОУ «Печорская гимназия»
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 Володина Н.Л.                                                                            № 63/5 от 08.11.2018  г.

от 30.10.2018 г. 
ПОЛОЖЕНИЕ
о компенсационных и стимулирующих выплатах работникам МБОУ «Печорская гимназия»
                                         1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение «О компенсационных и стимулирующих выплатах работникам МБОУ «Печорская гимназия» ( далее – Положение) разработано на основании Закона Псковской области от 26.12.2014 года № 1468-ОЗ «О внесении изменений в Закон Псковской области «Об  отраслевых системах оплаты труда работников бюджетной сферы Псковской области», Постановления Администрации Псковской области от 27.03.2015 года № 161, «Положения об оплате труда работников муниципальных образовательных учреждений Печорского района», утвержденного решением Собрания депутатов Печорского района от 26.05.2015 года.

Данное Положение определяет размеры должностных окладов (окладов, ставок, заработной платы) работников МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение), осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительным общеобразовательным программам, а так же размеры и порядок установления компенсационных выплат работникам, виды и порядок установления стимулирующих выплат работникам Учреждения, особенности оплаты труда руководителя и его заместителей, порядок формирования и использования фонда оплаты труда Учреждения. 

1.2. Оплата труда работников состоит из должностных окладов ( окладов, ставок заработной платы), компенсационных и стимулирующих выплат. 

1.3. Оплата труда работников, занятых по совместительству, на условиях неполного рабочего времени либо на других условиях, определенных трудовым договором, производится пропорционально отработанному времени. 

       1.4 Положение принимается на общем собрании трудового коллектива, утверждается директором Учреждения и согласовывается с председателем профсоюзной организации. 
1.5 Положение является локальным нормативным актом Учреждения.

2. Размеры и порядок установления компенсационных выплат

2.1 Работникам устанавливаются следующие компенсационные выплаты:

- повышение оплаты труда за работу в ночное время;

- повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;

- доплата за совмещение профессий (должностей);

- доплата за расширение зон обслуживания;

- доплата за увеличение объема работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- повышенная оплата за сверхурочную работу;

- повышение оплаты труда за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

- доплата до минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом, в случае, если месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), составит менее минимального размера оплаты труда;

- надбавка за работу специалистам филиала «Бельская основная общеобразовательная школа», расположенного в сельской местности.

- Повышение оплаты труда за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы в ночное время.

Размер повышения оплаты труда за работу в ночное время составляет 20 процентов должностному окладу (окладу, ставке заработной платы) работника  Учреждения в пересчете на час работы  в ночное время.

Ночным считается время с 22 часов предшествующего дня до 6 часов следующего дня.

- Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в размере одинарной части должностного оклада (оклада, ставки заработной платы) за день или час работы сверхдолжностного оклада (оклада, ставки заработной платы), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной части должностного оклада (оклада, ставки заработной платы) за день или час работы сверхдолжностного оклада (оклада, ставки заработной платы), если работа производилась сверхмесячной нормы рабочего времени.

- Доплата за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается в размерах, на срок и в порядке, определенных по соглашению сторон трудового договора, с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

2.2 Доплата педагогическим работникам за увеличение объема работы устанавливается в следующих размерах:

- за проверку письменных работ обучающихся.

Учителям начальных классов

Русский язык-20  руб.

Математика-20 руб.

Литературное чтение-10 руб.

Окружающий мир-5 руб.

Икт-5 руб.

Иностранный язык-10 руб.

Учителям средних и старших классов:

Русский язык-20 руб.

Математика-20 руб.

Иностранный язык-10 руб.

Литература-15 руб.

Химия-5 руб.

Физика-5 руб.

География-4 руб.

Биология-4 руб.

История-3 руб.

Обществознание-3 руб.

ОБЖ-3 руб.

Информатика-5 руб.

Черчение-5 руб.

2.3 Учителям за индивидуальное обучение на дому больных детей при наличии медицинского заключения- 10% должностного оклада.

2.4 за выполнение функций классного руководителя - 10% должностного оклада (оклада);

- за заведование кабинетами, спортивным залом

Химии-5%

Физики-5%

Биологии-5%

Ивт-5%

Спортивным залом-5%

Кабинет №16-5%

Остальные кабинеты - 4%,за заведование вторым кабинетом №21,43- 4%.

Доплаты педагогическим работникам за увеличение объема работы устанавливаются локальным актом Учреждения на основании решения тарификационной комиссии.

2.5 Повышенная оплата за сверхурочную работу осуществляется                в пределах установленного Учреждению фонда оплаты труда: за первые два часа работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере.

2.6 Повышение оплаты труда за работу с вредными и (или) опасными условиями труда устанавливается в процентах от должностного оклада (оклада, ставки заработной платы), согласно аттестации рабочих мест по условиям труда от 4% до  7 %.                         
Если по условиям труда или специальной оценки условий труда рабочее место признается безопасным, то повышение оплаты труда не производится.

2.7 Доплата до минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом, производится в случае, если месячная заработная плата работника, полностью отработавшего                       за расчетный период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), составит менее минимального размера оплаты труда.

2.8. Надбавка специалистам филиала «Бельская основная общеобразовательная школа», расположенного в сельской местности, составляет 25% должностного оклада (оклада, ставки заработной платы)
2.9 Компенсационные выплаты рассматриваются на комиссии «Об установлении перечня, размеров и условий осуществления персональных повышений к должностным окладам, стимулирующих выплат, материальной помощи персональных надбавок за особые условия, за сложность и напряжённость в работе» и утверждаются приказом директора по Учреждению.

3. Виды и порядок установления стимулирующих выплат.

3.1. Работникам  Учреждения устанавливаются следующие стимулирующие выплаты:

- премии по итогам работы;

- выплаты за интенсивность и эффективность работы;

- выплаты за отличное качество выполняемых работ;

- надбавка за стаж работы.

3.2 Размеры стимулирующих выплат могут устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к должностному окладу (окладу, ставки заработной платы).

3.3 Перечень стимулирующих выплат, размеры и условия их начисления устанавливаются Коллективным договором, локальным нормативным актом Учреждения в пределах фонда оплаты труда. 
3.4 Размеры стимулирующих выплат определяются  Учреждением самостоятельно в пределах оплаты труда с учетом разработанных показателей и критериев для оценки эффективности и результативности деятельности работников (см. Приложение № 1, Приложение № 2)

3.5 При определении размеров стимулирующих выплат работникам учитывается мнение  комиссии.

3.6 Надбавка за стаж работы устанавливается в процентном отношении к должностному окладу (окладу, ставке заработной платы) работника.

До 3-х лет-3%

От3-5 лет -5%

От 5-10 лет-8%

От 10-15 лет-10%

Свыше 15 лет-15%

3.7 Для установления надбавки за стаж работы в стаж работы засчитывается:

- стаж работы в федеральных органах государственной власти, государственных органах области, органах местного самоуправления, федеральных государственных учреждениях, государственных учреждениях области и муниципальных учреждениях соответствующего вида экономической деятельности;

- время работы на выборных должностях в органах законодательной, исполнительной власти и профсоюзных органах;

- время, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность), а также время вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе;

- время работы в образовательных организациях и учреждениях социальной защиты населения стран СНГ, а также республик, входивших в состав СССР до 1 января 1992 года;

- время по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет.

4. Порядок и условия оплаты труда директора и  заместителей директора

4.1 Размер должностного оклада директора  Учреждения определяется на основе среднего должностного оклада работников, относимых к основному персоналу соответствующего Учреждения, и повышающего коэффициента.

Для расчета среднего должностного оклада работников, относимых к основному персоналу  Учреждения, принимаются должностные оклады (оклады, ставки заработной платы) основного персонала Учреждения по действующему на дату установления должностного оклада директора  учреждения штатному расписанию.

Величина среднего должностного оклада определяется как среднее арифметическое должностных окладов (окладов, ставок заработной платы)  указанных работников.

При изменении должностных окладов (окладов, ставок заработной платы) работников основного персонала  Учреждения одновременно производится перерасчет должностного оклада директора Учреждения.

4.2 Размер повышающего коэффициента, устанавливаемого                          к должностному окладу директора  Учреждения, определяется  исходя из масштаба управления Учреждения

4.3 Компенсационные и стимулирующие выплаты директору Учреждения устанавливаются в соответствии с разделом 3 и 4 настоящего Положения.

4.4Должностные оклады (оклады) заместителей директора                  Учреждений устанавливаются    в следующих размерах:

первого заместителя директора Учреждения - 80 процентов должностного оклада руководителя.

заместителей директора Учреждения -  70  процентов должностного оклада руководителя.

4.5 Компенсационные выплаты и стимулирующие выплаты заместителям Учреждения устанавливаются в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего Положения.

5. Порядок формирования и использования фонда оплаты труда.

5.1 Фонд оплаты труда  Учреждения формируется на календарный год, исходя из объемов бюджетных ассигнований, предусмотренных на финансовое обеспечение деятельности   Учреждения, доходов от платных услуг и иных источников в соответствии с законодательством.

5.2. Фонд оплаты труда  Учреждения включает      в себя средства на выплату работникам должностных окладов (окладов, ставок заработной платы), компенсационных и стимулирующих выплат.

5.3 Материальная помощь оказывается на основании заявления работника, написанного на имя директора. Заявление рассматривается на комиссии. В приказе на выплату материальной помощи конкретному работнику указывается ее размер.
5.4 Расходы на установление стимулирующих выплат в фонде оплаты труда  Учреждения предусматриваются в размере не менее 30 процентов от объема средств, предусмотренных на выплату должностных окладов (окладов, ставок заработной платы).

Для осуществления стимулирующих выплат директору Учреждения главные распорядители бюджетных средств  централизуют 15 процентов средств фонда оплаты труда, предусмотренных на выплату должностных окладов директоров Учреждений.

5.5 Средства фонда оплаты труда направляются на оплату труда работников и расходуются в соответствии с настоящим Положением.

Принято на Общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г.  № 2

Приложение № 1

Показатели и критерии для оценки эффективности и результативности деятельности педагогических работников МБОУ «Печорская гимназия»

	КРИТЕРИИ
	КОММЕНТАРИИ
	БАЛЛЫ

	 Выполнение майских указов (гарантированная выплата)
	
	15

	1.Успешность учебной работы (динамика учебных достижений обучающихся)

	6.6. Результаты независимой внешней оценки обучающихся: ЕГЭ, ГИА (ОГЭ), РКМ

(за всех участников одного предмета одного класса)
	РКМ


	есть набравшие max баллов
	10 
(1 уч-ся) 

15
(>1уч-ся)



	
	
	общий результат выше среднего балла по области
	10

	
	
	общий результат выше ср. балла по району
	3

	
	ГИА (ОГЭ)

(кол-во сдающих – не менее 30% уч-ся классапо обязат. Предметам и не менее 5 чел. По др.)
	качество знаний по предмету 100%
	 12

	
	
	80 – 99%
	10

	
	
	60 – 79% 
	7

	
	ЕГЭ
	есть учащиеся, набравшие maxбаллов
	25 (база – 15)

	
	
	80 – 99 баллов
	18

	
	
	 70 – 80 баллов
	15

	
	
	ср. балл по классу выше регионального
	 15

	1.2. Освоение обучающимися образовательных стандартов
	дополнительные занятия со слабоуспевающими учащимися 

(за всех участников одного предмета одного класса)
	2

	
	
	Дистанционное участие

	1.3. Результативность участия школьников во внеурочной деятельности (подготовка призёров и победителей (в т.ч. команд) олимпиад, соревнований, конференций различного уровня)

(за всех участников одного предмета одного класса)
	муниципальный

уровень
	победители
	6
	2

	
	
	призёры
	4
	1

	
	региональный уровень
	победители
	15
	3

	
	
	призёры
	10
	2

	
	всероссийский

уровень
	
	до

10 чел.
	Больше

10 чел.

	
	
	Победители
	25
	2
	3

	
	
	призёры
	20
	1
	2

	2. Результативность научно-методической деятельности учителя

	2.1. Участие в профессиональных конкурсах


	очное участие
	муниципальный
	победители
	10

	
	
	
	призёры
	7

	
	
	
	участники
	3

	
	
	региональный
	победители
	20

	
	
	
	призёры
	15

	
	
	
	участники
	5

	
	
	всероссийский
	победители
	40

	
	
	
	призёры
	30

	
	
	
	участники
	7

	
	дистанцион-ное участие
	муниципальный
	победители
	3

	
	
	
	призёры
	1

	
	
	региональный
	победители
	4

	
	
	
	призёры
	2

	
	
	всероссийский
	победители
	5

	
	
	
	призёры
	3

	
	
	международный
	победители
	6

	
	
	
	призёры
	4

	2.2. Проведение общественных мероприятий,  дней открытых дверей, праздников, открытых уроков, внеклассных дел, тематических вечеров
	(за высокий методический уровень)
	школьный уровень
	5

	
	
	муниципальный уровень
	до 10

	
	
	региональный уровень
	до 20

	2.3.  Участие в методической работе, популяризация собственного педагогического опыта
	проведение мастер-классов, выступления на педсоветах, семинарах, конференциях

(за высокий методический уровень)
	школьный
	5

	
	
	муниципальный
	10

	
	
	региональный
	20

	
	
	всероссийский
	30

	2.4. Повышение квалификации, профессиональной подготовки 
	(за каждые курсы не менее 72 часов)
	сертификат (свидетельство)
	3

	
	
	удостоверение
	4

	2.5.Участие в проекте «Гимназический союз России»
	победитель
	25

	
	призёр
	20

	
	выступление на ВКС
	10

	2.6. Участие в работе аттестационных комиссий, экспертных групп, предметных жюри олимпиад
	Проверка работ: до 10 работ

10 – 20 работ

>20 работ
	3

6

10

	3. Результативность коммуникативной деятельности  учителя, работа с родителями

	3.1. Публикации учителя
(за активную работу)
	в методических сборниках, педагогических изданиях
	10

	
	в СМИ
	5

	
	на школьном сайте в разделе  «Наша жизнь»
	 1

	
	ведение методических блогов (сайтов), электронного портфолио педагога
	 2

	3.2. Проведение родительских лекториев, консультаций (родительский всеобуч), выступления на общешкольных родительских мероприятиях.

(привлечение родительской общественности к воспитательному процессу в школе)
	проведение, участие в мероприятиях различного характера, направленных на просветительскую работу с родителями (законными представителями), не входящих в круг основных обязанностей классного руководителя
	5

	3.3. Наставничество
	участие учителя в роли наставника молодых специалистов и практикантов учебных заведений
	3

	4. Результативность профессиональной деятельности классных руководителей

	4.1.Реализация дополнительных проектов(организация и проведение мероприятий за пределами школы: экскурсии, походы, посещение кинотеатров, театров и т.п.)
	проведение, участие в мероприятиях различного характера, направленных на воспитательную  работу с детьми, не входящих в круг основных обязанностей классного руководителя
	5

	4.2. Организация участия школьников в творческих выставках и конкурсах
	(доставка детских работ, оформление заявок и этикеток)
	 1

	4.3. Безопасность
	наличие в полном объёме необходимых документов по вопросам безопасности (своевременное заполнение журнала по проведению инструктажей), проведение требуемых мероприятий по безопасности с отражением работы в блоге класса
	1 б. раз в четверть.

	4.4. Работа в блоге класса
	еженедельное обновление содержания

(количество статей в месяц)
	10 и более
	4

	
	
	6 – 9
	3

	
	
	1 – 5
	1

	
	наличие необходимых объявлений для детей и родителей
	1

	
	публикация видеороликов и презентаций
	2

	
	ведение страницы «Портфолио» в текущем месяце
	3

	4.5.Подготовка документации   на медико-педагогическую комиссию
	За одного ребёнка 
	2

	5.  Интенсивность, напряжённость труда, высокая исполнительская  дисциплина, укрепление материально-технической базы школы

	5.1. Качественное и своевременное оформление отчётной документации
	ЭЖ, личные дела учащихся, отчёты по питанию, написание характеристик
	 2

	5.2. Высокое качество подготовки кабинетов и школы к началу учебного года
	
	15



	5.3. Привлечение в школу внебюджетных средств
	
	до 15

	5.4. Создание элементов образовательной инфраструктуры
	оформление кабинетов, школьных коридоров, стендов, общешкольных выставок, озеленение школы и территории
	до 15

	5.5. Выполнение работ, не входящих в круг основных обязанностей учителя
	сложность и напряжённость работы

(указать вид деятельности: например, участие в организации медосмотра)
	до 30

	6. Основания для снижения выплат стимулирующего характера

	6.1. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка
	
	- 3

	6.2. Нарушение правил техники безопасности и пожарной безопасности
	
	- 3

	6.3. Халатное отношение к сохранению материально-технической базы
	
	- 3

	6.4. Наличие обоснованных жалоб от родителей (законных представителей)
	
	- 3

	6.5. Нарушение санитарно-эпидемиологического режима
	
	- 3

	6.6. Нарушение правил ведения ЭЖ
	отсутствие записи в ЭЖ темы урока и несвоевременное исправление недочётов
	- 3

	
	регулярность выставления оценок учителем-предметником в электронный дневник
	оценки выставляются учителем по предмету с задержкой 
	- 3

	
	
	оценки в течение длительного времени не выставляются учителем по предмету
	- 5


Приложение № 2

Показатели и критерии для оценки эффективности 

и результативности деятельности технических работников 

МБОУ «Печорская гимназия».

	№ п/п
	Критерии
	Баллы

	1
	Обеспечение безопасности
	от 5-10



	2
	Укрепление материально-технической базы
	от 3-10



	3
	Выполнение требований САНПИНа
	от 1-5



	4
	Эффективность и качество профессиональной деятельности
	до 5

	5
	Качество приготовления пищи
	от 3-8



	6
	Эффективность взаимодействия с административными, финансовыми и другими структурами
	3

	7
	Результативность и этика взаимодействия с работниками, учащимися и их родителями
	от 1-3

	8
	Освоение новых форм электронной отчетности
	до 5



	9
	Высокая исполнительская дисциплина
	5



	10
	Выполнение работы, не входящей в круг обязанностей
	3


СОГЛАСОВАНО                                                                                                УТВЕРЖДЕНО

Председатель профсоюзного комитета             приказом по МБОУ «Печорская гимназия»
[image: image70.jpg]


 Володина Н.Л.                                                                      № 63/5 от 08.11.2018  г.

от 30.10.2018 г. 
ПОЛОЖЕНИЕ
о распределении субсидий на выплату вознаграждения за выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения.

1.1. Вознаграждение за выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам в соответствии с Постановлением Администрации псковской области  от 29.05.2015 года № 258 «Об установлении размера, условий и порядка выплаты вознаграждения за выполнения функций классного руководителя педагогическими работниками государственных образовательных организаций, находящихся в ведении области, и муниципальных образовательных организаций».
1.2. Вознаграждение за выполнение функций классного руководителя (далее – вознаграждение) выплачивается с целью повышения эффективности и качества работы педагогических работников МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение).
2. Условия и порядок выплаты вознаграждения.

2.1. Вознаграждения за выполнение функций классного руководителя устанавливается педагогическим работникам, реализующим образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования. 
2.2. Размер вознаграждения педагогическим работникам составляет одну тысячу рублей в месяц за классное руководство в классе с количеством обучающихся 25 человек и более. 
В классах с количеством учащихся меньше данного количества, размер вознаграждения уменьшается пропорционально численности обучающихся.
2.3. Размер вознаграждения педагогическим работникам  Филиала МБОУ «Печорская гимназия» «Бельская основная общеобразовательная школа», расположенном  в сельской местности составляет 1000 рублей в месяц за классное руководство в классе с количеством обучающихся 14 человек и более (за исключением классов, организованных для учащихся с ограниченными возможностями здоровья).
В классах с количеством учащихся меньше данного количества размер вознаграждения уменьшается пропорционально численности обучающихся. 
2.4. педагогическим работникам, выполняющим функции классного руководителя одновременно в двух и более классах, устанавливается одно вознаграждение. При этом при установлении размеров вознаграждения учитывается количество учащихся во всех классах, классное руководство которыми осуществляет педагогически работник. При установлении вознаграждения за выполнение функций классного руководителя в двух и более классах размер вознаграждения не может превышать одну тысячу рублей. 

2.5. размер вознаграждения устанавливается исходя из количества обучающихся в классе по состоянию на 01. сентября учебного года. В случае изменения числа обучающихся в классе после 01 сентября учебного года размер вознаграждения изменяется пропорционально изменению численности обучающихся с соблюдением требований, установленных трудовым законодательством Российской Федерации, а так же настоящими условиями и порядком. 
2.6. Вознаграждение выплачивается педагогическим работникам за фактически отработанное время, а также: 
- за время работы в периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся образовательных организаций и не совпадающих с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических работником государственных и муниципальных образовательных организаций, а также в периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям:
- в период нахождения в командировке.

2.7. Вознаграждение не выплачивается:

-  в период нахождения в отпуске без сохранения заработной платы;

- в отпуске по уходу за ребенком;

- в длительном отпуске сроком до 1 года. 
2.8. Выплата вознаграждения педагогическому работнику за периоды работы после отпуска обучающихся до начала следующего учебного года производится исходя из количества обучающихся в соответствующем классе (классах) по состоянию на 01июня учебного года выпуска.

2.9. Выплата вознаграждения педагогическим работникам производится ежемесячно в сроки, установленные для выплаты заработной платы.

Принято на Общем собрании трудового 

коллектива МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.10.2018 г.  № 2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ 

«Печорская гимназия» 

от 05.11.2019 г. № 50

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке предоставления ежемесячной денежной компенсации
двухразового питания обучающимся с ограниченными возможностями
здоровья, осваивающим в государственных и муниципальных
образовательных организациях образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования на дому
1. Общие положения.

Настоящее Положение разработано на основании:

·   статьи 9 Закона области от 07 мая 2014 г. № 1385-03 «Об образовании в Псковской области», Закона области от 15 июля 2019 г. № 1976-03 «О наделении органов местного самоуправления Псковской области отдельными государственными полномочиями по выплате ежемесячной денежной компенсации двухразового питания обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, осваивающим в муниципальных образовательных организациях образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования на дому»;

· Положения «О порядке предоставления ежемесячной денежной компенсации двухразового питания обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, осваивающим в государственных и муниципальных образовательных организациях образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования на дому», утверждённого Постановлением Администрации Псковской области от 08.10.2019г.

          2. Основные задачи.
Настоящее Положение устанавливает порядок предоставления ежемесячной денежной компенсации двухразового питания обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, осваивающим в государственных и муниципальных образовательных организациях образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования на дому.

3. Право на предоставление 
Право на предоставление ежемесячной денежной компенсации двухразового питания имеют обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, осваивающие в государственных и муниципальных образовательных организациях образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования на дому в соответствии с приказами указанных образовательных организаций о переводе обучающихся на обучение на дому (далее также соответственно - компенсация, обучающиеся, образовательные организации).

4.
Размер компенсации

            Размер компенсации определяется исходя из количества календарных дней нахождения обучающегося на обучении на дому и размера стоимости двухразового питания в день за дни нахождения обучающегося на обучении на дому, установленного для расчета компенсации подпунктом «г» подпункта 2 пункта 1 статьи 9 Закона области от 07 мая 2014 г. № 1385-03 «Об образовании в Псковской
области» (далее - Закон области «Об образовании в Псковской области»).

5.  Права родителей (законных представителей)

5.1. Для получения компенсации один из родителей (законных
представителей) обучающегося либо сам обучающийся в случае
приобретения им полной дееспособности обращаются в МБОУ «Печорская гимназия», в которую соответствующий обучающийся зачислен на обучение, с заявлением о предоставлении ежемесячной денежной компенсации двухразового питания по форме согласно приложению к настоящему Положению (далее - заявление).

При подаче заявления предъявляется паспорт или иной документ, удостоверяющий личность  родителя (законного представителя) обучающегося либо обучающегося.

            5.2. Заявление подается в образовательную организацию не ранее дня принятия образовательной организацией приказа о переводе обучающегося на обучение на дому и не позднее дня окончания того учебного года, в котором обучающийся переведен на обучение на дому.

         6. Права и обязанности образовательной организации

         6.1. Образовательная организация в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления:
· принимает решение о предоставлении компенсации либо при
наличии оснований, предусмотренных пунктом 7 настоящего Положения,
решение об отказе в предоставлении компенсации;

· оформляет приказ образовательной организации о
предоставлении компенсации либо об отказе в предоставлении
компенсации;

· направляет родителю (законному представителю) обучающегося или обучающемуся письменное уведомление о принятом решении о предоставлении компенсации либо об отказе в предоставлении компенсации с указанием причины отказа;

· направляет в районное управление образования (главному распорядителю бюджетных средств) копию приказа о выплате компенсации и заявку о выделении денежных средств на выплату компенсации - в случае принятия решения о предоставлении компенсации.

6.2. Основаниями для принятия решения об отказе  в предоставлении   компенсации являются:

1) отсутствие у обучающегося права на получение компенсации;
2) представление документов, содержащих заведомо недостоверные сведения.
6.3. Расчет размера компенсации за месяц производится
образовательной организацией, в которую обучающийся зачислен на
обучение, по следующей формуле:  S - К х С, где S - размер компенсации за месяц (рублей), К - количество календарных дней нахождения обучающегося на обучении на дому в соответствующем месяце в соответствии с приказом образовательной организации о переводе обучающегося на обучение на дому, С - размер стоимости двухразового питания в день. За дни нахождения обучающегося на обучении на дому, установленный для расчета компенсации подпунктом «г» подпункта 2 пункта 1 статьи 9 Закона области «Об образовании в Псковской области» (рублей).
6.4.
Компенсация предоставляется образовательной организацией
ежемесячно не позднее 25 числа каждого месяца путем перечисления
средств на счет в банке или иной кредитной организации, указанный
в заявлении, начиная с месяца, следующего за месяцем принятия приказа
о предоставлении компенсации.

7.  Прекращение предоставления компенсации

7.1. В случае прекращения обучения на дому  либо отчисления обучающегося из образовательной организации соответствующая  образовательная организация принимает решение о прекращении предоставления компенсации в форме приказа.

7.2. Предоставление компенсации прекращается с месяца, следующего за месяцем принятия решения о прекращении ее предоставления.

8. Финансовое обеспечение

8.1. Финансовое обеспечение расходов, связанных с предоставлением компенсации, производится за счет бюджетных ассигнований, предусматриваемых районным управлением образования (главным распорядителям бюджетных средств), к ведению которых относятся образовательные организации, являющиеся:

· казенными учреждениями, - путем доведения им лимитов бюджетных обязательств;

· бюджетными или автономными учреждениями, - путем доведения бюджетных ассигнований на исполнение публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме.


8.2. Финансовое      обеспечение      расходов       МБОУ «Печорская гимназия», связанных с предоставлением компенсации, производится за счет бюджетных ассигнований, предоставляемых местным бюджетам в форме субвенций.

9. Органы, осуществляющие функции и полномочия учредителей образовательных организаций, вправе делать запросы и получать необходимые документы от образовательных организаций, а также проводить проверки правильности предоставления компенсации.

Принято на Общем собрании  

трудового коллектива работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол № 2 от 29.10.19 г.

Приложение
к Положению о порядке предоставления
ежемесячной денежной компенсации
двухразового питания обучающимся
с ограниченными возможностями здоровья,
осваивающим
в государственных
и муниципальных образовательных организациях образовательные программы начального общего, основного общего или среднего общего образования на дому
В

(наименование образовательной организации)
от
,

(фамилия, имя, отчество родителя (законного

представителя) обучающегося либо фамилия,

имя, отчество обучающегося (в случае

приобретения им полной дееспособности)

(дата рождения)
проживающего по адресу:


паспорт
или
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
иной
документ, удостоверяющий
личность


телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении ежемесячной денежной компенсации
двухразового питания
В соответствии с подпунктом «г» подпункта 2 пункта 1 статьи 9
Закона области от 7 мая 2014 г. № 1385-03 «Об образовании в Псковской области» прошу предоставлять ежемесячную денежную компенсацию двухразового питания 


,
(фамилия, имя, отчество обучающегося, дата рождения,
в соответствии с документами, удостоверяющими личность,
адрес места проживания)
переведенного   на   обучение   на   дому   в   соответствии   с   приказом
образовательной организации от
№
.

Денежную компенсацию прошу перечислять на

(реквизиты счета в банке или иной кредитной организации)

 К заявлению прилагаю следующие документы:
1)


2)
:

(дата)
(подпись)
Правильность представленных мною сведений подтверждаю, предупрежден(а) об ответственности за представление ложной информации.

Даю согласие

(наименование образовательной организации) в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» на обработку в целях предоставления ежемесячной денежной компенсации следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес места проживания, данные о паспорте или ином документе, удостоверяющем личность (серия, номер, кем и когда выдан), номер телефона, то есть на совершение любых действий (операций) или совокупности действий операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует со дня подписания настоящего заявления до дня, следующего за днем

получения


(наименование образовательной организации) заявления в письменной форме об отзыве настоящего согласия.
Настоящее согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании личного письменного заявления в произвольной форме.

УТВЕРЖДЕНО

Приказ по МБОУ

«Печорская гимназия»
№ 63/5 от 08.11.18 г. 
ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда учителя

1. Общие требования безопасности

1.1. К работе учителем в МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) допускаются лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, прошедшие вводный и первичный инструктажи по охране труда на рабочем месте, медицинский осмотр, а также не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.

1.2. Перед допуском к самостоятельной работе учитель должен быть проинструктирован:

– по пожарной безопасности в Учреждении;

– по оказанию медицинской помощи в объеме инструкции по первой доврачебной помощи пострадавшим при несчастных случаях. Учитель должен иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи, знать местонахождение аптечки с медикаментами и перевязочным материалом. Аптечка должна находиться в местах, недоступных для обучающихся.

1.3. Учитель должен соблюдать установленные в Учреждении Правила внутреннего трудового распорядка работников, режимы труда и отдыха.

1.4. Учитель должен исключить нахождение в помещении для занятий любых предметов и растений (ядовитые, колючие), которые могут отрицательно сказаться на здоровье обучающихся.

1.5. При выполнении обязанностей на учителя могут воздействовать опасные и вредные факторы (психофизиологическое напряжение; электроопасность; пожароопасность; нарушение микроклиматических условий в учебном помещении; длительные статические нагрузки).

1.6. Учитель должен оперативно извещать директора Учреждения или дежурного администратора обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, влияющих отрицательно на здоровье обучающихся, а также повышающих вероятность аварийной ситуации в Учреждении.

1.8. Учитель должен немедленно сообщать руководителю Учреждения о каждом несчастном случае с обучающимися и сотрудниками. При несчастных случаях первоочередные действия учителя должны быть направлены на оказание помощи пострадавшим и обеспечение безопасности обучающихся.

1.9. Учитель несет персональную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса.

1.10. Учитель, не выполняющий или нарушающий инструкции по охране труда, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка работников и при необходимости подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. При необходимости использования средств индивидуальной защиты учитель перед началом работы должен надеть полагающиеся средства индивидуальной защиты.

2.2. Перед началом занятий в учебном помещении учитель должен проверить: 

– организацию рабочих места для обучающихся на соответствие нормам охраны труда, правилам техники безопасности и производственной санитарии, а также возрастным особенностям обучающихся;

– расстановку мебели в кабинете и ее укомплектованность с точки зрения безопасности и безопасности обучающихся при проведении образовательного процесса;

– корпуса и крышки электрических выключателей и розеток на отсутствие сколов и трещин, а также оголенных контактов проводов;

– при необходимости использования оборудования, инструментов, приспособлений индивидуального пользования – их исправность, наличие защитных средств, отсутствие травмоопасных признаков.

2.3. Если во время занятий обучающиеся должны использовать средства индивидуальной защиты (санитарную одежду), учитель обязан проследить за правильным использованием.

2.4. Перед началом занятий по новому курсу, а также в начале нового учебного года учитель должен провести с обучающимися инструктаж по охране труда. При проведении любых занятий учитель должен активно пропагандировать правильное отношение к вопросам безопасности жизнедеятельности (правила дорожного движения, поведения в быту, в общественных местах и т.п.) и охраны труда.

2.5. Учитель должен ознакомить обучающихся с правилами эксплуатации используемого в учебном процессе оборудования, инструментов, приспособлений, обращая особое внимание на охрану труда.

2.6. При любых нарушениях норм охраны труда в помещении для занятий учитель не должен приступать к работе с обучающимися до устранения выявленных недостатков, угрожающих жизни и здоровью обучающихся.

2.7. Учитель должен оперативно поставить в известность директора или соответствующее должностное лицо Учреждения о причинах отмены занятий в кабинете.

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Учитель должен контролировать обстановку во время занятий и обеспечить безопасное проведение образовательного процесса.

3.2. Запрещается проведение занятий, выполнение общественно-полезных работ (мытье, уборка) в помещениях, не принятых в эксплуатацию в установленном порядке.

3.3. Во время занятий в помещении (кабинете) должна выполняться только та работа, которая предусмотрена расписанием и планом занятий.

3.4. Все виды дополнительных занятий могут проводиться только с ведома директора или соответствующего должностного лица Учреждения. 

3.5. При проведении демонстрационных работ, лабораторных и практических занятий в помощь учителю должен быть назначен помощник (лаборант, ассистент, инженер). Функции помощника запрещается выполнять обучающемуся.

3.6. Учителю запрещается выполнять любые виды ремонтно-восстановительных работ на рабочем месте обучающегося или в помещении во время занятий. Ремонт должен выполнять специально подготовленный персонал Учреждения (электромонтер, слесарь, электромеханик и др.).

3.7. Если учитель или обучающийся во время занятий внезапно почувствовал себя нездоровым, учителем должны быть приняты экстренные меры:

– при нарушении здоровья обучающегося (головокружение, обморок, кровотечение из носа и другое) учитель должен оказать ему необходимую первую доврачебную помощь, вызвать работника, отвечающего за охрану жизни и здоровья обучающихся. 

– при внезапном ухудшении здоровья учителя он должен поставить в известность директора Учреждения (или его заместителя) о случившемся. Дальнейшие действия представителя администрации сводятся к оказанию помощи заболевшему учителю и руководству группой обучающихся в течение времени занятий.

3.8. Учитель должен применять меры дисциплинарного воздействия к обучающимся, которые сознательно нарушают правила безопасного поведения во время занятий.

3.9. Учитель должен сообщать директору Учреждения обо всех недостатках в обеспечении охраны труда учителей и обучающихся, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма человека (заниженность освещенности,  травмоопасность и др.).

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При любых признаках предаварийной ситуации (запах жженой изоляции, дым, крики обучающихся, запах газа и др.) учитель должен оценить возникшую обстановку, обеспечить безопасность обучающихся и оказать им необходимую помощь. Если пришлось покинуть помещение для занятий, учитель должен проверить наличие обучающихся по списку в месте сбора. 

4.2. О предаварийной ситуации (аварийной ситуации) учитель должен поставить в известность директора Учреждения или представителя администрации.

4.3. В условиях развивающейся аварийной ситуации учитель должен исключить возникновение паники среди обучающихся.

4.4. Действовать в аварийной ситуации нужно по указаниям директора Учреждения (или его заместителя) с обязательным соблюдением мер личной безопасности.

4.5. Эвакуировать обучающихся из здания следует быстро, без паники и суеты, не допускать встречных и пересекающихся потоков людей.

4.6. Покидая помещение необходимо отключить все электроприборы и оборудование, выключить свет, плотно закрыть двери, окна, форточки.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. По окончании занятий учитель должен:

– внимательно осмотреть помещение;

– привести в порядок рабочее место, убрать журнал, тетради, наглядные пособия и другие материалы в установленное место;

– обратить внимание на электрооборудование и электропроводку в помещении (наличие травмоопасных факторов). Закрыть окна, форточки, отключить электроприборы, выключить свет.

5.2. Если при проведении занятий в течение дня учитель заметил какие-либо нарушения норм охраны труда, он обязан сообщить о них директору Учреждения или представителю администрации.

Принято на общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол № 2 от 29.10.18 г. 
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УТВЕРЖДЕНО
Приказ по МБОУ

«Печорская гимназия»

№ 22/1 от 13.05.2020 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса

1.1. Положение разработано в целях реализации статьи 8 Основ законодательства Российской Федерации об охране труда, на основании Рекомендаций по организации работы службы охраны труда на предприятии, в учреждении, в организации, утвержденных постановлением Министерства труда РФ от 08.02.2000 № 14, и для оказания помощи работодателю (далее – Директору) образовательного учреждения (далее – Учреждение) в организации охраны труда  и по управлению ее деятельностью. Функциональные обязанности и права работников службы охраны труда изложены с учетом того, что ответственность за состояние условий и охраны труда в Учреждении возложена на Директора, а работники Учреждения обязаны соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.

1.2. Настоящее  положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями),  Типовым положением о системе управления охраной труда, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.08.2016 г. № 438н  «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда», Межгосударственным стандартом ГОСТ 12.0.230.1-2015 «Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Руководство по применению ГОСТ 12.0.230-2007», Межгосударственным стандартом ГОСТ 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Общие требования», Приказом Роструда от 21.03.2019. №77 «Об утверждении Методических рекомендаций по проверке создания и обеспечения функционирования системы управления охраной труда» и Административным регламентом осуществления государственного надзора за соблюдением трудового законодательства (Приказ Роструда от 13.06.2019 №160, ред. от 22.04.2020).
1.3. Подготовка необходимых документов для проведения аттестации рабочих мест.

1.4. Инспектор по охране труда подчиняется Директору Учреждения.

2. Основные направления работы службы

2.1. Контроль за соблюдением законодательства и иных нормативных правовых актов труда.

2.2. Оперативный контроль за состоянием охраны труда и учебы в Учреждении.

2.3. Организация профилактической работы по снижению травматизма.

2.4. Участие в работе комиссий по контролю за состоянием охраны труда.

2.5. Участие в планировании мероприятий по охране труда, составление отчетности по установленным формам, ведение документации.

2.6. Организация проведения инструктажей, обучения, проверки знаний по охране труда работников Учреждения.

3. Функции службы

3.1. Выявление опасных и вредных производственных факторов.

3.2. Проведение анализа состояния и причин травматизма, несчастных случаев и профессиональных заболеваний работников и обучающихся.

3.3. Участие в разработке Коллективного договора, соглашений по охране труда. 

3.4. Разработка совместно с зав.филиалом Учреждения мероприятий по предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний, улучшению условий труда, а также планов мероприятий, направленных на устранение нарушений правил безопасности труда, отмеченных в предписаниях органов надзора и контроля.

3.5. Оказание методической помощи по организации и проведению инструктажей: первичного на рабочем месте, повторного, внепланового и целевого.

3.6.Участие в организации проведения обучения и проведение знаний по охране труда работников Учреждения.

3.7. Составление отчетов по охране труда в соответствии с установленными формами и сроками.

3.8. Осуществление контроля за: 

-выполнением мероприятий раздела «Охрана труда и здоровья в Учреждении» Коллективного договора, соглашения по охране труда, мероприятий по устранению причин, вызвавших несчастный случай, и других мероприятий, направленных на создание здоровых и безопасных условий труда и учебы;

- выполнением требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда,  наличием в филиале Учреждения инструкций по охране труда.

- доведением до сведения работников и обучающихся Учреждения вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

- соблюдением установленного порядка проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и паспортизация учебных помещений, выполнением заключений по протоколам замеров параметров опасных и вредных факторов.

- проведением ежегодных проверок заземления электроустановок и изоляции электропроводки в соответствии с действующими правилами и нормами.

- своевременным и качественным проведением обучения, проверки знаний и всех видов инструктажей по охране труда работников и обучающихся, в том числе обучающихся при выполнении лабораторных работ и на практических  занятиях.

- соблюдением установленного порядка расследования и учета несчастных случаев, организацией хранения актов ф. Н-1 и ф. Н-2, других материалов расследования несчастных случаев с работниками и обучающимися.

- правильным расходованием средств, выделяемых на выполнение мероприятий по охране труда.
4. Права работников службы

4.1. Проверять состояние условий и охраны труда в Учреждении.

4.2. Запрещать эксплуатацию машин, оборудования, проведения работ и учебного процесса на местах, где выявлены нарушения нормативных правовых актов по охране труда, создающих угрозу жизни и здоровью работников или обучающихся, с последующим уведомлением директора Учреждения.

4.3. Принимать участие в рассмотрении и обсуждении состояния охраны труда в Учреждении на   совещаниях, заседаниях профсоюзного комитета.

Принято на общем  собрании работников МБОУ «Печорская гимназия» 
Протокол № 5   от   30.03.20 г. 
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    УТВЕРЖДЕНО

                                              приказом по МБОУ                                                                                                                         

                                                                                 «Печорская гимназия»                                                                                                                   

                                                                                             от 11.01.2021 г.  №01/6 
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке организации питания обучающихся

МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о порядке организации питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» ( далее – Положение) устанавливает:

- единый порядок организации горячего питания в МБОУ «Печорская гимназия» ( далее – Учреждение);

- условия и порядок предоставления горячего питания за счёт средств бюджета отдельным категориям обучающихся;

- отношения между Учреждением и родителями ( законными представителями) обучающихся по вопросам организации горячего питания;

- единые критерии эффективности организации горячего питания в Учреждении.

1.2. Положение разработано в соответствии :

- со статьёй 37 Федерального Закона от 29.12.2012 №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- со статьёй 25.2 Федерального Закона от 02.01.2000 « 29-ФЗ « О качестве и безопасности пищевых  продуктов »;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23.07.2008 № 45 «Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.5.2409-08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, Постановлением РФ от 20.06.2020 №900 «О предоставлении бесплатного питания для школьников младших классов», учреждениях начального и среднего профессионального образования»; Сан ПиН 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28;

- Письмом Минобрнауки России от 14.01.2016 № 07-81 «Об осуществлении выплат компенсации родителям ( законным представителям) детей обучающихся на дому;

-  Методическими рекомендациями по организации питания обучающихся общеобразовательных организаций, утверждённые руководителем Федеральной службы Роспотребнадзора А.Ю. Поповой 18.05.2020;

- Федеральным Законом от 01.03.2020 № 47 – ФЗ «О внесении изменений в Федеральный Закон «О качестве и безопасности пищевых продуктов» и статьи 37 Федерального Закона « Об образовании в Российской Федерации».

1.3.К компетенции Учреждения относится создание необходимых условий для охраны и укрепления здоровья, организации питания обучающихся и работников Учреждения ( пункт 3 статьи 28 № 273 – ФЗ).

1.4. Под организацией горячего питания обучающихся понимается предоставление обучающимся горячего сбалансированного питания, обеспечивающего организм необходимым количеством основных питательных веществ, предусматривающего наличие в рационе горячего первого и второго блюда в зависимости от приёма пищи, доведённых до кулинарной готовности ( пункт 2.1 статьи 37 № 273 – ФФЗ).

1.5. Действие настоящего Положения распространяется на всех обучающихся в Учреждении.

1.6.  Настоящее Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность Учреждения по вопросам питания, принимается на педагогическом совете и утверждается приказом директора Учреждения.

1.7. После принятия Положения ( или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.

 2. Общие подходы к организации горячего питания в Учреждении.

2.1. Основной целью организации горячего питания является создание условий для  охвата обучающихся Учреждения качественным и доступным горячим питанием.

2.2. Учреждение организовывает горячее питание самостоятельно в столовой полного цикла.

2.3.Организация горячего питания обучающихся осуществляется на основании следующих документов:

-  положения о порядке организации питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»;

- приказа Учреждения о создании комиссии по контролю за организацией питания обучающихся;

- приказа Учреждения о создании бракеражной комиссии;

- приказа Учреждения, утверждающего график горячего питания обучающихся в соответствии с режимом работы Учреждения;

- приказа Учреждения о назначении ответственных за организацию питания обучающихся;

- примерного 10-дневного меню;

- списка обучающихся, получающих горячее питание за счёт средств бюджета.

2.4. Перечень локальных актов Учреждения и актуальные нормативные правовые документы федерального, регионального и муниципального уровней, регулирующие вопросы организации горячего питания, размещаются на официальном сайте Учреждения.

2.5. Горячее питание в Учреждении организуется как за счёт средств бюджета, так и за счёт средств родителей (законных представителей).

2.6. Организация горячего питания осуществляется на основе примерного 10 дневного меню, которое разрабатывается Учреждением по рекомендуемой форме согласно СанПиН 2.4.5. 2409-0 ( Приложение 8 к Сан ПиН),   утверждается директором Учреждения.

2.7. Фактическое меню ежедневно размещается на информационном стенде школьной столовой.

2.8. Фактическое меню ежедневно также утверждается директором Учреждения и должно содержать информацию о весе  блюда ( для сложных блюд с разбивкой по составным частям блюда), о содержании белков, жиров, углеводов, энергетической ценности по каждому приему пищи - завтрак, обед. В меню показатели пищевой ценности с учетом холодной и термической обработки.  По новым правилам обязателен хлеб, замена его не допускается. Готовые блюда могут стоять на раздаче не более 3-х часов. 

2.9.Все продукты поставщиков должны соответствовать требованиям технических регламентов Таможенного союза. ( Приложение № 6 к Сан ПиН 2.3./ 2.4. 3 590 – 20 «Перечень пищевой продукции, которая не допускается при организации питания детей»).

2.10.Поставку пищевых продуктов и продовольственного сырья для организации питания в школе осуществляют предприятия  ( организации), специализирующиеся на работе по поставкам продуктов питания  в ОУ.

2.11. На поставку продуктов питания заключаются контракты (договоры) непосредственно Учреждением, являющимся муниципальным заказчиком.

2.12. Поставщики должны иметь соответствующую материально-техническую базу, специализированные транспортные средства.

2.9. Согласно  Постановления Администрации Псковской области от 25.12.07 № 457 с 01.02.08 введена организация питания с использованием долевого финансирования расходов на питание на следующих условиях: средства областного бюджета, средства местного бюджета, средства родительской платы.

2.10. Столовая Учреждения осуществляет производственную деятельность в режиме двухсменной работы и пятидневной учебной недели.

2.11. Отпуск горячего питания обучающимся организуется по класса на переменах продолжительностью не менее 20 минут, в соответствии с режимом учебных занятий. В Учреждении режим предоставления питания обучающихся утверждается приказом директора Учреждения ежегодно.

2.12.Сопровождение обучающихся в помещение школьной столовой  обеспечивается классными руководителями. Сопровождающие классные руководители обеспечивают соблюдение режима посещения столовой, общественный порядок и содействуют работникам столовой в организации питания, контролируют личную гигиену обучающихся перед едой.

2.13.Вопросы организации горячего питания ( анализ ситуации, итоги, проблемы, результаты анкетирования, предложения по улучшению питания, формированию культуры питания и др.) не реже 1 раза в четверть обсуждаются на совещаниях при директоре, на комиссии по контролю за организацией питания обучающихся.

3. Условия и порядок предоставления горячего питания отдельным категориям обучающихся за счёт средств бюджета.

3.1. Учреждение оказывает социальную поддержку отдельным категориям обучающихся 1-11 классов путём предоставления горячего питания за счёт средств бюджета в учебные дни текущего учебного года в часы работы Учреждения.

3.2. Сумма средств,  выделяемая на каждого обучающегося, отдельные категории обучающихся 1-11 классов, получающих социальную поддержку, перечень документов для получения социальной поддержки определяются нормативно-правовым актом органа местного самоуправления.

3.3.Обязательно в перечень отдельных категорий обучающихся 1-11 классов включаются:

- обучающиеся 1-4 классов, обеспечивающиеся бесплатным горячим питанием ( основание: пункт 2.1 статьи 37 № 273-ФЗ);

-обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья,  обеспечивающиеся бесплатным двухразовым питанием (основание: часть7 статьи 79 №273-ФЗ);

-обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, получающие образование на дому, обеспечивающиеся ежемесячной денежной компенсацией двухразового питания (основание: Постановление Администрации Псковской области №362 от 08.10.2019, основание: часть 7 статьи 79 №273-ФЗ, письмо Минобрнауки России от 14.01.2016 №07-81 «Об осуществлении выплат компенсации родителям (законным представителям) детей, обучающихся на дому»);

- дети-инвалиды, имеющие статус обучающегося с ограниченными возможностями здоровья, обеспечивающиеся бесплатным двухразовым питанием (основание: часть 7  статьи 79 №273-ФЗ, письмо Минобрнауки России от 14.01.2016 №07-81 «Об осуществлении выплат компенсации родителям (законным представителям) детей, обучающихся на дому»). Перечень отдельных категорий обучающихся 1-11 классов может быть дополнен, а затем утвержден нормативно-правовым актом органа местного самоуправления.

3.4. Предоставление горячего питания за счет средств бюджета отдельных категорий обучающихся 1-11 классов производится на основании заявления родителей (законных представителей) по форме, установленной Учреждением, и копий документов, предоставляемых органами местного самоуправления Псковской области в сфере социальной защиты населения.

3.5. Учреждение рассматривает документы, принимает решение об обеспечении горячим питанием обучающегося за счет средств бюджета либо об отказе в обеспечении горячим питанием обучающегося за счет средств бюджета и уведомляет о принятом решении одного из родителей (законного представителя) обучающегося с указанием причин отказа в предоставлении меры социальной поддержки в течение 3 рабочих дней после приема документов по форме, установленной организацией.

3.6. Основанием для отказа в назначении обеспечения горячим питанием за счет средств бюджета является:

-предоставление не в полном объеме документов, указанных  в нормативно-правовом акте органа местного самоуправления;

-несоответствие документов требованиям для получения горячего питания, установленным нормативно-правовым актом органа местного самоуправления;

3.7.Список обучающихся – получателей горячего питания за счет средств бюджета утверждается приказом руководителя общеобразовательной организацией.

4.Критерии эффективности организации горячего питания в общеобразовательной организации.

4.1. Охват обучающихся, получающих горячее питание, в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями должен составлять не менее 90% от общего контингента обучающихся в общеобразовательной организации и определяется как отношение общего количества обучающихся, получающих горячее питание за счет средств бюджета и за счет средств родителей к числу обучающихся в Учреждении на текущий учебный год.

4.2. Стоимость горячего питания дополнительного перечня отдельных категорий обучающихся 5-11 классов составляет не ниже 58% стоимости питания, используемой при расчете стоимости горячего питания на одного ребенка для обучающихся 1-4 классов.

4.3. Отсутствие обоснованных жалоб, рекламаций, замечаний по организации горячего питания в Учреждении со стороны обучающихся, родителей (законных представителей), педагогов и надзорных органов.

Принято на общем собрании  работников Учреждения

Протокол № 4  от 11.01.2021 г.
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 УТВЕРЖДЕНО

                                              приказом по МБОУ                                                                                                                         

                                                                                 «Печорская гимназия»                                                                                                                   

                                                                                             от 01.09.2020 г.  №38/2 
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по контролю за организацией питания обучающихся

МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения.

1.1. Данное положение разработано на основании:

- Федерального закона « Об образовании в Российской Федерации» от 01.03.2020 № 47- ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон « О качестве и безопасности пищевых продуктов» и ст. 37 Федерального закона от 29.12.2012 №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации" в части совершенствования правового регулирования вопросов обеспечения качества пищевых продуктов;
- Методических рекомендаций МР 2.4.0180-20 Роспотребнадзора Российской Федерации «Родительский контроль за организацией горячего питания детей в общеобразовательных организациях» от 18.05.2020 г. (утв. Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека 18 мая 2020 г.).

1.2. Комиссия по контролю за организацией питания обучающихся ( далее – Комиссия) осуществляет свою деятельность в соответствии с законами и иными нормативными актами Российской Федерации.

1.3. Комиссия  является постоянно-действующим органом самоуправления для рассмотрения основных вопросов, связанных с организацией питания школьников.

1.4. В состав Комиссии входят представители администрации Учреждения, члены Совета родителей. Обязательным требованием является участие в ней назначенного директором Учреждения ответственного за организацию питания обучающихся.

1.5. Деятельность членов Комиссии основывается на принципах добровольности участия в его работе, коллегиальности принятия решений, гласности.

2. Задачи Комиссии.

2.1. Задачами Комиссии  являются:

- обеспечение приоритетности защиты жизни и здоровья детей;

- обеспечение максимально разнообразного здорового питания и наличие в ежедневном рационе пищевых продуктов со сниженным содержанием насыщенных жиров, простых сахаров и поваренной соли, пищевых продуктов, обогащенных витаминами, пищевыми волокнами и биологическиактивными веществами;

- обеспечение соблюдения санитарно-эпидемиологических требований на всех этапах обращения пищевых продуктов (готовых блюд);

- исключение использования фальсифицированных пищевых продуктов, обеспечивающих сохранность их исходной пищевой ценности.

3. Функции Комиссии.

3.1.  Комиссия обеспечивает участие в следующих процедурах:

- контроль за качеством и количеством приготовленной согласно меню пищи;

- изучение мнения обучающихся и их родителей (законных представителей) по организации и улучшению качества питания;

- участие в разработке предложений и рекомендаций по улучшению  качества питания обучающихся.

4. Права и ответственность Комиссии. 

Для осуществления возложенных функций Комиссии предоставлены следующие права:

- контролировать в Учреждении организацию и качество питания обучающихся;

- получать от повара информацию по организации питания, качеству приготовляемых блюд и соблюдению санитарно-гигиенических норм;

- заслушивать на своих заседаниях повара по обеспечению качественного питания обучающихся;

- проводить проверку работы школьной столовой не в полном составе, но в присутствии не менее трёх человек на момент проверки;

- изменять график проверки, если причина объективна;

- вносить предложения по улучшению качества питания обучающихся;

- состав и порядок работы Комиссии доводится до сведения работников школьной столовой, педагогического коллектива, обучающихся и родителей.

5. Организация деятельности Комиссии. 

5.1. Комиссия формируется на основании приказа директора школы. Полномочия Комиссии начинаются с момента подписания соответствующего приказа.

5.2. Комиссия выбирает председателя.

5.3. Комиссия составляет план работы контроля по организации качественного питания обучающихся.

5.4.О результатах работы Комиссия информирует администрацию школы и Совет родителей.

5.5. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в четверть и считаются правомочными, если на них присутствуют не менее 2/3 её членов.

5.6.Решения Комиссии принимаются большинством голосов из числа присутствующих членов, путём открытого голосования и оформляется актом.

 6. Ответственность членов Комиссии. 

6.1. Члены Комиссии несут персональную ответственность за невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей.

6.2.Комиссия несёт ответственность за необъективную оценку по организации питания и качества предоставляемых услуг.

7. Документация Комиссии. 

7.1. Заседания Комиссии оформляются протоколом. Протоколы подписываются председателем и секретарём Комиссии.

7.2. Протоколы хранятся у председателя Комиссии.

Принято на педагогическом совете

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 26.08.2020 г. №1 
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ПОЛОЖЕНИЕ
о родительском контроле организации горячего питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения родительского контроля организации горячего питания обучающихся

 1.1. Настоящее Положение о родительском контроле за организацией горячего питания обучающихся (далее - Положение) регламентирует порядок осуществления родителями (законными представителями) обучающихся совместно с администрацией МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение) родительского контроля за организацией горячего питания обучающихся и принимается в целях улучшения организации питания обучающихся, проведения мониторинга результатов родительского контроля, формирования предложений для принятия решений по улучшению питания в столовой Учреждения. 

1.2. Положение разработано на основании:

· Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», (статья 37);

· Постановлением Главного Государственного Врача Российской Федерации № 32 от 27.10.2020 «Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил и норм СанПиН 2.3/2.4.3590-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям общественного питания населения»;

· ФЗ-52 от 30.04.1996г. п.1, п.2 «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

· ФЗ-29 от 02.01.2000г. «О качестве и безопасности пищевых продуктов»; 

·  Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.03.2012 № 213н/178 «Об утверждении методических рекомендаций по организации питания обучающихся и воспитанников образовательных учреждений»; 

· Методические рекомендации по организации питания обучающихся общеобразовательных организаций МР 2.4. 0179-20;

· Методических рекомендаций МР 2.4.0180-20 Роспотребнадзор РФ «Родительский контроль  за организацией горячего питания детей в общеобразовательных организациях» от 18.05.2020г.;

· Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 №28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарноэпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

· Методические рекомендации (Порядок) «Создание условий для участия родителей (законных представителей) в контроле за организацией питания обучающихся в общеобразовательных организациях» Министерство просвещения РФ Федеральный центр мониторинга питания обучающихся ИВФ РАО № АБ-2133/10 от 26.11.2021;
· Положением о бракеражной комиссии МБОУ «Печорская гимназия», утвержденное приказом директора Учреждения от 01.09.2020г. № 39/9;

· Положением о комиссии по контролю за организацией питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия», утвержденное приказом директора Учреждения 01.09. 2020 №38/2;

· Положением о порядке организации питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия», утвержденное приказом директора Учреждения от 11.01.2021 г. № 01/6 .

1.3. Для решения вопросов качественного и здорового питания обучающихся, пропаганды основ здорового питания в Учреждении действует «Комиссии по контролю за организацией питания обучающихся МБОУ «Печорская гимназия», которая привлекает членов Совета родителей Учреждения за организацией и качеством горячего питания обучающихся ( далее- Комиссия). 

1.4. Организация родительского контроля организации и качества питания обучающихся может осуществляться в форме:

 ( анкетирования родителей и детей;

 ( посещения столовой Учреждения родителями (законными представителями) обучающихся (Приложение 1);

 ( участия в работе  Комиссии по контролю за организацией питания обучающихся.

 1.5. Деятельность родительского контроля основывается на принципах добровольности участия в  работе, коллегиальности принятия решений, гласности.

 2.  Цели и задачи родительского контроля организации горячего питания обучающихся.

2.1. Создание оптимальных условий, направленных на обеспечение обучающихся сбалансированным питанием качественного приготовления с соблюдением санитарно- гигиенических норм и требований; 

2.2. Организация общественного контроля питания обучающихся, работы столовой Учреждения, соблюдения работниками столовой и обучающимися требований СанПиН;

2.3. Пропаганда принципов здорового образа жизни и полноценного питания;

 2.4. Исполнение нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность Учреждения в области защиты прав и свобод обучающихся, их здоровья и питания;

 2.5. Реализация принципов государственной политики в области образования, охраны здоровья и безопасности жизнедеятельности обучающихся граждан Российской Федерации;

 2.6. Комиссия в своей работе решает следующие задачи: 

 ( соответствие реализуемых блюд утвержденному меню;

 ( санитарно-технического содержание помещений для приема пищи, состояния столовой мебели, посуды и т.п.; 

( условий соблюдения обучающимися правил личной гигиены;

 ( наличие и состояние санитарной одежды у сотрудников, осуществляющих раздачу готовых блюд;

 ( объема и вида пищевых отходов после приема пищи; 

( вкусовых предпочтений детей, их удовлетворенности ассортиментом и качеством потребляемых блюд по результатам выборочного опроса детей (с согласия их родителей (законных представителей)); 

( информирования родителей и детей о принципах здорового питания;

( соблюдение графика питания обучающихся;

( организация приема пищи обучающихся; 

( соблюдение температурного режима выдачи блюд;

 ( соблюдение норм выдачи блюд и изделий;

 ( культуры обслуживания;

 ( санитарного состояния столовой. 

По результатам контроля составляется акт. 

2.7. Комиссия  анализирует состояние организации питания, внесение предложений по увеличению охвата питанием обучающихся. 

2.8. Комиссия  информирует администрацию, педагогов, родителей о результатах своей работы.

 2.9. Комиссия  содействует администрации Учреждения в проведении просветительской работы среди обучающихся и их родителей (законных представителей) по вопросам рационального питания.

 3. Организационные принципы работы родительского контроля организации горячего питания обучающихся

3.1. В состав родительского контроля входят:

 • председатель комиссии по контролю за организацией питания обучающихся Учреждения;

• члены Комиссии по контролю за организацией питания обучающихся, члены Совета родителей Учреждения (представители администрации, органов школьного самоуправления, родительской общественности, педагогические работники).

 4. Организация работы родительского контроля организации горячего питания обучающихся

4.1. Контроль осуществляется  вне плана (графика) работы

 ( по инициативе администрации,

 ( по жалобе,

 ( из-за нарушения нормативно-правовых актов в области защиты прав ребенка, его здоровья, питания, безопасности со стороны работников пищеблока, педагогических работников, администрации школы.

 4.2. Результаты контроля отражаются в акте (Приложение 2, 3).

 4.3. Работа  должна осуществляться не реже 1 раза в учебную четверть. 

5. Права и ответственность  родительского контроля организации горячего питания обучающихся

 5.1. Для осуществления возложенных функций членам родительского контроля организации горячего питания обучающихся предоставлены следующие права:

 ( контролировать организацию и качество питания обучающихся;

 ( получать информацию от повара столовой  Учреждения,  о выполнении ими обязанностей по обеспечению качественного питания обучающихся;

 ( проводить проверку работы столовой Учреждения в  составе не менее трех человек;

 ( вносить предложения по улучшению качества питания обучающихся. 

5.2.  Комиссия несет ответственность за

 ( необъективную оценку по организации питания и качества предоставляемых услуг; 

( невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей.

 6. Документация родительского контроля организации горячего питания обучающихся

 Акты контроля за организацией питания хранится у ответственного за организацию питания Учреждения.

Принято на Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 19.01.22г.  № 4

Приложение 1

 к Положению о родительском контроле

 организации горячего питания 

обучающихся Учреждения 

Порядок доступа родителей (законных представителей) обучающихся в столовую МБОУ «Печорская гимназия» для осуществления родительского контроля

 1. Общие положения

 1.1. Порядок доступа законных представителей обучающихся в столовую Учреждения (далее - Порядок) разработан с целью соблюдения прав и законных интересов обучающихся и их родителей (законных представителей) в области организации питания.

 1.2. Основными целями посещения школьной столовой родителями (законными представителями) обучающихся являются: 

( обеспечение родительского контроля в области организации питания через их информирование об условиях питания обучающихся;

 ( взаимодействие с родителями (законными представителями)  обучающихся в области организации питания;

 ( повышение эффективности деятельности столовой Учреждения.

 1.3. Порядок устанавливает организацию посещения и оформление посещения родителями (законными представителями) обучающихся столовой Учреждения.

 1.4. Родители (законные представители) обучающихся при посещении столовой Учреждения руководствуются законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также Положением о родительском контроле организации горячего питания обучающихся и иными локальными нормативными актами образовательного Учреждения.

 1.5. Родители (законные представители) обучающихся при посещении столовой Учреждения должны действовать добросовестно, не должны нарушать и вмешиваться в процесс питания и не должны допускать неуважительного отношения к сотрудникам Учреждения, сотрудникам школьной столовой, обучающимся и иным посетителям Учреждения.

1.6. В соответствии с временными методическими рекомендациями « Профилактика, диагностика и лечение новой коронавирусной инфекции (GOVID-19)», при каждом посещении в составе комиссии по контролю за организацией горячего питания или при индивидуальном посещении соблюдать правила личной гигиены и другие мероприятия, направленные на предотвращение распространения инфекции, в соответствии с нормативными и методическими документами по борьбе с новой коронавирусной инфекцией, в соответствии с требованиями территориального органа Роспотребнадзора в зависимости от эпидемиологической обстановки в регионе РФ в определенный период. Применять при проведении мероприятий контроля индивидуальные защитные средства (маски, бахилы, перчатки, халаты). 

 2. Организация и оформление посещения

 2.1. Родители (законные представители) обучающихся посещают столовую Учреждения в соответствии с Графиком посещения (Приложение № 1)

2.2. Посещение столовой Учреждения родителями (законными представителями) обучающихся осуществляется в любой учебный день во время работы столовой Учреждения на переменах,  во время реализации обучающимися горячих блюд по основному меню. 

2.3. В течение одной смены питания каждого рабочего дня столовой Учреждения могут посетить не более 3 посетителей. При этом от одного класса  посетить школьную столовую может только 1 законный представитель. Родители (законные представители) обучающихся из разных классов могут посетить школьную столовую как на одной, так и на разных переменах.

 2.4. Родители (законные представители) обучающихся информируются о времени отпуска горячего питания по классам и имеют право выбрать для посещения как перемену, на которой организовано горячее питание для его ребенка, так и любую иную перемену, во время которой осуществляется отпуск горячего питания.

 2.5. График посещения школьной столовой формируется и заполняется на учебный день на основании заявок, поступивших от родителей (законных представителей) обучающихся и согласованных ответственным по питанию Учреждения.

 2.6. Сведения о поступившей заявке на посещение заносятся в Журнал заявок на посещение столовой Учреждения (Приложение № 2).

 2.7. Заявка на посещение школьной столовой подается непосредственно в Учреждение не позднее 1 суток до предполагаемого дня и времени посещения столовой Учреждения. Посещение на основании заявки, поданной в более поздний срок возможно по согласованию с администрацией Учреждения.

 2.8. Заявка на посещение школьной столовой подается на имя директора Учреждения и может быть сделана как в устной, так и в письменной форме. Письменные заявки прикладываются к Журналу заявок на посещение школьной столовой. 

2.9. Заявка должна содержать сведения о:

 ( желаемом времени посещения (день и конкретная перемена);

 ( ФИО родителя (законного представителя);

 ( контактном номере телефона родителя (законного представителя);

 ( ФИО и класс обучающегося, в интересах которого действует родитель (законный представитель). 

2.10. Заявка должна быть рассмотрена директором или иным уполномоченным лицом Учреждения не позднее одних суток с момента ее поступления.

 2.11. Результат рассмотрения заявки незамедлительно (при наличии технической возможности для связи) доводится до сведения родителя (законного представителя) по указанному им номеру телефона. В случае невозможности посещения столовой Учреждения в указанное родителем (законным представителем) в заявке время (не выполняются предусмотренные п.п. 2.2., 2.3. Правил), ответственный по питанию Учреждения  уведомляет родителя (законного представителя) о ближайшем возможном для посещения времени.  Новое время посещения может быть согласовано с родителем (законным представителем) письменно или устно.

 2.12. Результат рассмотрения заявки и время посещения, в случае его согласования, отражаются в Журнале заявок на посещение столовой Учреждения.

 2.13. График посещения столовой Учреждения заполняется на основании согласованных заявок.

 2.14. Посещение столовой Учреждения в согласованное время осуществляется родителем (законным представителем) в присутствии сопровождающего сотрудника Учреждения. Сопровождающий может присутствовать для дачи пояснений по организации процесса питания, расположения помещений в столовой Учреждения. 

 2.15. Родители (законные представители) могут остаться в столовой Учреждения и после окончания перемены (в случае если установленная продолжительность перемены менее 20 минут или для завершения в разумный срок ознакомления с процессом организации питания).

 2.16. По результатам посещения столовой Учреждения родитель (законный представитель) делает отметку в Графике посещения столовой Учреждения. Родителю (законному представителю) должна быть предоставлена возможность оставления комментария (предложения,  замечания) об итогах посещения в Книге посещения столовой Учреждения (прошитой, пронумерованной и скрепленной подписью директора и печатью Учреждения) (Примерная форма книги –  Приложение № 3).

 2.17. Возможность ознакомления с содержанием Книги посещения столовой Учреждения должна быть предоставлена органам управления Учреждения и родителям (законным представителям,) обучающихся по их запросу

 2.18. Предложения и замечания, оставленные родителями (законными представителями) обучающихся в Книге посещения столовой Учреждения, подлежат обязательному учету органами управления Учреждения, к компетенции которых относится решение вопросов в области организации питания.

 2.19. Рассмотрение предложений и замечаний, оставленных родителями (законными представителями) обучающихся в Книге посещения столовой Учреждения, осуществляется Комиссией по контролю за организацией горячего питания Учреждения.

 2.20. В целях осуществления родительского контроля и реализации прав, предусмотренных законодательством о защите прав потребителей, родителям (законным представителям) обучающихся предлагается для заполнения «Примерная форма записи результатов родительского контроля в книге отзывов и предложений», предусмотренной «Правилами оказания услуг общественного питания» (Приложение № 4).

 3. Права родителей (законных представителей) 

3.1. Родители (законные представители) обучающихся имеют право посетить помещения, в которых осуществляются реализация основного питания и прием пищи.

 3.2. Законным представителям обучающихся должна быть предоставлена возможность:

 ( наблюдать реализацию блюд и продукции основного меню;

 ( наблюдать полноту потребления блюд и продукции основного меню;

 ( ознакомиться с утвержденным меню основного питания на день;

 ( ознакомиться с информацией о реализуемых блюдах и продукции основного меню (о стоимости в рублях, фирменном наименовании продукции питания с указанием способов приготовления блюд и входящих в них основных ингредиентов, их весе (объеме), сведениях о пищевой ценности блюд);

 ( проверить температуру и вес блюд и продукции основного меню;

 ( реализовать иные права, предусмотренные законодательством о защите прав потребителей.

 4. Заключительные положения

 4.1. Содержание Порядка доводится до сведения родителей (законных представителей) обучающихся путем его размещения на сайте Учреждения.

. 4.2. Содержание Порядка и График посещения школьной столовой доводится до сведения сотрудников столовой Учреждения. Директор Учреждения назначает сотрудников Учреждения, ответственных за взаимодействие с родителями (законными представителями) обучающихся в рамках посещения ими столовой Учреждения (информирование, прием и рассмотрение заявок на посещение столовой Учреждения, согласование времени посещения, уведомление о результатах рассмотрения заявки, ведение предусмотренной Порядком документации).

 4.3. Учреждение в лице ответственного сотрудника должен:

 ( информировать родителей (законных представителей) обучающихся о порядке, режиме работы столовой Учреждения и действующих на ее территории правилах поведения;

 ( информировать родителей (законных представителей) обучающихся о содержании Порядка;

 ( проводить сотрудникам столовой Учреждения разъяснения на тему посещения родителями (законными представителями) обучающихся столовой Учреждения;

 4.4. Контроль за реализацией Порядка осуществляет директор, иные органы управления Учреждения в соответствии с их компетенцией. 

 Приложение 1
 к Порядку доступа родителей 

(законных представителей) обучающихся 

в столовую Учреждения

График посещения столовой Учреждения

	Учебный день 

(дата)
	Посетитель

 (законный представитель)

 ФИО
	Согласованная дата 

и время посещения

 (с указанием 

продолжительности перемены)
	Назначение

 сопровождающего 

 (ФИО, 

должность)
	Отметка о посещении
	Отметка о предостав-

лении книги посещения столовой 



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


  Приложение 2

 к Порядку доступа родителей

 (законных представителей) обучающихся

 в столовую Учреждения
Журнал заявок на посещение школьной столовой

	Дата и время

 поступления


	Заявитель, ФИО
	Контактный 

тел. 


	Желаемые дата

 и время 

посещения
	ФИО, 

класс обучающего ся
	Время рассмотрения заявки
	Результат рассмотре

ния
	Согласован

ные дата и время или отметка о несогласовании с кратким указанием причин



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

 к Порядку доступа родителей 

(законных представителей) 

обучающихся в столовую Учреждения

Книга посещения школьной столовой

 1.Законный представитель (и)  (ФИО)
 _____________________________________________________________

____________________________________________________________


Дата посещения:____________________________________________________

 Оценка существующей организации питания по шкале от 1 до 5 (с кратким указанием причин снижения оценки, в случае ее снижения):

 Предложения

 Благодарность 

Замечания

Дата и результат рассмотрения уполномоченными органами Учреждения оставленных комментариев:

 Принятые по результатам рассмотрения оставленных комментариев меры: 

Родитель (законный представитель)________________________« »___________      г.    (подпись, дата)

 Уполномоченное лицо Учреждения______________________________________ « »      г.
Приложение 4 

к Порядку доступа родителей 

(законных представителей) обучающихся

 в столовую Учреждения

Примерная форма записи результатов родительского контроля

 ФИО законного представителя__________________________________________________

 Дата________________________________

 Перемена N________________________________ 

Класс ___________________________

Прием пищи (завтрак, обед, полдник)_________________________ 

Возраст детей___________________________________

	
	Что проверить?
	Как оценить?

 Поставьте «V» в соответствующий раздел
	Комментарии

	1
	Наличие двухнедельного цикличного меню
	Есть,

 размещено 

на сайте

Учреждения
	 Есть, но не

 размещено на сайте

Учреждения
	Нет
	

	2
	Наличие фактического

 меню на день и его

 соответствие цикличному
	Есть,

соответствует
	Есть,

Не соответствует
	Нет
	

	
	Наименование блюд по меню
	Холодная закуска
	1 блюдо
	Основное блюдо
	

	
	
	гарнир -
	напиток
	
	

	3
	Температура первых

 блюд
	>70
	70-50 гр.
	< 50 гр.
	

	
	
	
	
	
	

	4
	Температура вторых

 блюд
	>60
	60-45 гр.
	< 45 гр.
	

	
	
	
	
	
	

	
	Полновесность порций
	Полновесны


	Кроме-
	Указать выход по меню и по факту
	

	5
	Визуальное количество отходов
	< 30%
	30-60 %
	· 60%
	

	
	
	
	
	
	

	
	Холодных закусок

Первых блюд

Вторых блюд

Гарниров

Напитков


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	Спросить мнение детей. (Если невкусно, то почему?)
	Вкусно
	Не очень
	Нет
	

	
	
	
	
	
	

	
	Холодных закусок

Первых блюд

Вторых блюд
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Гарниров

Напитков
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7
	Попробовать еду. Ваше мнение.
	Отлично
	Хорошо
	Удовлетв.
	

	
	
	
	
	
	

	
	Холодных закусок
	
	
	
	

	
	Первых блюд
	
	
	
	

	
	Вторых блюд
	
	
	
	

	
	Гарниров
	
	
	
	

	
	Напитков
	
	
	
	

	
	Ваши предложения (пожелания), (комментарии)
	
	
	
	


Приложение 2

 к Положению о родительском контроле 

организации горячего питания

АКТ №

проверки школьной столовой комиссией по контролю организации

питания обучающихся от «___»__________г.

 Комиссия в составе:

 составила настоящий акт в том, что «___»__________г. в  МБОУ «Печорская гимназия» была проведена проверка качества питания в столовой Учреждения.

 Время проверки: ___часов_____мин. (__перемена). 

В ходе проверки выявлено:

	Направление проверки
	Результат

	Температура подачи блюд
	

	Весовое соответствие блюд
	

	Вкусовые качества готового блюда
	

	Соответствие приготовленных блюд утвержденному меню
	


Организация питания:

 ПРЕДЛОЖЕНИЯ:

 1) 

2)

 3)

 Члены Комиссии: 

С актом комиссии ознакомлены:

Приложение 3 
к Положению о родительском контроле 

организации горячего питания

Форма оценочного листа

Дата проведения проверки:

Инициативная группа, проводившая проверку:

	№
	Вопрос
	Да/нет

	1
	Имеется ли в Учреждении меню?
	

	
	А). Да, для всех возрастных групп и режимов функционирования Учреждения
	

	
	Б). Да, но без учета возрастных групп

В). Нет
	

	2
	Вывешено ли цикличное меню для ознакомления родителей и детей?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	3
	Вывешено ли ежедневное меню для ознакомления родителей и детей?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	4
	В меню отсутствуют повторы блюд?
	

	
	А). Да, по всем дням
	

	
	Б). Нет, имеются повторы в смежные дни.
	

	5
	В меню отсутствуют запрещенные блюда и продукты
	

	
	А). Да, по всем дням
	

	
	Б). Нет, имеются повторы в смежные дни.
	

	6
	Соответствует ли регламентированное цикличным меню количество приемов пищи режиму функционирования Учреждения? 
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	7
	Есть ли в организации приказ о создании и порядке работы бракеражной комиссии?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	8
	От всех ли партий приготовленных блюд снимается бракераж?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	9
	Выявлялись ли факты не допуска к реализации блюд и продуктов по результатам работы бракеражной комиссии ( за период не менее месяца)?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	10
	Созданы ли условия для организации питания детей с учетом особенностей здоровья?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	11
	Проводится ли уборка помещений после каждого приема пищи?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
	

	12
	Качественно ли проведена уборка помещений для приема пищи на момент работы комиссии?
	

	
	А). Да
	

	
	Б). Нет
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      УТВЕРЖДЕНО

Приказом по МБОУ 

«Печорская гимназия»

От 01.09.2020 г. № 39/9

ПОЛОЖЕНИЕ

о бракеражной комиссии МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение) разработано в целях усиления контроля за качеством питания в школе. 

1.2. Бракеражная комиссия в своей деятельности руководствуются СанПиН4.5.2409-08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования»; СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в образовательных учреждениях»,сборниками рецептур, технологическими картами, данным Положением, Приказом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 27 февраля 2007г. №54 «О мерах по совершенствованию санитарно-эпидемиологического надзора за организацией питания в общеобразовательных учреждениях».

 

2. Управление и структура бракеражной комиссии

2.1. Бракеражная комиссия создается приказом директора Учреждения на учебный год.

2.2. В состав бракеражной комиссии входит не менее трех  человек: медицинский работник, зав.столовой пищеблока, представители администрации и педагогического коллектива Учреждения.

2.3.Лица, проводящие органолептическую оценку пищи должны быть ознакомлены с методикой проведения данного анализа (приложение).

3. Основные задачи бракеражной комиссии

3.1.Предотвращение пищевых отравлений.

3.2.Предотвращение желудочно-кишечных заболеваний.

3.3.Контроль за соблюдением технологии приготовления нищи.

       3.4.  Организация полноценного питания.

4. Содержание и формы работы бракеражной комиссии

4.1. Бракеражный контроль проводится органолептическим методом.

4.2. Бракераж готовой продукции проводится до начала отпуска каждой вновь приготовленной партии. При проведении бракеража руководствоваться требованиями на полуфабрикаты, готовые блюда и кулинарные изделия.

4.3.Снятие бракеражной пробы осуществляется за 30 минут до начала раздачи готовой пищи.

4.4. Бракеражную пробу берут из общего котла, предварительно перемешав тщательно пищу в котле.

4.5.Оценка «к реализации разрешается» дается в том случае, если не была нарушена технология приготовления пиши, а внешний вид блюда соответствует требованиям. Оценка «к реализации не допущено» дается в том случае, если при приготовлении пищи нарушалась технология приготовления пищи, что повлекло за собой ухудшение вкусовых качеств и внешнего вида. Такое блюдо снимается с реализации, а материальный ущерб возмещает ответственный за приготовление данного блюда.

4.6. Оценка качества блюд и кулинарных изделий заносится в журнал установленной формы и оформляется подписями членов комиссии.

4.7. Бракеражная комиссия проверяет наличие суточных проб.

5. Обязанности бракеражной комиссии.

5.1. Проводить бракераж готовой продукции;

5.2. Осуществлять контроль за работой столовой;

5.3. Проверять санитарное состояние пищеблока;

5.4. Контролировать наличие маркировки на посуде;

5.5. Контролировать выход готовой продукции;

5.6. Контролировать наличие суточных проб;

5.7. Проверять соответствие процесса приготовления пищи технологическим картам;

5.8.  Проверять качество поступающей продукции;

5.9.  Контролировать разнообразие блюд и соблюдение цикличного меню;

5.10. Проверять соблюдение условий хранения продуктов питания, сроков реализации;

5.11. Следить за соблюдением правил личной гигиены сотрудниками пищеблока.

6. Документация бракеражной комиссии.

6.1. Результаты бракеражной пробы заносятся в бракеражный журнал установленного образца «Журнал бракеража готовой продукции».

6.2. В бракеражном журнале указывается дата и час изготовления блюда, наименование блюда, время снятия бракеража, результаты органолептической оценки и степени готовности блюда, разрешение к реализации блюда.

6.3. Бракеражный журнал должен быть пронумерован, прошит и скреплен печатью учреждения.

6.4. Хранится бракеражный журнал на пищеблоке.

Приложение 1

1. Методика органолептической оценки пищи

1. Органолептическую оценку начинают с внешнего осмотра образцов пиши.Осмотр лучше проводить при дневном свете. Осмотром определяют внешний вид пищи,её цвет.

2. Затем определяется запах пищи. Запах определяется при затаённом дыхании. Для обозначения запаха пользуются эпитетами: чистый, свежий, ароматный, пряный, молочнокислый, гнилостный, кормовой, болотный, илистый. Специфический запах обозначается: селедочный, чесночный, мятный, ванильный, нефтепродуктов и т.д.

3. Вкус пищи, как и запах, следует устанавливать при характерной для нее температуре.

4. При снятии пробы необходимо выполнять некоторые правил предосторожности: из сырых продуктов пробуются только те, которые применяются в сыром виде; вкусовая проба не проводится в случае обнаружения признаков разложения, в виде неприятного запаха, а также в случае подозрения, что данный продукт был причиной пищевого отравления.

2. Органолептическая оценка первых блюд.

1. Для органолептического исследования первое блюдо тщательно перемешивается в котле и берётся в небольшом количестве на тарелку. Отмечают внешний вид и цвет блюда, по которым можно судить о соблюдении технологии его приготовления. Следует обращать внимание на качество обработки сырья: тщательность очистки овощей, наличие посторонних примесей и загрязнённости.

2. При оценке внешнего вида супов и борщей проверяют форму нарезки овощей и других компонентов, сохранение её в процессе варки (не должно быть помятых, утративших форму, и сильно разваренных овощей и других продуктов).

3. При органолептической оценке обращают внимание на прозрачность супов и бульонов, особенно изготавливаемых из мяса и рыбы. Недоброкачественные мясо и рыба дают мутные бульоны, капли жира имеют мелкодисперсный вид и на поверхности не образуют жирных янтарных плёнок.

4. При проверке пюре образных супов пробу сливают тонкой струйкой из ложки в тарелку, отмечая густоту, однородность консистенции, наличие не протёртых частиц. Суп-пюре должен быть однородным по всей массе, без отслаивания жидкости на его поверхности.

5. При определении вкуса и запаха отмечают, обладает ли блюдо присущим ему вкусом, нет ли постороннего привкуса и запаха, наличия горечи, несвойственной свежеприготовленному блюду кислотности, недосолённости, пересола. У заправочных и прозрачных супов вначале пробуют жидкую часть, обращая внимание на аромат и вкус. Если первое блюдо заправляется сметаной, то вначале его пробуют без сметаны.

6. Не разрешаются блюда с привкусом сырой и подгоревшей муки, с недоваренными или сильно переваренными продуктами, комками заварившейся муки, резкой кислотностью, пересолом и др.

3. Органолептическая оценка вторых блюд.

1. В блюдах, отпускаемых с гарниром и соусом, все составные части оцениваются отдельно. Оценка соусных блюд (гуляш, рагу) даётся общая.

2. Мясо птицы должно быть мягким, сочным и легко отделяться от костей.

3. При наличии крупяных, мучных или овощных гарниров проверяют также их консистенцию. В рассыпчатых кашах хорошо набухшие зёрна должны отделяться друг от друга. Распределяя кашу тонким слоем на тарелке, проверяют присутствие в ней необрушенных зёрен, посторонних примесей, комков. При оценке консистенции каши её сравнивают с запланированной по меню, что позволяет выявить недовложение.

4. Макаронные изделия, если они сварены правильно, должны быть мягкие и легко отделяться друг от друга, не склеиваясь, свисать с ребра вилки или ложки. Биточки и котлеты из круп должны сохранять форму после жарки.

5. При оценке овощных гарниров обращают внимание на качество очистки овощей и картофеля, на консистенцию блюд, их внешний вид, цвет. Так, если картофельное пюре разжижено и имеет синеватый оттенок, следует поинтересоваться качеством исходного картофеля, процентом отхода, закладкой и выходом, обратить внимание на наличие в рецептуре молока и жира. При подозрении на несоответствии рецептуре — блюдо снимается с реализации.

6. Консистенцию соусов определяют, сливая их тонкой струйкой из ложки в тарелку. Если в состав соуса входят пассированные коренья, лук, их отделяют и проверяют состав, форму нарезки, консистенцию. Обязательно обращают внимание на цвет соуса. Если в него входят томат и жир или сметана, то соус должен быть приятного янтарного цвета. Плохо приготовленный соус, горьковато-неприятный вкус. Блюдо, политое таким соусом, не вызывает аппетита, снижает вкусовые достоинства пищи, а следовательно, её усвоение.

7. При определении вкуса и запаха блюд обращают внимание на наличие специфических запахов. Особенно это важно для рыбы, которая легко приобретает посторонние запахи из окружающей среды. Варёная рыба должна иметь вкус, характерный для данного её вида с хорошо выраженным привкусом овощей и пряностей, а жареная — приятный слегка заметный привкус свежего жира, на котором её жарили. Она должна быть мягкой, сочной, не крошащейся сохраняющей форму нарезки.

8. Для определения правильности веса штучных готовых кулинарных изделий и полуфабрикатов одновременно взвешиваются 5-10 порций каждого вида, а каш, гарниров и других нештучных блюд и изделий — путем взвешивания порций, взятых при отпуске потребителю.

Принято на Общем собрании трудового коллектива 

работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол №1 от 26. 08. 2020 г.
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 11.11.2021 № 01/7
ПОЛОЖЕНИЕ

об охране здоровья обучающихся
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", ст.41,  Конвенцией о правах ребёнка (1989г.), семейным Кодексом РФ  (с изменениями на 30 июня 2008 года)  (редакция, действующая с 1 сентября 2008 года) (2), "Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан" от 22 июля 1993 года № 5487-1 (в ред. Указа Президента от 24.12.93 № 2288, в ред. ФЗ от 02.03.98 № 30-ФЗ) (5), "Об иммунопрофилактике инфекционных болезней" от 17.09.98 г. № 157-ФЗ., «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях, СанПиН 2.4.2.1178-02». Официальные документы в образовании. -№3.-2003. С. 18-59 (10); «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования»  СанПиН 2.4.5.2409–08  (11), санитарными правилами СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" утвержденных Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 г. № 28, Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение).

     1.2. Положение разработано с целью организации деятельности работников Учреждения по сохранению и укреплению здоровья обучающихся.

     1.3. Данное  Положение  размещается  на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. Охрана здоровья обучающихся.

     2.1. Охрана здоровья обучающихся включает в себя:

- определение оптимальной учебной нагрузки, режима учебных занятий и продолжительности каникул;

- пропаганда и обучение навыкам здорового образа жизни;

- профилактику и запрещение курения, употребления алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива, наркотических средств и психотропных веществ, их прекурсоров и аналогов и других одурманивающих веществ;

- обеспечение безопасности обучающихся во время пребывания в Учреждении;

- профилактику несчастных случаев с обучающимися во время  пребывания в Учреждении;

- проведение санитарно-противоэпидемических и профилактических мероприятий.

     2.2. Основные требования к охране здоровья обучающихся направлены на:
     2.2.1. Соответствие инфраструктуры Учреждения условиям здоровьесбережения обучающихся;
     2.2.2. Определение оптимальной учебной нагрузки, режима учебных занятий и продолжительности каникул.
     2.2.3. Требования к прохождению медицинских осмотров работниками.

     2.2.4. Обучение педагогических работников навыкам оказания первой помощи.

III. Соответствие инфраструктуры Учреждения условиям здоровьесбережения обучающихся.

     3.1. Требования к соответствию инфраструктуры Учреждения условиям здоровьесбережения обучающихся включают:

     3.1.1. Соответствие состояния и содержания территории, здания и помещений, а также их оборудования (водоснабжения, канализации, вентиляции, освещения) требованиям санитарных правил, требованиям пожарной безопасности, требованиям антитеррористической безопасности.

     3.1.2. Оснащение учебных кабинетов необходимым оборудованием и инвентарем в соответствии с требованиями санитарных правил для освоения дополнительных общеразвивающих  программ;

     3.1.3. Сформированность культуры здоровья педагогических работников Учреждения (наличие знаний и умений по вопросам использования здоровьесберегающих методов и технологий; здоровьесберегающий стиль общения; образ жизни и наличие ответственного отношения к собственному здоровью).

IV. Определение оптимальной учебной нагрузки, режима учебных занятий и продолжительности каникул.

     4.1.  Требования к рациональной организации образовательного процесса содержат:

     4.1.1. Соблюдение санитарных норм, предъявляемых к организации образовательного процесса (объем нагрузки по реализации дополнительных образовательных программ, время на самостоятельную учебную работу, время отдыха, удовлетворение потребностей обучающихся в двигательной активности), в том числе при введении в образовательный процесс педагогических инноваций.

     4.1.2. Использование форм, методов обучения и воспитания, педагогических технологий, адекватных возрастным возможностям и особенностям обучающихся.

     4.1.3. Использование в образовательном процессе здоровьесберегающих приемов, методов, форм, технологий.

     4.1.4. Соблюдение норм двигательной активности при организации образовательного процесса в соответствии с требованиями санитарных правил;

     4.1.5. Соблюдение здоровьесберегающего режима обучения, в том числе при использовании    технических средств обучения, информационно​коммуникационных технологий, в соответствии с требованиями санитарных правил.

     4.1.6. Учет индивидуальных особенностей развития обучающихся при организации образовательного процесса.

     4.1.7. Обеспечение благоприятных психологических условий образовательной среды (демократичность и оптимальная интенсивность образовательной среды, благоприятный эмоционально-психологический климат, содействие формированию у обучающихся адекватной самооценки, познавательной мотивации).

V. Пропаганда и обучение навыкам здорового образа жизни,

требованиям охраны труда.

     5.1. Пропаганда и обучение навыкам здорового образа жизни, требованиям охраны труда обучающихся осуществляется с использованием устного, наглядного (изобразительного) методов. 

     5.2. Метод устной пропаганды включает проведение инструктажей по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности, правилам поведения и других мероприятий.

     5.3. Метод наглядной (изобразительной) пропаганды включает ознакомление с информацией на плакатах, листовках, памятках, брошюрах и др. 

VI. Профилактика и запрещение курения, употребления алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива, наркотических средств и психотропных веществ, их прекурсоров и аналогов и других одурманивающих веществ.

     6.1. Запрещение курения осуществляется в соответствии с  Федеральном законом РФ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака».

     6.2. Курение запрещается повсеместно на территории Учреждения и во всех помещениях учебных и административных помещениях.

     6.3. В рамках воспитательных мер и в целях сохранения здоровья обучающихся ведется пропагандистская работа, направленная на противодействие распространения курения, употребления алкогольных напитков, наркотических средств и других одурманивающих веществ.

VII. Требования к прохождению медицинских осмотров работниками.

     7.1. Обучающиеся допускаются к занятиям после перенесенного заболевания только при наличии справки от врача.

     7.2. Все работники Учреждения должны проходить периодические медицинские обследования не реже 1 раза в год, должны быть привиты в соответствии с национальным календарем профилактических прививок. Каждый работник Учреждения должен иметь личную медицинскую книжку установленного образца.

     7.3. Работники, уклоняющиеся от прохождения медицинских осмотров, не допускаются к работе.

VIII. Обеспечение безопасности обучающихся во время пребывания в Учреждении.

     8.1. В целях обеспечения безопасности обучающихся, профилактики несчастных случаев в образовательной среде в Учреждении создаются условия для осуществления безопасной учебной деятельности, обеспечиваются высокий уровень подготовки преподавательского состава, система инструктажей по мерам безопасности при осуществлении учебного процесса, соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и норм, расследование и учет несчастных случаев с обучающимися.

     8.2. Для обеспечения безопасности и антитеррористической защищенности, исключения возможности несанкционированного доступа физических лиц и транспортных средств на объекты Учреждения, исключения возможности ввоза (вноса) на объекты Учреждения оружия, боеприпасов, взрывчатых, отравляющих, наркотических, легковоспламеняющихся и других опасных веществ и предметов, которые могут быть использованы для нанесения ущерба здоровью обучающихся и создания угрозы безопасной деятельности Учреждения, организуется пропускной режим.

     8.3. В Учреждении разработан в соответствии с требованиями к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), согласован с органами правопорядка и утвержден Паспорт безопасности.

     8.4. Учреждение оснащается средствами технической, электронной и противопожарной защиты, над которыми осуществляется контроль и обеспечивается бесперебойность работы.

     8.5. Для обеспечения безопасности обучающихся на территории, в зданиях и сооружениях Учреждения установлена система видеонаблюдения с видеофиксацией.

     8.6. Здания Учреждения оборудованы системой охранно-пожарной сигнализации, управлением эвакуации и оповещением людей о пожаре и чрезвычайной ситуации. Здания оснащаются утвержденными планами эвакуации с инструкцией и условными обозначениями эвакуационных выходов, путей и направлений движения к эвакуационному выходу, мест расположения огнетушителей, кнопок ручного пожарного извещателя, пожарных кранов, электрощитовых, телефонов, аптечек первой помощи.

     8.7. Пожарная сигнализация, расположенная на территории Учреждения, подключается к системе, обеспечивающей выезд пожарных частей города без участия персонала. 

     8.8. Для выполнения условий обеспечения безопасности обучающихся в установленном порядке организуется обучение педагогического состава и сотрудников Учреждения по программам противопожарных инструктажей.

IX. Профилактика несчастных случаев с обучающимися во время пребывания в Учреждении.

     9.1. Профилактика несчастных случаев обеспечивается соблюдением установленных требований к помещениям, коммуникациям, электронной технике, используемой в учебном процессе; своевременным техническим обслуживанием, надлежащей эксплуатацией инженерных систем и содержанием зданий Учреждения; соблюдением правил безопасности, в том числе противопожарной, а также строгим соблюдением дисциплины во время учебных занятий, других учебных и воспитательных мероприятий.

     9.2. С целью выполнения требований охраны труда обучающихся в начале учебного года проводится вводный, первичный и повторный инструктаж по охране труда, противопожарной безопасности с освоением мер для предупреждения пожара, действий в случае возникновения пожара. Факт прохождения инструктажей обучающимися фиксируется в журналах инструктажа.

     9.3. Расследование и учет несчастных случаев с обучающимися во время пребывания в Учреждении осуществляется в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере здравоохранения.

X. Проведение санитарно-противоэпидемических и профилактических мероприятий.

     10.1. Санитарно-противоэпидемические и профилактические мероприятия реализуются в установленном порядке согласно локальным нормативно-правовым актам Учреждения.

     10.2. Проведение санитарно-противоэпидемических и профилактических мероприятий заключается в комплексе действий, направленных на охрану здоровья обучающихся и включает в себя:

- соответствие состояния учебно-материальной базы Учреждения и содержания территории, зданий и помещений, а также и их оборудования (для водоснабжения, канализации, вентиляции, освещения) требованиям санитарных правил и норм, требованиям пожарной безопасности, охраны труда;

- оснащение учебных кабинетов необходимым оборудованием и инвентарем в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, федеральных государственных образовательных стандартов, условий освоения образовательных программ;

- обеспечение учебных кабинетов и других помещений для пребывания обучающихся естественной и искусственной освещенностью, воздушно-тепловым режимом в соответствии с требованиями санитарных правил и норм;

- обеспечение уборки помещений и территории Учреждения, сбор и своевременная утилизация мусора;

- обучение и пропаганда здорового образа жизни, строгое соблюдение правил личной и общественной гигиены.

XI. Обучение педагогических работников навыкам оказания первой помощи.

     11.1. С целью повышения квалификации преподавательского состава для выполнения требований по охране здоровья обучающихся проводится обучение в установленном порядке педагогических работников навыкам оказания первой помощи.

XII. Заключительные положения.

     12.1. Положение вступает в силу с момента его утверждения.

     12.2. Положение является  локальным актом образовательного учреждения. Внесение изменений и дополнений в Положение осуществляется в порядке его принятия.

     12.3. Настоящее Положение может быть изменено (дополнено) локальным актом образовательного Учреждения.

Принято на Общем собрании трудового коллектива 

работников МБОУ «Печорская гимназия»
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от  08.11.18  № 63/5
ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении социально-психологического   тестирования

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации социально-психологического тестирования среди обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение).
1.2. Настоящее положение разработано в соответствии  с  принципами и нормами международного права, Конституцией РФ, Федеральным законом РФ №273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.12 г., Федеральным законом РФ № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" от 24.07.98 г., Федеральным законом РФ №120 – ФЗ  "Об основах системы профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних" от 24.06.1999 г., Уставом Учреждения, внутренними локальными актами.                                                                                                 
1.3. Социально-психологическое тестирование проводится в рамках действующего законодательства на основе принципов добровольности, конфиденциальности и с соблюдением прав и законных интересов несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей.

1.4. Основные термины:

социально-психологическое тестирование (далее - тестирование) - процедура установления и измерения психофизиологических характеристик обследуемого в части выявления склонности к аддиктивному поведению, реализуемая с помощью психодиагностических методик, рекомендованных к использованию Министерством образования и науки Российской Федерации;

аддиктивное поведение - стремление к уходу от реальности путем искусственного изменения своего психического состояния посредством употребления наркотических средств, токсических и психотропных веществ с нелечебной целью;

принцип добровольности - тестирование должно проводиться только с согласия обучающегося  в возрасте старше 15 лет и (или) его родителей (законных представителей), 

                                    2. Основные цели тестирования

 Подход к решению проблемы раннего выявления лиц, склонных и допускающих немедицинское потребление наркотических средств и психотропных веществ, с помощью тестирования позволит:
- выявить лиц, допускающих немедицинское потребление наркотических средств и психотропных веществ, среди обучающихся , а также лиц, входящих в группу риска в этом отношении;

- вовлечь выявленных лиц в комплекс психолого-медико-диагностических 
мероприятий, направленных на недопущение потребления наркотических средств и психотропных веществ и развития наркозависимости среди обучающихся;

- снизить уровень незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ в молодежной среде;

- выработать отношение осознанного отказа от употребления психоактивных веществ во всех областях жизнедеятельности подростков и молодежи: образовательное учреждение, семья, сфера досуга.

                                                 3. Система тестирования

 Система тестирования среди обучающихся  включает:

- определение в образовательных учреждениях ответственных кураторов, осуществляющих исполнение профилактических мероприятий, заключение с ними соглашений на предмет сохранения конфиденциальности полученной информации;

- организация кураторами просветительско-разъяснительной работы по ведению тестирования в образовательных учреждениях, по мотивации обучающихся и их родителей (законных представителей) к прохождению обучающимися , 

предрасположенными к аддиктивному поведению, медицинских осмотров, включающих иммунохроматографическую экспресс-диагностику в учреждениях здравоохранения, оказывающих специализированную наркологическую помощь;

- выявление группы риска среди обучающихся  в образовательных учреждениях по психологическим, социальным факторам риска формирования зависимости от психоактивных веществ 

-работу с обучающимися, отнесенными к группе риска.

                                              4. Порядок проведения тестирования 
4.1. Осуществление контроля за организацией и проведением тестирования возлагается на руководителя образовательного учреждения.

4.1.1. Руководитель образовательного учреждения:

- назначает приказом куратора, ответственного за проведение тестирования среди обучающихся , из числа заместителей руководителя образовательного учреждения;

- создает необходимые условия для проведения тестирования среди обучающихся в образовательном учреждении.

4.1.2. Куратор:

- организует проведение просветительско-разъяснительной работы по проведению тестирования в образовательном учреждении;

- составляет графики проведения тестирования среди обучающихся  образовательного учреждения;

- контролирует соблюдение сроков и принципов проведения тестирования среди обучающихся  образовательного учреждения.

4.1.3. Психолог и социальный педагог:

- проводят индивидуальную психологическую и мотивационную работу по проведению тестирования в образовательном учреждении среди обучающихся  и их родителей (законных представителей);

- проводят тестирование среди обучающихся  для определения склонности к аддиктивному поведению;

- формируют группу из числа лиц, прошедших тестирование, в результате которого обнаружена склонность к аддиктивному поведению;

- проводят индивидуальную консультационную работу по мотивированию обучающихся группы риска на прохождение медицинского осмотра (в том числе с помощью иммунохроматографических экспресс-тестов) в  учреждениях здравоохранения, оказывающих специализированную наркологическую помощь;

- проводят работу по формированию у обучающихся , родителей несовершеннолетних обучающихся , у которых обнаружена предрасположенность к аддиктивному поведению, позитивного отношения к прохождению обучающимися  медицинских осмотров (в том числе с применением иммунохроматографических экспресс-тестов) в учреждениях здравоохранения, оказывающих специализированную наркологическую помощь;

- проводят коррекционную работу с обучающимися, у которых обнаружена склонность к аддиктивному поведению.

За разглашение конфиденциальной информации кураторы и лица, проводящие тестирование, несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

                    Принято на педагогическом совете МБОУ «Печорская гимназия»
                    Протокол  №  4 от  30.10.18г. 
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Совета родителей                                                                                     «Печорская гимназия»

от 09.09.2021 г. № 1                                                                               от  10.09.2021 г. № 46/1
ПОЛОЖЕНИЕ
о контрольно-пропускном режиме МБОУ «Печорская гимназия»

В целях обеспечения безопасности обучающихся, педагогов, работников, сохранности имущества, предупреждения террористических актов, а также соблюдения необходимого санитарного режима в помещениях учебного заведения, вводится контрольно-пропускной режим в школе.

Ответственность за организацию контрольно-пропускного режима возлагается на заместителя директора по АХЧ.

Контроль обеспечения пропускного режима на территории школы осуществляется в виде проверки директором, дежурным администратором, классным руководителем дежурного класса и вахтером.
1. Общие положения:
1.1 Настоящее Положение о контрольно-пропускном режиме (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.03.2006 No 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом от 29.12.2012 No 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 11.03.1992 No 2487-1 «О 
частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», постановлением 
Правительства от 02.08.2019 No 1006 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерации объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)», ГОСТР 58485-2019 «Обеспечение безопасности образовательных организаций. Оказание охранных услуг на объектах дошкольных, общеобразовательных и профессиональных образовательных организаций, на основании Постановления Главного государственного санитарного врача РФ «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы образовательных организаций и других объектов социальной  инфраструктуры для детей и молодежи в условия распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19) от 30.06.2020 года № 16, рекомендаций «Об организации работы образовательной организацией» первого заместителя Министра просвещения РФ № Г/Д-1192/ОЗ от 12.08.2020 года, приказом по Учреждению «о утверждении регламента прихода обучающихся с 1-11 класса» № 44/1 от  01.09.2021 года.

1.2. Настоящая Инструкция определяет основные требования и порядок организации пропускного режима на территории МБОУ Печорская гимназия.

         1.3. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для учащихся, педагогического состава, всех работников, постоянно или временно работающих в школе, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории школы.

        1.4. Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории школы.

        1.5. Территория школы - здание, в котором размещается школа, и прилегающая к нему территория.

        1.6. Пропускной режим на территории школы обеспечивают дежурные на вахте, гардеробщик, дежурные учителя и администраторы.

        1.7 Въезд на территорию школы и стоянка автотранспорта запрещены. Допуск без ограничений на территорию школы разрешается автомобильному транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел при вызове их администрацией школы, а также транспорта, осуществляющего доставку продуктов питания в школьную столовую и транспорта, осуществляющего вывоз мусора. Допуск указанного автотранспорта, прибывшего по заявке администрации, осуществляется при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность водителя.
2. Пропускной режим для учащихся школы:
2.1. Учащиеся допускаются в здание школы в соответствии с  приказом по Учреждению «о утверждении регламента прихода обучающихся с 1-11 класса» № 44/1 от  01.09.2021 года:

понедельник - пятница с 7.45 до 20.00.

         2.2. При утреннем входном фильтре в здание школы:

         - не допускать обучающегося в здание при показании термометра выше 37,0 и/или наличии признаков респираторного вирусного заболевания (заложенность носа, насморк, кашель, покраснение глаз, жалобы на головную боль);

        - зафиксировать показания термометра в журнале (в случае признаков респираторных вирусных заболеваний);

       - незамедлительно информировать родителей (законных представителей) всевозможными способами о наличии признаков респираторного вирусного заболевания или температуры тела выше 37,0;

       - Пригласить родителей (законных представителей) в образовательную организацию при одновременной изоляции обучающегося в санитарную комнату;

       - направить обучающегося домой в сопровождении родителей (законных представителей).   

       2.2. В случае опоздания на урок ученик предоставляет справку (направление) от врача. 

       2.3. Во время учебного процесса и на переменах ученикам не разрешается выходить из здания школы (разрешается только в сопровождении учителя, классного руководителя), либо по устному согласованию с родителями и администрации школы в экстренных случаях.

       2.4. После уроков проход учащихся в школу возможен только на дополнительные занятия по расписанию. Педагог встречает группу детей в холле 1-го этажа и сопровождает в кабинет. По окончании занятий, педагог провожает учащихся до 1-го этажа.
3. Пропускной режим для родителей учащихся:
3.1. По окончании уроков учитель начальных классов сопровождает учащихся в раздевалку и провожает до выхода из школы.

         3.2. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы, к педагогам, к классным руководителям осуществляется по документу удостоверяющего                                                    личность с регистрацией в журнале учета посетителей на вахте и с соблюдением санитарно-эпидемиологических мер.

         3.3. В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный на вахте выясняет цель их прихода и вызывает учителя либо администратора, к которому они прибыли.

         3.4 . С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены - только в экстренных случаях.

         3.5. Для встречи с учителями или администрацией школы родители сообщают дежурному на вахте фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится, и предъявляют свой документ, удостоверяющий личность.

         3.6. Учителя обязаны предупредить дежурного на вахте о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний, родительских лекториев и других мероприятий.

         3.7. При проведении мероприятий классные руководители, учителя заранее уведомляют дежурного на вахте о проведении мероприятия и предоставляют согласованный с директором школы или заместителем директора школы по воспитательной работе список приглашенных на мероприятие.

        3.8. Родители с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.

         3.9. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, кружков, секций, ожидают их во дворе; при неблагоприятных погодных условиях с разрешения администрации - в вестибюле школы 1-го этажа рядом с вахтой.
4. Пропускной режим для посторонних (случайных) лиц, бывших учащихся:
4.1. Если дежурный вахтер  школы не предупрежден о приходе посторонних (случайных) лиц, то необходимо выяснить цель их прихода, проверить документы, удостоверяющие личность, и доложить о посетителях  администрации школы, пропускать этих лиц разрешается только по согласованию с администрацией.

        4.2. Посторонние (случайные) лица с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.

        4.3. Посетители, о приходе которых дежурные на вахте предупреждены, могут пройти в школу, предъявив свои документы и с соблюдением санитарно-эпидемиологических мер.

        4.4. При спортивных соревнованиях, участиях в конкурсах, олимпиадах, РКМ, ярмарках, ОГЕ на базе школы сторонние участники обязаны предоставить дежурному на вахте приказ о проводимом мероприятии, список детей и удостоверение личности ответственного за сопровождение.

       4.5. Все посетители регистрируются на вахте в журнале учета посетителей.

          4.6. Запрещается торговля и распространение рекламы в стенах школы лицами, занимающимися коммерческой деятельностью, впуск торговых агентов в помещение школы запрещен.
5. Пропускной режим для вышестоящих организаций и проверяющих лиц:
5.1. Представители  официальных государственных учреждений  проходят в школу после предъявления удостоверений.

        5.2. О приходе официальных лиц дежурный на вахте докладывает директору школы, если их визит заранее не был известен.

Примечание:

· Все операции (презентации; распространение билетов, литературы, методических материалов; фотографирование; видеосъемка и т.п.) без личного распоряжения директора школы категорически запрещены. 

· В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание общеобразовательного учреждения, дежурный на вахте действует по указанию директора школы или дежурного администратора.

· В случае ситуации, угрожающей жизни и здоровью учащихся, работников и посетителей школы, дежурный вахтер действует по инструкции, уведомляет администрацию школы и вызывает правоохранительные органы.​
​К документам, удостоверяющим личность граждан, относятся:
Для граждан Российской Федерации — паспорт гражданина Российской Федерации, заграничный паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством.

Для сотрудников РОО, МО, Администрации, МВД, ФСБ, Прокуратуры и т.д. — служебные удостоверения личности указанных органов (лица, предъявляющие служебные удостоверения, в журнал регистрации не вносятся) 

Для граждан иностранных государств — паспорт гражданина данной страны.
Нормативные документы:
1. ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

2. Федеральный закон от 06.03.2006 No 35-ФЗ «О противодействии терроризму».

3. Постановление Правительства от 02.08.2019 No 1006 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерациии объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)».

4. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы образовательных организаций и других объектов социальной  инфраструктуры для детей и молодежи в условия распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19) от 30.06.2020 года № 16.

5. Рекомендации «Об организации работы образовательной организацией» первого заместителя Министра просвещения РФ № Г/Д-1192/ОЗ от 12.08.2020 года.
Обсуждено на общем собрании работников Учреждения

Протокол № 2 от 09.09.2021 года
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от 06.12.2019  № 6

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке расследования и учёта несчастных случаев

с обучающимися  МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение  МБОУ «Печорская гимназия» (далее – Учреждение) устанавливает правила проведения расследования, оформления и учета несчастных случаев, происшедших с обучающимися, во время пребывания в Учреждении,  в результате которых обучающимися были получены повреждения здоровья (телесные повреждения (травмы), в том числе нанесенные другим лицом; острое отравление; тепловой удар; ожог; обморожение; утопление; поражение электрическим током, молнией, излучением;  укусы и другие телесные повреждения, нанесенные животными и насекомыми, а также полученные в результате контакта с растениями; повреждения здоровья вследствие взрывов, аварий (в том числе в дорожно-транспортных происшествиях), разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных обстоятельств, иные повреждения здоровья, обусловленные воздействием внешних факторов) либо повлекших смерть обучающегося (далее - несчастный случай). 
1.2.  При расследовании несчастных случаев  необходимо руководствоваться настоящим Положением,  а также: принципами и нормами международного права, Конституцией РФ, Семейным кодексом РФ,  Федеральным законом РФ №273 - ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.12 г.,  Федеральным законом РФ № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" от 24.07.98 г., Приказом Министерства образования и науки  РФ  от 27 июня 2017 года N 602 «Об утверждении Порядка расследования и учета несчастных случаев с обучающимися во время пребывания в организации, осуществляющей образовательную деятельность», Приказом Министерством просвещения России от 1 июля 2019 г. N 346), Уставом Учреждения, внутренними локальными актами.

2. Основные задачи и функции положения.

2.1. Расследованию и учету подлежат несчастные случаи, повлекшие за собой временную или стойкую утрату трудоспособности, здоровья в соответствии с медицинским заключением и, как следствие, освобождение от занятий не менее чем на один день, либо смерть обучающегося, если указанные несчастные случаи произошли:

· во время учебных занятий и мероприятий, связанных с освоением образовательных программ, во время установленных перерывов между учебными занятиями (мероприятиями), проводимыми как на территории и объектах Учреждения, так и за ее пределами, в соответствии с учебными и воспитательными  планами, также до начала и после окончания учебных занятий (мероприятий), время которых определены правилами внутреннего распорядка обучающихся,  графиком работы Учреждения;

·  во время учебных занятий по физической культуре в соответствии с учебным планом Учреждения;

·  при проведении внеаудиторных, внеклассных и других мероприятий в выходные, праздничные и каникулярные дни, если эти мероприятия организовывались и проводились непосредственно Учреждением;

·  при прохождении обучающимися Учреждения, учебной или производственной практики (далее - практика), сельскохозяйственных работ, общественно-полезного труда на выделенных для этих целей участках организации и выполнении работы под руководством и контролем полномочных представителей Учреждения;

·  при проведении спортивных соревнований, тренировок, оздоровительных мероприятий, экскурсий, походов, экспедиций и других мероприятий, организованных Учреждением; 

·  при организованном по распорядительному акту руководителя (его заместителя) Учреждения  следовании обучающихся к месту проведения учебных занятий или мероприятий и обратно на транспортном средстве, предоставленном руководителем (его представителем) Учреждения общественном или служебном транспорте, или пешком;

·  при осуществлении иных действий обучающихся, обусловленных Уставом Учреждения или Правилами внутреннего распорядка,  либо совершаемых в интересах данной организации, в целях сохранения жизни и здоровья обучающихся, в том числе действий, направленных на предотвращение катастрофы, аварии или иных чрезвычайных обстоятельств либо при выполнении работ по ликвидации их последствий.

2.2. О несчастном случае, происшедшим с обучающимся, пострадавшему или очевидцу несчастного случая следует известить лицо, непосредственно проводившее учебное занятие (мероприятие).

2.3. Лицо, непосредственно проводившее учебное занятие (мероприятие), во время которого произошел несчастный случай с обучающимся, обязано немедленно сообщить о несчастном случае руководителю Учреждения или уполномоченному им лицу Учреждения.  (Пункт 5 изменен с 20 сентября 2019 г. - Приказ Минпросвещения России от 1 июля 2019 г. N 346).

3. Действия руководителя Учреждения при несчастном случае с обучающимся.

3.1. Руководитель  (или уполномоченное им лицо) Учреждения  при наступлении несчастного случая обязан: (Пункт 7 изменен с 20 сентября 2019 г. - Приказ Минпросвещения России от 1 июля 2019 г. N 346):

·    немедленно организовать оказание первой помощи пострадавшему и, при необходимости доставку его в медицинскую организацию; 

·    принять неотложные меры по предотвращению чрезвычайной ситуации, в том числе аварийной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;

·    принять меры по фиксированию до начала расследования несчастного случая обстановки, какой она была на момент происшествия (составить схемы, провести фотографирование или видеосъемку, осуществить другие мероприятия), если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств;

·    принять меры к устранению причин, вызвавших несчастный случай;

·    проинформировать о несчастном случае с обучающимся Учредителя, а также родителей или законных представителей пострадавшего (далее - родители или законные представители);

·   принять иные необходимые меры по организации и обеспечению надлежащего и своевременного расследования несчастного случая и оформлению материалов расследования.

3.2. При групповом несчастном случае (происшедшем с двумя обучающимися или более, независимо от степени тяжести полученных повреждений здоровья), несчастном случае, в результате которого обучающийся получил тяжелые повреждения здоровья (далее - тяжелый несчастный случай) или несчастном случае со смертельным исходом руководитель Учреждения обязан в течение суток с момента, как стало известно о происшедшем соответствующем несчастном случае, направить сообщение о несчастном случае,  образец которого приведен в приложении N 1 к Положению (далее - сообщение) по телефону, электронной почте, а также посредством иных доступных видов связи:

· родителям или законным представителям пострадавшего;

·  Учредителю;

· в соответствующий выборный орган первичной профсоюзной организации обучающихся (при наличии) и (или) иной представительный орган обучающихся (далее - представительный орган обучающихся) Учреждения.

4. Организация расследования несчастного случая с обучающимися

4.1. При расследования несчастного случая, в результате которого обучающийся получил легкие повреждения здоровья, руководителем Учреждения незамедлительно создается комиссия по расследованию несчастного случая в составе не менее трех человек. (Пункт 9 изменен с 20 сентября 2019 г. - Приказ Минпросвещения России от 1 июля 2019 г. N 346). 

а) состав комиссии утверждается распорядительным актом руководителя Учреждения;

б) комиссию возглавляет руководитель (или уполномоченное им лицо) Учреждения;

в) в состав комиссии в обязательном порядке включаются:

· специалист по охране труда или лицо, на которое руководителем Учреждения  возложены обязанности специалиста по охране труда, прошедшее обучение по вопросам охраны труда (далее - представитель Учреждения);

· представитель выборного органа первичной профсоюзной организации обучающихся (при наличии) и (или) иного представительного органа обучающихся Учреждения;

4.2.Лица, непосредственно проводившие учебные занятия (мероприятия) и (или) осуществлявшие руководство за безопасным проведением данных учебных занятий (мероприятий), во время которых произошел несчастный случай с обучающимся, в состав комиссии не включаются.

4.3.Расследование проводится комиссией в течение трех календарных дней с момента происшествия.

4.4. При расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая, либо несчастного случая со смертельным исходом, комиссия по расследованию несчастного случая создается Учредителем незамедлительно (Пункт 10 изменен с 20 сентября 2019 г. - Приказ Минпросвещения России от 1 июля 2019 г. N 346). 

Состав комиссии утверждается распорядительным актом Учредителя. Состав комиссии должен состоять из нечетного числа членов. Комиссию возглавляет руководитель Учредителя или уполномоченное им лицо.   В состав комиссии включаются представители Учреждения, в которой произошел несчастный случай, представитель выборного органа первичной профсоюзной организации обучающихся (при наличии) и (или) иного представительного органа обучающихся  Учреждения.   В состав комиссии могут быть включены по согласованию представители Министерства просвещения Российской Федерации (в отношении организаций,  осуществляющих образовательную деятельность по основным общеобразовательным программам,  программам дополнительного образования детей и взрослых), Профессионального союза работников народного образования и науки Российской Федерации, а также представители профсоюзных организаций.

4.5.Лица, непосредственно проводившие учебные занятия (мероприятия) и (или) осуществлявшие руководство за безопасным проведением данных учебных занятий (мероприятий), во время которых произошел несчастный случай с обучающимся, в состав комиссии не включаются. Расследование проводится комиссией в течение пятнадцати календарных дней с момента происшествия.

4.6. Несчастный случай с обучающимся Учреждения, проходящим производственную практику в организации (у работодателя - физического лица) на выделенном для этих целей участке, и выполняющим работу под руководством и контролем полномочного представителя организации (работодателя - физического лица), расследуется организацией (работодателем - физическим лицом) в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. В состав комиссии включается представитель Учреждения. 

4.7. О несчастном случае (в том числе групповом), который по прошествии времени перешел в категорию тяжелого несчастного случая или несчастного случая со смертельным исходом, руководитель Учреждения  в течение трех суток после получения информации о последствиях несчастного случая направляет сообщение:

· Учредителю;

·  в территориальный орган Министерства внутренних дел Российской Федерации;

·  в выборный орган первичной профсоюзной организации обучающихся (при наличии) и (или) иного представительного органа обучающихся Учреждения.

4.8.  Несчастный случай, о котором не было своевременно сообщено руководителю Учреждения  или в результате которого утрата здоровья у обучающегося наступила не сразу, расследуется комиссией по расследованию несчастного случая в соответствии с квалификацией несчастного случая согласно Положению по заявлению совершеннолетнего пострадавшего (его законного представителя или иного доверенного лица), родителей (законного представителя) несовершеннолетнего пострадавшего в течение одного месяца со дня поступления указанного заявления в Учреждение. Срок подачи заявления не ограничен.

4.9. При необходимости проведения дополнительной проверки обстоятельств несчастного случая срок расследования несчастного случая с обучающимся в Учреждении  может быть продлен распорядительным актом руководителя Учреждения  или Учредителем, утвердившим состав комиссии, с учетом изложенных председателем комиссии причин продления, до тридцати календарных дней.

4.10.  Каждый совершеннолетний пострадавший, (его законный представитель или иное доверенное лицо), родитель (законный представитель) несовершеннолетнего пострадавшего имеют право на: 

· личное участие в расследовании несчастного случая (без включения в состав комиссии);

· на ознакомление с материалами расследования несчастного случая.

5. Порядок работы комиссии при расследовании несчастного случая с обучающимся

 5.1. Комиссия  по расследованию несчастного случая обязана:

а) получить письменное объяснение от пострадавшего (по возможности), должностного лица, проводившего учебное занятие (мероприятие), во время которого произошел несчастный случай, лица, на которое было возложено обеспечение соблюдения безопасных условий проведения учебного занятия или мероприятия;

б) составить протокол опроса очевидцев несчастного случая, должностного лица, проводившего учебное занятие (мероприятие) в Учреждении, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 2 к Положению.

в) запросить в медицинской организации медицинское заключение о характере полученных повреждений здоровья в результате несчастного случая и степени их тяжести, а также о возможном нахождении пострадавшего в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения (далее - медицинское заключение) или заключение о причине смерти;

г) составить протокол осмотра места несчастного случая, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 3 к Положению, схему места несчастного случая, произвести, по возможности, фотографирование или видеосъемку;

д) изучить документы, характеризующие условия осуществления образовательной деятельности, проводимого учебного занятия (мероприятия);

е) сделать выписки из журнала регистрации инструктажа по технике безопасности с обучающимися о прохождении пострадавшим обучения или инструктажа в соответствии с локальными нормативными актами, принятыми Учреждением,  предписаний органов государственного контроля и общественного контроля (надзора), выданных Учреждению,  касающихся предмета расследования, изучить состояние выполнения предписаний об устранении допущенных нарушений;

ж) ознакомиться с инструкциями, положениями, приказами и другими актами, устанавливающими меры, обеспечивающие безопасные условия проведения образовательной деятельности, и ответственных за это лиц;

з) составить акт о расследовании несчастного случая с обучающимся, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 4 к Положению.

5.2. Комиссия, созданная Учредителем для расследования несчастного случая, обязана:

а) получить письменное объяснение от пострадавшего (по возможности), должностного лица, проводившего учебное занятие (мероприятие), во время которого произошел несчастный случай, лица, на которое было возложено обеспечение соблюдения безопасных условий проведения учебного занятия или мероприятия;

б) составить протокол опроса очевидцев несчастного случая, должностного лица, проводившего учебное занятие (мероприятие) в организации, осуществляющей образовательную деятельность, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 2 к Положению;

в) запросить в медицинской организации медицинское заключение или заключение о причине смерти;

г) составить протокол осмотра места несчастного случая, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 3 к Положению, схему места несчастного случая, произвести, по возможности, фотографирование или видеосъемку;

д) изучить документы, характеризующие условия осуществления образовательной деятельности, проводимого учебного занятия (мероприятия);

е) сделать выписки из журнала регистрации инструктажа по технике безопасности с обучающимися о прохождении пострадавшим обучения или инструктажа в соответствии с локальными нормативными актами, принятыми Учреждением,  предписаний органов государственного контроля и общественного контроля (надзора), выданных Учреждению,  касающихся предмета расследования, изучить состояние выполнения предписаний об устранении допущенных нарушений;

ж) ознакомиться и сделать выписки из инструкций, положений, приказов и других актов, устанавливающих меры, обеспечивающие безопасные условия проведения образовательной деятельности, и ответственных за это лиц;

з) составить акт о расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая, либо несчастного случая со смертельным исходом с обучающимся, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 5 к Положению (при групповом несчастном случае акт о несчастном случае с обучающимся составляется на каждого пострадавшего).

5.3. По требованию комиссии руководитель Учреждения, в которой произошел несчастный случай с обучающимся, в необходимых для проведения расследования случаях, за счет средств Учреждения обеспечивает получение от компетентных органов экспертного заключения по результатам:

а) технической экспертизы (транспортного средства, элементов и конструкций здания, спортивного и иного инвентаря, электроприборов и оборудования, проектной документации и другого);

б) медицинской экспертизы;

в) экспертизы качества медицинской помощи;

г) ветеринарно-санитарной экспертизы;

д) иной необходимой для расследования экспертизы.

5.4. Медицинская организация, в которую доставлен (или обратился самостоятельно) пострадавший в результате несчастного случая,  произошедшего во время пребывания в Учреждении обязана по запросу руководителя Учреждения  выдать медицинское заключение или заключение о причине смерти.

5.5.  Материалы расследования несчастного случая с обучающимся включают:

а) распорядительный акт о создании комиссии по расследованию несчастного случая;

б) письменное объяснение от пострадавшего (по возможности);

в) протокол опроса очевидцев несчастного случая, должностного лица, проводившего учебное занятие (мероприятие);

г) планы, эскизы, схемы, протокол осмотра и описания места несчастного случая, при необходимости фото- и видеоматериалы;

д) информацию о проведенных мероприятиях по предупреждению травматизма с пострадавшим;

е) экспертные заключения специалистов, результаты технических расчетов, лабораторных исследований и испытаний (при необходимости);

ж) медицинское заключение или заключение о причине смерти (в случае их представления лицами, имеющими право на их получение);

з) выписки из инструкций, положений, приказов и других актов, устанавливающих меры, обеспечивающие безопасные условия проведения образовательной деятельности и ответственных за это лиц;

и) другие документы по усмотрению комиссии в зависимости от характера и обстоятельств несчастного случая (Подпункт "и" изменен с 20 сентября 2019 г. - Приказ Минпросвещения России от 1 июля 2019 г. N 346). 

5.6.  Акт о расследовании несчастного случая с обучающимся составляется в трех экземплярах и не позднее трех рабочих дней после завершения расследования утверждается руководителем Учреждения  и заверяется печатью Учреждения (при наличии)  (Пункт 21 изменен с 20 сентября 2019 г. - Приказ Минпросвещения России от 1 июля 2019 г. N 346). 

Первый экземпляр акта о расследовании несчастного случая с обучающимся выдается совершеннолетнему пострадавшему (его законному представителю или иному доверенному лицу), родителям (законному представителю) несовершеннолетнего пострадавшего в течение трех рабочих дней после дня его регистрации.

Второй экземпляр акта о расследовании несчастного случая с обучающимся вместе с материалами расследования хранится в Учреждении в течение сорока пяти лет.

Третий экземпляр акта о расследовании несчастного случая с обучающимся вместе с копиями материалов расследования направляется Учредителю.

Информация о несчастном случае регистрируется Учреждением в журнале регистрации несчастных случаев с обучающимися, рекомендуемый образец которого приведен в приложении N 6 к Положению (далее - журнал регистрации).

5.7. Акт о расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая либо несчастного случая со смертельным исходом с обучающимся составляется в двух экземплярах.

Первый экземпляр акта о расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая либо несчастного случая со смертельным исходом с обучающимся вместе с материалами расследования хранится у Учредителя.

Второй экземпляр акта о расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая либо несчастного случая со смертельным исходом с обучающимся с копиями материалов расследования хранится в Учреждении,  в котором произошел групповой несчастный случай, либо несчастный случай со смертельным исходом в течение сорока пяти лет.

Информация о групповом несчастном случае, тяжелом несчастном случае, несчастном случае со смертельным исходом регистрируется Учреждением  в журнале регистрации.

Копии акта о расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая либо несчастного случая со смертельным исходом с обучающимся в течение трех рабочих дней после его регистрации направляются:

а) совершеннолетнему пострадавшему (его законному представителю или иному доверенному лицу), родителям (законному представителю) несовершеннолетнего пострадавшего;

б) органам местного самоуправления;

в) в территориальный орган Министерства внутренних дел (с приложением копий материалов расследования);

г) в представительный орган обучающихся Учреждения  (по запросу).

5.8.  В соответствии с настоящим Положением и по решению комиссии, созданной по расследованию несчастных случаев, в соответствии с квалификацией несчастного случая в зависимости от конкретных обстоятельств могут квалифицироваться как несчастные случаи, не связанные с образовательной деятельностью:

а) несчастный случай, повлекший смерть обучающегося вследствие общего заболевания или самоубийства, подтвержденного медицинскими организациями и следственными органами;

б) несчастный случай, повлекший смерть обучающегося, единственной причиной которой (по заключению медицинской организации) явилось алкогольное, наркотическое или токсическое отравление обучающегося;

в) несчастный случай, происшедший при совершении обучающимся действий, квалифицированных правоохранительными органами как преступление.

Акт о расследовании несчастного случая, не связанного с образовательной деятельностью, в зависимости от квалификации несчастного случая составляется по рекомендуемым образцам, приведенным в приложениях N 4, N 5 к Положению, в двух экземплярах.

Первый экземпляр акта о расследовании несчастного случая, не связанного с образовательной деятельностью, выдается на руки совершеннолетнему пострадавшему (его законному представителю или иному доверенному лицу), родителям (законному представителю) несовершеннолетнего пострадавшего.

Второй экземпляр акта о расследовании несчастного случая, не связанного с образовательной деятельностью, вместе с материалами расследования хранится в Учреждении  в течение сорока пяти лет.

При этом количество выдаваемых экземпляров зависит от числа пострадавших.

Несчастные случаи, квалифицированные комиссией как не связанные с образовательной деятельностью, также фиксируются в журнале регистрации.

5.9.  Руководитель Учреждения  или Учредитель, создавшие комиссии по расследованию несчастных случаев обязаны своевременно расследовать и учитывать несчастные случаи с обучающимися, разрабатывать и реализовывать мероприятия по их предупреждению.

Учет несчастных случаев с обучающимися и принятие мер по устранению причин несчастного случая в Учреждении  осуществляет руководитель Учреждения (или уполномоченное им лицо) путем фиксации в журнале регистрации несчастных случаев с обучающимися.

5.10.  Разногласия, возникшие между совершеннолетним пострадавшим (его законным представителем или иным доверенным лицом), родителем (законным представителем) несовершеннолетнего пострадавшего и комиссией, созданной по расследованию несчастных случаев в соответствии с квалификацией несчастного случая по итогам расследования несчастного случая с обучающимся, а также в случае отказа руководителя Учреждения  проводить расследование несчастного случая с обучающимся во время его пребывания в Учреждении рассматриваются в судебном порядке.

6. Порядок передачи сообщения о несчастном случае с обучающимся.
6.1. Наименование Учреждения, адрес, телефон, факс, адрес электронной почты, наименование учредителя, в ведении которого находится Учреждение. 

6.2. Дата, время (местное), место несчастного случая, проводимое учебное занятие (мероприятие) и краткое описание обстоятельств, при которых произошел несчастный случай, классификация несчастного случая.

6.3. Число пострадавших, в том числе погибших (если таковые имеются).

6.4. Фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения пострадавшего (пострадавших), в том числе погибшего (погибших).

6.5. Характер полученных повреждений здоровья (при групповых несчастных случаях указывается для каждого пострадавшего отдельно).

6.6. Фамилия, имя, отчество (при наличии), занимаемая должность передавшего сообщение, дата и время (местное) сообщения.

6.7. Фамилия, имя, отчество (при наличии), занимаемая должность принявшего сообщение, дата и время (местное) получения сообщения.

Принято на Общем собрании 
трудового коллектива 
работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол №3 от 11.12.19 г. 

Приложение №4  

  УТВЕРЖДАЮ

                                   ______________________________________

                                      (подпись, фамилия, имя, отчество

                                       (при наличии) руководителя

                                                                            Учреждения

                                    МП __________________________________

                                                    (дата)

АКТ N ___________

о расследовании несчастного случая с обучающимся

 

1. Дата и время несчастного случая_______________________________________

                                           (час, число, месяц, год)

2. Учреждение:_____________

_________________________________________________________________________

    (наименование, адрес (место нахождения), фамилия, имя, отчество

                      (при наличии) учредителя

_________________________________________________________________________

3. Комиссия   по расследованию   несчастного   случая    с  обучающимся в Учреждении:

Председателя комиссии:

________________________________________________________________________,

     (фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя Учреждения)

________________________________________________________________,

        (фамилия, имя, отчество (при наличии), занимаемая должность,

                                   место работы членов комиссии

4. Сведения о пострадавшем:

фамилия, имя, отчество (при наличии)_____________________________________

пол (мужской, женский)___________________________________________________

дата рождения ___________________________________________________________

класс, группа, курс______________________________________________________

5. Фамилия, имя, отчество  (при наличии),  должность лица,   проводившего

учебное   занятие или    мероприятие или   ответственного   за проведение

мероприятия, во время которого произошел несчастный случай

_________________________________________________________________________

6. Сведения о проведенных мероприятиях  по предупреждению   травматизма с

пострадавшим_____________________________________________________________

7. Место несчастного случая _____________________________________________

  (краткое описание места несчастного случая  (аудитория, лаборатория, класс, прочее) с указанием опасных и (или) вредных факторов со ссылкой на сведения, содержащиеся в акте смотра места несчастного случая, оборудования,  использование которого привело к несчастному случаю(наименование, тип, марка, год выпуска, организация-изготовитель) (при наличии)

8. Обстоятельства несчастного случая ____________________________________

_________________________________________________________________________

  краткое изложение обстоятельств, предшествовавших несчастному случаю,

   описание событий и действий пострадавшего и других лиц, связанных с

   несчастным случаем, и другие сведения, установленные в ходе

                            расследования)

9. Характер полученных повреждений здоровья _____________________________

                                            (на основании медицинского

                                                      заключения)

10. Нахождение пострадавшего в состоянии алкогольного, наркотического или

токсического опьянения___________________________________________________

                       (нет, да - указать состояние и степень опьянения в

                          соответствии с результатом освидетельствования,

                                 если не проводилось - указать)

11. Очевидцы несчастного случая__________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)

12. Причины несчастного случая___________________________________________

                                (указать основную и сопутствующие причины

                                           несчастного случая)

13. Несчастный случай _________________________________ с образовательной

               (связан/не связан - указывается соответствующее)

деятельностью.

14. Лица,  допустившие   нарушения   законодательных и иных   нормативных

правовых и локальных актов, явившихся причинами несчастного случая:

_________________________________________________________________________

 (фамилии, имена, отчества (при наличии), должности (профессии)  с указанием статей, пунктов законодательных, иных нормативных правовых и локальных нормативных актов, предусматривающих их ответственность  за нарушения, явившиеся причинами несчастного случая, указанными в пункте 12 настоящего акта).

15. Мероприятия по устранению причин несчастного случая

 

	N п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	 
	 
	 
	 
	 


 

    Председатель комиссии ______________________________  _______________

                          (подпись, расшифровка подписи)       (дата)

 

     Члены комиссии:      ______________________________  _______________

                          (подпись, расшифровка подписи)       (дата)

                          ______________________________  _______________

                          (подпись, расшифровка подписи)       (дата)

                          ______________________________  _______________

                          (подпись, расшифровка подписи)       (дата)

 

Акт в _______ экз. составлен "____"________________ 20_____ г.

Приложение№6

СОГЛАСОВАНО                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                  приказом по МБОУ

от 03.12.2019 № 4                                                                                      «Печорская гимназия»

СОГЛАСОВАНО                                                                                    от 11.12.2019 г.  № 56/а
Протокол заседания совета родителей

от 06.12.2019  № 6

ЖУРНАЛ
регистрации несчастных случаев с обучающимися

В МБОУ  «Печорская гимназия»
 (наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность)

	N 
	Дата, время происшедшего несчастного случая
	Фамилия, имя, отчество, дата и год рождения пострадавшего
	Курс (аудитория, класс, группа)
	Место несчастного случая
	Вид происшествия*
	Краткие обстоятельства и причины несчастного случая
	N и дата составления акта
	Количество дней нетрудоспособности в связи с несчастным

случаем, диагноз по справке
	Последствия несчастного случая

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Выздоровел
	Установлена инвалидность

I, II или III группы/катего рия "ребенок -инвалид"
	Смертельный исход

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В графе 6 указывается вид происшествия, вследствие которого обучающийся получил травму: падение, в том числе на лестничном марше, площадке, в классе, с высоты собственного роста; вследствие столкновения с другим обучающимся, с предметом; нанесение телесных повреждений другим лицом; удар о металлический предмет; удар рукой (ногой) о стену (парту, стол); воздействие вращающегося предмета (летящего, брошенного); поражение электрическим током, воздействие острым (колющим) предметом; повреждения, полученные при дорожно-транспортном происшествии и прочее

                                

Приложение№2

Протокол

опроса очевидца несчастного случая, должностного лица, проводившего

учебное занятие (мероприятие) в Учреждении

____________________________                                           "____" _________________ 20____ г.

    (место составления

          протокола)

                                      Опрос начат в _____ час. _____ мин.

                                    Опрос окончен в _____ час. _____ мин.

Комиссией в составе:

Председателя комиссии по расследованию несчастного случая с  обучающимися в  Учреждении

__________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) руководитель Учреждения)/Учредитель /членов/

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) членов комиссии Учреждения)

образованной распорядительным актом_____________________________________,

                          (указываются реквизиты распорядительного акта)

_________________________________________________________________________________________.

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) председателя комиссии /члена комиссии/, производившего опрос)

в помещении _____________________________________________произведен опрос

(указать место проведения опроса) очевидца  несчастного случая, должностного лица Учреждения:

_________________________________________________________________________

(нужное подчеркнуть)

1) фамилия, имя, отчество (при наличии)__________________________________

2) дата рождения_________________________________________________________

3) место рождения* ______________________________________________________

4) место жительства и (или) регистрации*_________________________________

телефон*_________________________________________________________________

5) место работы или учебы*_______________________________________________

6) должность* ___________________________________________________________

7) иные данные о личности опрашиваемого _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                        (подпись, фамилия, имя, отчество(при наличии) опрашиваемого)

Иные лица, участвовавшие в опросе _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

            (фамилия, имя, отчество (при наличии)  лиц, участвовавших в опросе: другие

Члены комиссии по расследованию несчастного случая с (обучающимся,

законные представители).

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     По существу несчастного случая,

     происшедшего"______"____________________ 20______ г. с

__________________________________________________________________, могу сообщить следующее:

   (фамилия, имя, отчество (при наличии) пострадавшего)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагаются обстоятельства, при которых произошел несчастный случай и информация опрашиваемого, а также поставленные перед ним вопросы и ответы на них)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                   (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии) опрашиваемого, дата)

 ________________________________________________________________________________________

(подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, проводившего опрос, дата)

_______________________________________________________________________________________________

(подписи, фамилии, имена, отчества (при наличии иных лиц, участвовавших в опросе, дата)

                          

С настоящим протоколом ознакомлен: _________________________________________________________

                                  (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии) опрашиваемого, дата)

Протокол прочитан вслух: ___________________________________________________________________

(подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии лица, проводившего опрос, дата)

Замечания к протоколу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(содержание замечаний либо указание на их отсутствие)

Протокол опроса составлен: ________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии председателя комиссии или иного лица проводившего опрос, подпись, дата)

* Заполняется при наличии таких данных.

Приложение № 3


ПРОТОКОЛ

осмотра места несчастного случая произошедшего в Учреждении

___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) пострадавшего)

__________________________________________________________"____"________________ 20___ г.

(место составления).

 Осмотр начат в _____ час. ______ мин.

 Осмотр окончен в _____ час. ______ мин.

Комиссией в составе:

Председателя комиссии по расследованию несчастного случая с  обучающимися в Учреждении

__________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя Учреждения )/Учредитель/членов/:

__________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) членов комиссии Учреждения)

образованной распорядительным актом_______________________________________________________,

                                                              (указываются реквизиты распорядительного акта)

произведен осмотр места несчастного случая, происшедшего:  «___» ______  20___г,

                                                                                                                              (указывается дата несчастного случая)

в МБОУ «Печорская гимназия».
(указывается наименование Учреждения)

____________________________________________________________________________________________________

(указывается учредитель, в ведении которого находится Учреждение)

с__________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), пострадавшего)

Осмотр проводился в присутствии_____________________________________________________________

                                                                                       (фамилия, имя, отчество (при наличии),

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ других лиц, участвовавших в осмотре: другие члены комиссии по расследованию несчастного случая с обучающимися, законный представитель пострадавшего

В ходе осмотра установлено:

1. Обстановка и состояние места несчастного случая на момент осмотра

                      ___________________________________________________________________________________________

(изменилась или нет по свидетельству пострадавшего или очевидцев

__________________________________________________________________________________________

(место несчастного случая, краткое изложение существа изменений)

2. Описание места, где произошел несчастный случай: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(точное место несчастного случая, тип (марка), вид оборудования, средства обучения.)

3. Описание части оборудования (постройки, сооружения),  материала, инструмента, приспособления и других предметов, которыми  были причинены повреждения (травма)*: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

(указать конкретно их наличие и состояние)

4. Наличие и состояние защитных ограждений и других средств безопасности: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.   (блокировок, средств сигнализации, защитных экранов, кожухов, заземлений/занулений, изоляции проводов.)

5. Наличие и состояние средств индивидуальной  защиты, которыми пользовался пострадавший: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.  (наличие средств индивидуальной защиты, защитной экипировки, их соответствие нормативным требованиям)

6. Наличие общеобменной и местной вентиляции и ее состояние: *_________________________________

7. Состояние освещенности и температуры:* ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                     

(наличие приборов освещения и обогрева помещений и их состояние)

В ходе осмотра проводилось:  ________________________________________________________________

                                                (фотографирование, видеосъемка, прочее.)

С места происшествия изъяты *:______________________________________________________________

                                                            (перечень и индивидуальные характеристики изъятых предметов)

К протоколу осмотра прилагаются: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

(схема места несчастного случая, фотографии, видеосъемка)

Содержание заявлений,  поступивших перед  началом, в ходе,  либо по окончании осмотра от участвующих в осмотре лиц: * ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С настоящим протоколом ознакомлены:

_________________________________________________________________________

(подписи, фамилии, имена, отчества (при наличии) участвовавших в осмотре лиц, дата)

Замечания к протоколу

_________________________________________________________________________

(содержание замечаний либо указание на их отсутствие)

Протокол составлен: 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) председателя (члена)  комиссии по расследованию несчастного′ случая с лицом, проходящим учебное занятие, проводившего осмотр)

«___» ______________  20___г.

                                                                                                                                    (подпись, дата)

* Заполняется при наличии таких данных.

Приложение № 5


АКТ N ________________

о расследовании группового несчастного случая, тяжелого несчастного

случая либо несчастного случая со смертельным исходом с обучающимся.

Расследование ____________________________________________________________ несчастного случая,

(группового, тяжелого, со смертельным исходом)

происшедшего: ___________________________________________________________________________в,

(дата и время несчастного случая)

__________________________________________________________________________________________________,

(указывается Учреждение)

__________________________________________________________________________________________,

(указывается учредитель, в ведении которого находится Учреждение)

_____________________________________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя)

проведено в период с "___"________ 20__ г.  по "____"____________ 20___ г.

Комиссия по расследованию несчастного случая с обучающимся в Учреждении в составе:

Председателя комиссии:

____________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельность)

/членов/________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), занимаемая должность,  место работы)

с участием: ____________________________________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество (при наличии), занимаемая должность, место работы)

1. Сведения о пострадавшем (пострадавших): _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

фамилия, имя, отчество (при наличии)

пол (мужской, женский)___________________________________________________

дата рождения____________________________________________________________

класс, группа, курс______________________________________________________

2. Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица,  непосредственно проводившего учебное  занятие или мероприятие мероприятия,  во время которого произошел несчастный случай: 

__________________________________________________________________________________________.

3. Сведения о проведенных  мероприятиях по предупреждению  травматизма с пострадавшим

_________________________________________________________________________________________. 

4. Место несчастного случая: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(краткое описание места несчастного случая (аудитория, лаборатория, класс, прочее.) с указанием опасных и (или) вредных факторов со ссылкой на сведения, содержащиеся в акте осмотра места несчастного случая, оборудования, использование которого привело к несчастному случаю (наименование, тип, марка, год выпуска, организация-изготовитель) (при наличии).

5. Обстоятельства несчастного случая: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обстоятельств предшествовавших несчастному случаю,  описание событий и действий пострадавшего и других лиц, связанных с несчастным случаем, и другие сведения, установленные в ходе расследования)

6. Характер полученных повреждений здоровья: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.                                                   (на основании медицинского заключения). 

7. Причины несчастного случая:  _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать основную и сопутствующие причины несчастного случая со ссылками на нарушенные требования законодательных и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов).

8. Лица, ответственные  за допущенные нарушения законодательных и иных нормативных правовых  и локальных нормативных актов,  явившихся причинами несчастного случая:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность (профессия) лиц с указанием статей, пунктов законодательных, иных нормативных правовых и локальных нормативных актов, предусматривающих ответственность за нарушения, явившиеся причинами несчастного случая, указанными в пункте 7 настоящего акта)

9. Несчастный случай __________________________________________ с образовательной деятельностью

(связан/не связан – указывается соответствующее) деятельностью.

10. Учет несчастного случая: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

(указывается наименование Учреждения (фамилия, имя, отчество (при наличии), руководителя Учреждения), где подлежит учету и несчастный случай)

11. Мероприятия по устранению причин несчастного случая:

	N п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	   
	   
	   
	   
	   

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12. Прилагаемые материалы расследования:

_____________________________________________________________________________
       (перечислить прилагаемые к акту материалы расследования)

     Председатель комиссии:  ___________________________      «___» ____________ 20 __г.

                                    (подпись, расшифровка подписи)                                                       (дата)

     Члены комиссии:   _____________________                             «___» ____________ 20 __г.

                                    (подпись, расшифровка подписи)                                                        (дата)                          

Акт в ______ экз. составлен   "____"______________ 20___ г.

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.11.2015 № 63
ПОЛОЖЕНИЕ

об антитеррористической группе образовательного учреждения
1. Антитеррористическая группа (далее именуется – Группа) является координационным органом, обеспечивающим взаимодействие всего личного состава образовательного учреждения при выполнении мероприятий противодействия терроризму и обеспечения безопасности жизнедеятельности.

2. Группа руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Псковской области, других органов исполнительной власти и местного самоуправления, а также настоящим Положением.

Группа осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти и местного самоуправления, а также заинтересованными организациями.

3. Основной целью деятельности Группы является разработка и внедрение комплекса мероприятий по противодействию терроризму и обеспечению безопасности образовательного учреждения.

4. Основными задачами Группы являются:

- анализ информации о состоянии терроризма и тенденциях его развития на территории муниципального образования;

- координация деятельности образовательного учреждения с органами исполнительной власти и силовыми ведомствами, осуществляющими борьбу с терроризмом, в целях достижения согласованности  действий по предупреждению проявлений терроризма и обеспечения безопасности;

- планирование и осуществление мероприятий, направленных на противодействие терроризму и обеспечение безопасности жизнедеятельности образовательного учреждения;

- выработка предложений по совершенствованию системы мероприятий  противодействия  терроризму и обеспечения безопасности учреждения.

5. Группа имеет право:

- принимать в пределах своей компетенции решения, необходимые для организации и осуществления мероприятий противодействия терроризму и обеспечения безопасности образовательного учреждения;

- запрашивать у государственных, общественных и иных организаций и должностных лиц документы, материалы и информацию, необходимые для выполнения, возложенных на нее задач;

- привлекать должностных лиц и специалистов органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций (по согласованию с их руководителями) и представителей родительской общественности для участия в работе Группы;

- осуществлять контроль за ходом выполнения решений Группы.

6. Руководитель Группы:

- осуществляет руководство деятельностью Группы;

- подписывает принятые Группой решения;

- принимает решение о проведении совещаний Группы при необходимости безотлагательного рассмотрения вопросов, входящих в ее компетенцию;

- распределяет обязанности между членами Группы;

- осуществляет контроль за ходом выполнения решений Группы.

7. Члены Группы обязаны:

- присутствовать на совещаниях Группы, участвовать в обсуждении рассматриваемых вопросов и выработке по ним решений;

- выполнять обязанности и поручения, определенные руководителем Группы; 

- принимать участие в осуществлении контроля за ходом выполнения решений Группы;

- при невозможности присутствия на совещании (в экстренном случае) заблаговременно извещать об этом  руководителя Группы;

- в случае необходимости направлять руководителю Группы свое мнение по вопросам повестки дня в письменном виде.

Принято на общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия», 

протокол № 4   от  26.11.2015г.
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 27.08.2020 № 37

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения вводного инструктажа по гражданской обороне

для работников МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1. Вводный инструктаж по гражданской обороне (далее по тексту — вводный инструктаж по ГО) проводится в МБОУ «Печорская гимназия» (далее по тексту — Учреждение) на основании требований постановления Правительства Российской Федерации от 2 ноября 2000 года № 841 «Об утверждении положения о подготовке населения в области гражданской обороны».

1.2. Вводный инструктаж по ГО — это форма подготовки работников в области гражданской обороны, осуществляемая Учреждением, направленная на ознакомление нанимаемых работников с информацией о наиболее вероятных опасностях, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, при чрезвычайных ситуациях (далее по тексту — ЧС) природного и техногенного характера, с учетом особенностей деятельности и месторасположения Учреждения, а также основ защиты от этих опасностей, установленных в Учреждении.

1.3. Вводный инструктаж по ГО проводится с целью доведения до работников Учреждения:

- прав и обязанностей работников в области ГО и защиты от ЧС природного и техногенного характера;

- возможных опасностей, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при ЧС природного и техногенного характера;

- основных требований по выполнению мероприятий ГО и защиты от ЧС природного и техногенного характера;

- способов защиты от опасностей, возникающих при военных конфликтах или вследствие этих конфликтов, а также при ЧС природного и техногенного характера;

- порядка действий по сигналам оповещения;

- правил поведения и действий при возникновении ЧС природного и техногенного характера и выполнении мероприятий ГО;

- информации об ответственности за нарушения требований в области ГО и защиты от ЧС природного и техногенного характера.

1.4. Вводный инструктаж по ГО проходят:

- вновь принятые на работу лица, независимо от их образования, трудового стажа по профессии (должности), гражданства;

- лица, командированные в Учреждение на срок более 30 календарных дней.

1.5. Вводный инструктаж по ГО проводится в период, не превышающий 30 календарных дней с даты фактического начала трудовой деятельности (пребывания в Учреждении) работника (командированного лица).

1.6. Информация о трудоустройстве новых работников или прибытия в Учреждение командированных лиц доводится под подпись лицу, ответственному за проведение вводного инструктажа по ГО, секретарём-делопроизводителем в срок, не превышающий 7 календарных дней с даты фактического начала трудовой деятельности (пребывания в Учреждении) работника (командированного лица).

2. Организация и проведение вводного инструктажа по гражданской обороне

2.1. В целях проведения с работниками вводного инструктажа по ГО в Учреждении приказом руководителя Учреждения назначается ответственное лицо.

2.2. В целях проведения с работниками вводного инструктажа по ГО в Учреждении разрабатываются:

- программа проведения вводного инструктажа;

- форма журнала учета прохождения вводного инструктажа.

2.3. Программа проведения вводного инструктажа по ГО работников Учреждения и журнал учета прохождения вводного инструктажа утверждаются руководителем Учреждения.

2.4. При разработке программы вводного инструктажа по ГО учитываются:

- особенности деятельности (опасные производственные факторы) и месторасположения (топо-, географические, административно-юридические) Учреждения;

- положения документов, регулирующих организацию и планирование мероприятий по ГО и защите от ЧС природного и техногенного характера;

- вероятность попадания Учреждения в зоны возможных разрушений, радиоактивного загрязнения, химического заражения и катастрофического затопления;

оценку возможной обстановки, которая может сложиться в результате применения потенциальным противником обычных современных средств поражения.

2.5. Количество часов, отводимое на проведение вводного инструктажа по ГО определяется программой вводного инструктажа работников по ГО утвержденной в Учреждении.

2.6. В журнал учета проведения инструктажа по ГО, зарегистрированный в Учреждении, вносится запись о факте прохождения работником вводного инструктажа по ГО, содержащая:

- дату проведения инструктажа;

- ФИО, наименование должности, подписи инструктируемого и инструктирующего лиц;

- отметку о проверке усвоения информационного материала.

3. Планируемые результаты прохождения вводного инструктажа по ГО

3.1. По завершении прохождения инструктажа по ГО инструктируемый должен:

а) знать:

- потенциальные источники опасностей, которые могут привести к ЧС в Учреждении (на территории Учреждения), виды ЧС, характерные для территории расположения Учреждения, опасности, которые могут возникнуть при военных конфликтах;

- установленные в Учреждении способы оповещения при угрозе и возникновении ЧС и военных конфликтов;

- принятые в Учреждении основные способы защиты от опасностей, возникающих при указанных ЧС и возможных военных конфликтах, правила действий при угрозе и возникновении данных опасностей;

- места хранения средств индивидуальной защиты;

- место расположения сборного эвакуационного пункта;

б) уметь:

- действовать по сигналам оповещения;

- действовать при объявлении эвакуации;

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты.

3.2. В целях проверки усвоения информационного материала, доведенного в ходе вводного инструктажа по ГО, в завершении занятия проводится в устной форме опрос инструктируемых лиц в рамках содержания программы вводного инструктажа, утвержденной в организации Учреждении. В случае удовлетворительного ответа считается, что материал усвоен, в журнал учета вносится отметка «ЗАЧЕТ», в противном случае — отметка «НЕЗАЧЕТ».

Вне зависимости от результата прохождения вводного инструктажа по ГО, лица, его прошедшие, допускаются к исполнению трудовой деятельности.

В отношении лиц, имеющих отметку «НЕЗАЧЕТ» в результате прохождения вводного инструктажа по ГО, повторный инструктаж проводится в течение 30 календарных дней с даты последнего инструктажа.

4. Заключительные положения

4.1. Настоящее положение является локальным нормативным актом Учреждения.

4.2. Все изменения и дополнения настоящего положения вступают в силу после утверждения руководителем Учреждения.

принято на Общем собрании 

трудового коллектива работников 

МБОУ «Печорская гимназия» 

Протокол №1   от 26.08.2020 года.
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