Методические и иные документы, разработанные МБОУ «Печорская гимназия»

1. Положение о кафедре
2. Положение о методических объединениях
3. Положение о методическом совете
4. Положение о совете профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
5. Положение о комиссии административно-общественного контроля организации и качества питания обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия».
6. 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»
7. Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
8. Положение о блоке дополнительного образования
9. Положение о порядке приёма детей на обучение по дополнительной образовательной программе МБОУ «Печорская гимназия»
10. Положение о формах, периодичности и порядке аттестации обучающихся по дополнительным образовательным  программам МБОУ «Печорская гимназия»
Локальные акты, регламентирующие формы и порядок обучения, освоения учебных программ, посещение необязательных занятий:

11. Режим занятий обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»
12. Порядок освоения обучающимися наряду с учебными предметами, курсами, дисциплинами (модулями) по осваиваемой образовательной программе любых других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), преподаваемых в учреждении
13. Положение о различных формах получения образования и формах обучения
14. Положение о порядке обучения по индивидуальному учебному плану
15.  Положение об инклюзивном образовании детей с ограниченными возможностями здоровья 
16. Положение о языках образования
17. Положение о системе оценивания образовательных достижений, о формах,  периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся
18. Порядок ликвидации академической задолженности
19. 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»
20. Положение об элективных курсах предпрофильного обучения учащихся МБОУ «Печорская гимназия»
21. Положение о посещении необязательных занятий. 

22. Положение о разработке и утверждении рабочих программ
23. Положение об организации индивидуального обучения больных детей на дому
24. Положение о порядке посещения обучающимися по своему выбору мероприятий, проводимых в учреждении и не предусмотренных учебным планом
25. Порядок зачёта результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность
Локальные акты, регламентирующие организационно-дисциплинарную деятельность обучающихся:

26. Положение о правилах приема, перевода, отчисления и восстановления обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»
27. Положение об оказании семьям и подросткам девиантного поведения  дополнительной социально-педагогической помощи 
28. Положение о службе школьной медиации
29. 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:

30. Положение о внутришкольном контроле в МБОУ «Печорская гимназия»
31. Положение об учебных кабинетах
32. Положение о портфолио учителя МБОУ «Печорская гимназия»
33. Положение об аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемым должностям
34. Положение о нормах профессиональной этики педагогических работников 
Локальные акты, регламентирующие информационную деятельность:

35. Положение о школьном сайте МБОУ «Печорская гимназия»
36. Положение о видеоконференцсвязи
37. Положение о защите персональных данных обучающихся
38. 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
39. Регламент по обеспечению безопасного доступа учащихся МБОУ «Печорская гимназия» к информации в сети Интернет
40. Положение о защите персональных данных сотрудников МБОУ «Печорская гимназия»
41. Положение об электронном классном журнале
42. Положение о библиотеке
Локальные акты, регламентирующие делопроизводство:

43. Положение о постоянно действующей экспертной комиссии в МБОУ «Печорская гимназия»
44. Положение об архиве МБОУ «Печорская гимназия»
45. Положение о ведении личных дел учащихся
46. Положение о порядке ведения личных дел педагогов школы и сотрудников
47. Инструкция по делопроизводству в МБОУ «Печорская гимназия»
48. Номенклатура дел
Локальные акты, регламентирующие финансовую деятельность:

63. Положение о компенсационных и стимулирующих выплатах работникам   МБОУ «Печорская гимназия»
64. Положение о распределении субсидий на выплату вознаграждения за выполнение функций классного руководителя педагогическим работникам МБОУ «Печорская гимназия»
Локальные акты, регламентирующие деятельность по охране труда и безопасности образовательного процесса, охране здоровья обучающихся:
65. Инструкция по охране труда учителя
66. Положение об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса
67. Положение об организации питания и школьной столовой в МБОУ «Печорская гимназия»
68. Положение о здоровьесберегающей деятельности ОУ
69. Положение о проведении социально-психологического тестирования
70. Положение об организации пропускного режима и правилах поведения посетителей в здании МБОУ «Печорская гимназия»
71. Положение об антитеррористической группе образовательного учреждения
[image: image1.jpg]MyHuuunnajasHoe 01017KeTHOe 00pa3oBaTe/IbHOE yupesieHue
«ITevopckasi THMHAZUSD
Tpuka3s ot 26.09.2013r. Ned8
« O NpHHATHH MOIOKEHHIT »
I1.1. Ha ocxoBanuy petuennst OGuiero cobpaunus padoraukos MBOY « [Tewopekas
ruMHa3us», nporoxon Ne2 ot 17.09.2013r., -
TTPMKA3BIBAIO:
YTBEPAUTE CIIeAyIOLINe MOT0XKCHNUS;
-TpaBHJIa BHYTPEHHErO TPYJAOBOTO PACIOpsIIKa;
-00 060c00NEHHOM CTPYKTYPHOM I10/Ipa3IeNIeHnH;
-06 obmem cobpannu paGoraukos MBOY «Ilevopckast rHMHa3Hs»;
-0 KOMHCCHHY TI0 yPeryJIHpOBaHHIO CIIOPOB MEK/ly Y4aCTHUKAMK 00pa30BaTeTbHBIX
OTHOLIEHHUH;
-0 3alIATe MePCOHATBHBIX JAHHBIX COTPYIHUKOB; *
-00 3KCMIePTHOM KOMHCCHH;
-00 apxuBe;
-0 BeJIeHMH JIMYHBIX Jell [eJaroros;
-0 JI0TIOJIHUTEJIBHBIX TIATHBIX YCIyrax;
-0 CTOJI0BOH;
- HHCTPYKIMS 10 OXpaHe TPpyaa yanuTels;
-00 opraHusaimy ciIyxGbl M0 0XpaHe Tpyaa U obecriede o 6e30MacHOCTH
06pa3oBaTeIBHOrO polecca;
-0 3/10poBbecOeperarolIei AesTe/IbHOCTH;
-0 3bIKax 06pa3oBaHHus.
n.2. Ha ocHOBaHMH pelleHns nearornyeckoro copera, nporokon Ne 2 or 23.09. 20]31‘
ITPMIKA3BLIBATO:
YTBEPAUTE CIeJYIOLINE MOTOKESHHUS:
-MpaBHJIa BHYTpeHHero pacnopska odyuatommxcst (IMBPO);
- 0 NIeJIaroruyeckKoM COBeTe;
- 0 Kadepax;
- 0 METOJMUYECKHX 00BeANHEHHUSX;
- o metoanyeckoM CoBere;
- 0 Cosete npoumaKTHKK;
- 0 NOpAJIKe OCBOEHHS 00YUalOMIMUCS HApsAay ¢ yueOHbIMHU NpeAMeTaMu, KypcaMH,
JQHCUMIIIMHAMHU (MOZLYJISIMH) 1O 0cBarBaeMoil oOpa3oBatesbHOI mporpamme Jo0bIX
JpyTuX y4eGHbIX MPeAMEeTOB, KypCoB, AMCLUIINH ( MOAYJelt), IperoJaBaeMbIX B
YUPEXKICHHUH;
-0 pasanUHBIX (popMax roiy4eHus obpazoBaHus (cemeiiHoe oGpa3zoBaHue 1
caMooOpasoBaHue);
- 0 nopsiake o0yveHus Mo UHANBHIYaTbHOMY YUeOHOMY IUIaHy,
-0 CHCTEeME OLEHNWBAHMUsI 3HAHUH 00yHaloMXesl, 0 (popmax, O MOpsaAKe U
TIEPHOJIMIHOCTH POMEKYTOUHOM aTTecTaluu obyuaroltuxes 5-11 kiaccos;

- 00 371eKTUBHBIX Kypeax npearnpoduisHoro odyuenus yyaumxes MBOVY « [Tedopekas
TUMHa3Us»;

- 0 [OCELIeHNH HeoOA3aTeTbHBIX 3aHATUSX,

u\




[image: image2.jpg]00 OpraHu3aluy HHANBHIYAIbHOTO 06yuenus GonbHbIX neTeif;

- O IpaBHJIax MpuUema, nepeBoid, BEIOBITHS H OTUHCICHUS YHalMxcst;

- 0 TIOCTAHOBKE Ha BHYTPUIIKONBHbIH yyer;

- O NIOpAZIKe peramMeHTalin 1 0hopMIeHHH BO3HUKHOBEHUS, HPHOCTAHOBICHHSH
MpeKpalenus oTHoIeHH it Mesxxay MBOY « Tevopckas ruMRasmsy u obyyarotumucs
U (MITH) BX PORUTENSIMHU (3aKOHHBIMH MpPeACTaBHUTENSIMH);

- 0 BHYTPULIKOILHOM KOHTpOTeE;

-00 y4eGHbIX KaGuHeTax;

-0 MopTdhoIHo yuuTes;

- 00 aTTecTalun neaaroruyeckux PaGOTHHKOB C Le/IbI0 MOATBEPIKACHUS COOTBETCTRHS
3aHMMaeMbIM JIOJDKHOCTSIM;

- IpodyecCHOHANBHOM HTHKe;

- 0 caiie;

- 0 BUICOKOH(DEpeHINH;

- O 3alUTe NEPCOHAIBHBIX IaHHBIX 00YUAIOLINXCS;

- O MOPsZIKe 10CTY A MearornyeckuX paGoTHHKOB K MH(pOPMAaLMOHHO-
TENCKOMMYHHKALMOHHBIM CeTsM 1 6a3aM JaHHbIX, YUeOHBIM M MeTOAHYECKHUM
Mateprasam, BUACOKOH(DEPEHLICBSI3H;

- 00 911eKTPOHHOM KypHare;,

- 0 6ubnmoreke;

- O TOPsZIKe BECHHUSA TMYHBIX [esl YUalIHXCs;

- 0 0J10Ke JOMONHUTENEHOrO obpazosans; u;
-0 pa3paboTke u yTBep#aeHNH pabouux obpazoBarenbHbIx TIporpamMm.

[1.3. Ha ochoBanuy pemwenns metommueckoro OObeINHEHHS KIaCCHBIX pyKoBonuTeeit,
nporokon Nel ot 29.08.2013r.,

[MTPUKA3BIBAIO:

YTBEPHTE CIIEAYIOILNE OJIOKEHHS:

- 0 Cosete oSyuarommxcst;

- 0 Cosere posurerneii.

[1.4.Beem cotpyumkanm ruvmasmu B AanbHelilieli paGoTe pyKOBOACTBOBATECS JAHHEIMU
TOJIOIKEHUAMH.

O.M. TymaHnoBckas





УТВЕРЖДЕНО
приказом по МБОУ 
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

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 (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 школы.

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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО
приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

 от 26.09.2013 № 48

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, 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.).

1. Делопроизводство

6.1. К документации методического объединения относятся:

· приказ о назначении на должность руководителя методического объединения;

· положение о методическом объединении;

· 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.
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Протокол № 1 от 09.09.13
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 общеобразовательной организации.

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, Законом РФ "Об образовании в Российской Федерации", Законом РФ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации", и "Об основах системы профилактики безнадзорности правонарушений несовершеннолетних", Уставом МБОУ «Печорская гимназия», 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 работников МБОУ «Печорская гимназия»
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СОГЛАСОВАНО

Совет обучающихся
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ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии административно-общественного контроля организации и качества питания обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия».

1.Общие положения
Комиссия по контролю за организацией и качеством питания обучающихся (далее Комиссия) создается на общем собрании работников МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение). В своей деятельности Комиссия руководствуется ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями органов управления образованием, Уставом и локальными актами Учреждения.

2. Организационная структура и порядок работы Комиссии
Состав школьной Комиссии утверждается приказом директора Учреждения. В состав Комиссии входят представители администрации Учреждения, профсоюза, родительской общественности.

Члены Комиссии из своего состава выбирают председателя и секретаря. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании и фиксируются в протоколах заседаний Комиссии.

Протоколы заседаний ведутся секретарем, избираемым из числа членов Комиссии и хранятся в течение учебного года.

Работа Комиссии осуществляется в соответствии с планом, согласованным с директором Учреждения. Заседания комиссии проходят в соответствии с графиком работы Комиссии, но не реже пяти раз в год.

Результаты проверок и меры, принятые по устранению недостатков, оформляются актами и рассматриваются на заседаниях Комиссии с приглашением заинтересованных лиц.

3. Основные направления деятельности Комиссии

Оказывает содействие администрации Учреждения в организации питания обучающихся.

Осуществляет контроль:

- за рациональным использованием финансовых средств, выделенных на питание обучающихся;
- за целевым использованием продуктов питания и готовой продукции;
- за соответствием рационов питания согласно утвержденному меню;
- за качеством готовой продукции;
- за санитарным состоянием пищеблока;
- за выполнением графика поставок продуктов и готовой продукции, сроками их хранения и использования;
- за организацией приема пищи обучающимися;
- за соблюдением графика работы столовой.

Проводит проверки качества сырой продукции, поступающей на пищеблок, условий ее хранения, соблюдения сроков реализации, норм вложения и технологии приготовления пищи, норм раздачи готовой продукции и выполнения других требований, предъявляемых надзорными органами и службами.

Организует и проводит опрос обучающихся по ассортименту и качеству отпускаемой продукции и представляет полученную информацию руководству Учреждения.

Вносит администрации Учреждения предложения по улучшению обслуживания обучающихся.

Принято на общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.08.13 г. №1.

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»
[image: image3.jpg]COI'JTACOBAHO VTBEPXIEHO
TIp aTellb IIPOQCOI03HOr0 KOMUTETA: npukazom o MbOY
Bononuna H.JL «ITeuopekast rUMHA3UD

01 09.09.2013 Ne 45/a

092013 r.

TNNOJIOXKEHHE

0 KOMHCCHM 06 YCTAHOBJIEHUM IIepedHs, pa3MepoB M YCIOBHI 0CylIecTRIie-

HHS IepCOHA/IbHBIX HaJ0aBOK 1 NIEPCOHA/IbHBIX NOBBLIIIEHNH K JO/DKHOCT-

HBIM OKJIAZaM, CTUMYJ/IMPYIOIINX BBIIIAT, MaTepHaIbHOM OMOIY U IepCo-

Ha/IbHBIX HA/I6aBOK 32 0CO6bIe YCJI0BH, 3a CJIOXKHOCTh M HANPSHKEHHOCTH B
pa6ore B MBOY «lledopckas ruMmHasugay

1. OOGune MoJIOKEeHHS.

1. Komucceust 10 paccMOTPEHHIO U YCTAHOBICHHUIO JOIUIAT U HaL0aBOK, MATEPUANLHOM
MOOLIPEHIH PaBOTHUKOB SIBJISICTCSI OOIIECTBEHHBIM OPraHOM.

1.2. Komucenst cozpaercst B KojnuecTBe 5-7 UeI0BEK U3 IPEACTaBUTENeH alMUHUCTpa-
1K Yupekienus (AMpEeKTopa U IepBoro 3aMeCTUTENS), IpeceaaTes Il IPO(HCOIO3HOT0 KOMHU-
TeTa, HarboJIee KOMITETCHTHEIX, OMBITHBIX YICHOB MEHATOTMUECCKOr0 KOJIEKTHBA M TEXHHUYE-
ckux padornukos MBOVY «lTeyopekast rTHMHA3Us» (fajee YupesKieHue).

1.3. CocTaB KoMucCHH, U30paHHOM 00mMUM cOOpaHueM TPYIOBOrO KOJUIEKTHBA, YTBEP-
JKAACTCS IPUKA30M JIUPEKTOPa Y UPEIKICHHUS.

1.4. Komuccnst pyKOBOACTBYETCA B CBOCH JEATEIBHOCTH CIEAYIOUME JTOKYMEHTAMU!

- 3akonom Ilckopekoit o6mactu «O6 0OTPAcIeBBIX CHCTEMAX OIUIATHI TPyaa pabOTHUKOB
GroukeTHOM chepnt [IcKOBCKOH 00IacTIY (¢ H3MEHEHHMAMMU)

- PekomeraauusaMy 0 TOPS/IKE HAYMCIICHAS 3apabOTHOM IIAThl OTAEIbHBIX KaTCropHit
PaGOTHUKOB TOCY IAPCTREIIBIX 001IE00PA30BATENbHBIX YUPEIICHIH, GUHAHCHPYEMBIX 13 00-
JIACTHOTO OIOfKETa, M MYHHIMNATBHEIX 001eo6pasoBaTebHbIX yupexaenuii B IlckoBekoi
obmnactu.

- Tloctanonnenusamu Anvurncrparun [Tckosekoit obmactu «O0 yTBEPIKIEHNH 100~
JKEHUS O TIOPSJIKE OTIIATH Tpy/ia pabOTHHKOB O10/pKkeTHOM chepsl IIckopcKolt obnactuy.

- Tonoxkennem 00 YCTAHOBICHNN TIEPEUHS, PA3MEPOB M YCIOBUH OCYIICCTBICHUS TIEp-
COHAIBHBIX HaA0ABOK M MEPCOHAIBHBIX MOBBIIIEHUH K MOJDKHOCTHBIM OKIIaZaM, CTHMYTHpY-
JOIMX BBIIIAT, MATEPUATBHON MOMOLIM ¥ [EPCOHANBHBIX HAN0ABOK 3a 0COOBIC yCIOBHS, 3a
CII0HOCTD M HANPSDKEHHOCTH B padoTe B MBOVY «lleuopckast ruMuasusy».

2. OcHOBHBIC 328a4H.

KoMucenst B COOTBETCTBHII C MPeI0CTABICHHBIMHE eif II0JTHOMOUHAMH 061Iero codpaHus
pabotiukon Yupexaennst (poroxon Ne 1 or 17.09.2013 roja) uMeer 1paso pemarh Ciejly-
FOLIUE 3a/1a4K:

2.1. Vsyuats ananuTHuecKuil MaTepHan o KauecTe paGoThl, BEMOMHIEMOI paboTHU-
KaMu Y upeKIeHus.

2.2. Veranapiupath (akrsl paboThl M0 OTKIOHEHHAM OT HOPMANBHBIX YCTOBHI Tpyaa
(cornacHo TK P®).




2.3. Лишать работников частично и полностью стимулирующих или 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 работников

МБОУ «Печорская гимназия» 

Протокол от 29.08.13 г. № 1.
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«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

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 "Об образовании в Российской Федерации", 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 организации, осуществляющей образовательную деятельность, 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 организации, осуществляющей образовательную деятельность.

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 организации, осуществляющей образовательную деятельность (не менее двух).

3.2.Состав комиссии переизбирается по необходимости.

3.3. Состав комиссии утверждается приказом организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

 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 организации, осуществляющей образовательную деятельность.

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 организации, осуществляющей образовательную деятельность, 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 организации, осуществляющей образовательную деятельность, 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 организации, осуществляющей образовательную деятельность, 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, лицо, чьи действия обжалуются и представительные органы участников образовательных отношений организации, осуществляющей образовательную деятельность.

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 организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

5.2. Изменения в положение могут быть внесены только с учетом мнения Совета обучающихся, Совета родителей, а также представительного органа работников организации, осуществляющей образовательную деятельность.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о блоке дополнительного образования

1. Общие положения 

1.1.Блок дополнительного образования создан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 29.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ст. 12, п. 4, ст. 75.

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, который организует его работу и несет ответственность за результаты его деятельности.

1.6. Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной и утверждённой Учреждением.
1.7. Прием обучающихся в БДО осуществляется на основе свободного выбора детьми образовательной области и образовательных программ. По заявлению родителей или лиц их заменяющих. Заявления хранятся у заместителя директора по воспитательной работы в течение учебного года.
1.8. Структура БДО определяется целями и задачами дополнительного образования детей в Учреждении, количеством и направленностью реализуемых дополнительных образовательных программ и включает следующие компоненты: (в качестве таковых могут быть: 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 Учреждения.

2. Задачи блока дополнительного образования

2.1. Создание условий для наиболее полного удовлетворения потребностей и интересов детей, укрепления их здоровья.

2.2. Личностно-нравственное развитие и профессиональное самоопределение обучающихся.

2.3. Обеспечение социальной защиты, поддержки, реабилитации и адаптации детей 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: технической, естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-краеведческой, социально-педагогической. 
3.2. 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.

3.3. Содержание образовательной 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 «Пояснительной записке программы».

3.4. 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 (далее – ОУДОД), в соответствии с Приказом №1008 Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 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 воспитательной работе.

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 детей составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в Учреждении.

Расписание составляется в начале учебного года администрацией по представлению педагогических работников с учетом установления наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся. Расписание утверждается директором Учреждения. Перенос занятий или изменение расписания производится только с согласия администрации и оформляется документально. В период школьных каникул занятия могут проводиться по специальному расписанию.

4.4. Списочный состав детских 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 чел.

Списочный состав объединения детей, 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 детьми, 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 детских объединений.

4.5. Продолжительность занятий и их количество в неделю определяются образовательной программой педагога, утверждённой директором или заместителем директора по ВР. 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 2.2.2/2.4.1340–03).
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. 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.

4.12. На занятия ОПК (основы православной культуры) обучающиеся зачисляются на основании заявления от родителей (законных представителей) обучающихся.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке приёма детей на обучение по дополнительной образовательной 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;

-Законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013г. № 1008

 « Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

-Постановлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 

-"Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях";

-Уставом Учреждения и настоящим Положением. 
1.3. Положение приема в объединения дополнительного образования обучающихся (далее - Положение) определяет порядок приема детей в объединения дополнительного образования МБОУ «Печорская гимназия» (далее - Учреждение).

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 секциях (кружках) спортивного, туристического, хореографического направления.

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

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

2.5. При приеме ребенка директор Учреждения обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом Школы, 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.
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
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ПОЛОЖЕНИЕ
о формах, периодичности и порядке аттестации обучающихся по дополнительным образовательным  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 образования и науки РФ от 29.08.2013г. № 1008

 « Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- 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 учащихся 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 учащихся в конкретной образовательной области, выявление степени сформированности практических умений и навыков учащихся 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 корректив 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, итоговая.

Входной контроль (предварительная аттестация) – это оценка исходного уровня знаний обучащихся перед началом образовательного процесса.

Итоговая аттестация – это оценка учащимися уровня достижений, заявленных в дополнительных общеобразовательных программах по завершении всего образовательного курса программы.

1.5. Принципы аттестации:

- научность; 

- учет индивидуальных и возрастных особенностей учащихся; 

- адекватность специфике детского 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 учащимися полученных теоретических и практических знаний, умений и навыков;

-воспитательная, так как является стимулом к расширению познавательных интересов и потребностей учащихся;

-развивающая, так как позволяет учащимся 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 учащемуся возможность пережить «ситуацию успеха».

1.7. Содержанием аттестации является:

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

-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: выставка работ, концерт, прослушивание, представление, спектакль, выставка – презентация, соревнования, 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 учащихся: 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 учащихся: 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.

II. Организация процесса аттестации
2.1. Аттестация учащихся объединений  Учреждения проводится в течение учебного года: входной контроль – сентябрь-октябрь, итоговый контроль проводится в апреле – мае. 

2.2. Проведение входного контроля  аттестации осуществляется самим педагогом. 

2.2. 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 учащихся Учреждения, который утверждается директором Учреждения. 

2.3. Проведение итоговой аттестации обязательно для учащихся 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 ВР Учреждения. Состав аттестационной комиссии определяется приказом директора  и не может быть менее трех человек. Срок полномочий комиссии 1 год.

2.7. Если учащийся 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 ВР.

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

 ПРИЛОЖЕНИЕ 

П Р О Т О К О Л

итоговой аттестации по дополнительной образовательной программе

____________________________________________________________

Срок реализации программы ______________

Количество часов ____________________

Творческое объединение _____________________________________________

Аттестационная комиссия в составе:___________________________________

___________________________________________________________________
________________________________________________________________
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СОГЛАСОВАНО                                                                                Приложение
Протокол заседания совета родителей                                                  к приказу директора

           от 09.09.16 № 2                                                                                          от 09.09.2016

 СОГЛАСОВАНО                                                                                            № 39/б
Протокол заседания Совета обучающихся                                                                                     

         от 07.09.16. № 2

РЕЖИМ

занятий обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»

I. 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), Постановлением 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», постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации  от 24.11.2015 №81 об утверждении изменений, Годовым календарным учебным графиком.

1.2.
Режим занятий обучающихся регламентируется следующими локальными актами:

- Правилами внутреннего трудового распорядка МБОУ «Печорская гимназия»;

- Правилами внутреннего распорядка обучающихся МБОУ «Печорская гимназия»;

- Приказом директора об организации питания;

- 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-х классах составляет 5 дней, во 2-11-х - 6 учебных дней.
Продолжительность учебной недели в ОСП «Бельская ООШ» МБОУ «Печорская гимназия» 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.
ОСП «Бельская ООШ» МБОУ «Печорская гимназия» работает в одну смену.
2.6.  Учебные занятия  начинаются: 

в МБОУ «Печорская гимназия»

I смена в  8 часов 20 минут,

II смена в 12 часов 50 минут.
в ОСП «Бельская ООШ» МБОУ «Печорская гимназия» - 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, на субботу. 

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.

В начальных классах 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:
· учебные занятия проводятся по 5-дневной учебной неделе;

· 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 ФГОС, 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 работников МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 29.08.2016 г. № 1   

СОГЛАСОВАНО                                                                       УТВЕРЖДЕНО                                                                    

Протокол заседания совета родителей                                            приказом по МБОУ        от 26.09.13  № 1                                                                             «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                             от 26.09.2013 № 48
Протокол заседания совета обучающихся

 От 26.09.13  № 1                                                                             

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.

2. 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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о различных формах получения образования и формах  обучения

I. 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 30.08.2013 г. № 1015, где определены формы получения образования: в организациях, осуществляющих образовательную деятельность и вне организаций, осуществляющих образовательную деятельность (в форме семейного образования и 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. 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. Для всех форм получения образования в рамках конкретной основной общеобразовательной программы действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.

1.4. Допускается  сочетание различных форм  получения  образования  и форм обучения.

1.5. В МБОУ «Печорская гимназия (далее Учреждение) общеобразовательные программы могут осваиваться в форме семейного образования и самообразования. Обучение в форме семейного образования и самообразования осуществляется с правом последующего прохождения промежуточной и государственной итоговой аттестации в Учреждении.

1.6. Семейное образование есть форма освоения ребенком по инициативе родителей (законных представителей) общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования вне Учреждения в семье. 

1.7. Самообразование, как форма обучения предполагает самостоятельное, ускоренное освоение общеобразовательных программ по отдельным предметам, классам, курсам среднего общего образования с последующей аттестацией в Учреждении. 

1.8. Для семейного образования, самообразования, как и для других форм получения начального общего, основного общего, среднего общего образования, действует единый федеральный государственный образовательный стандарт.

1.9. Настоящие Положение определяет порядок организации получения семейного образования, самообразования  и форм обучения: очной, очно-заочной или заочной формы освоения общеобразовательных программ.

1.10. Обучение в различных формах получения образования организуется в соответствии с основной образовательной программой школы, 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.

1.11. 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)
	Самообразование (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 согласования с ГЭК (п. 32 Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденного приказом Минобрнауки России от 25 декабря 2013 г. № 1394)

	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 согласования с ГЭК (п. 35 Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденного приказом Мин​обрнауки России от 26 декабря 2013  г. № 1400)


II.Организация семейного образования
2.1. Право определять получение ребёнком образования в семейной форме предоставлено родителям (законным представителям). При этом  обязательно должно учитываться мнение ребенка. 

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. Родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося о решении получать образование с учетом мнения ребенка в форме семейного должны проинформировать МУ «Управление образования Печорского района», которое ведет учет детей, имеющих право на получение общего образования каждого уровня.

2.6.  По решению родителей (законных представителей) обучающийся вправе на любом этапе обучения продолжить образование в любой иной форме, либо использовать право на сочетание форм 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». 

III. Организация самообразования
3.1. Среднее общее образование может быть получено в форме самообразования.   

3.2. Осуществление сопровождения освоения образовательных программ в форме самообразования определяется Учреждением самостоятельно. 

 3.3. 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.  

3.4. Руководство Учреждения на основании заявления гражданина, поданных им документов о текущей успеваемости или об образовании, устанавливает количество и объем аттестуемых предметов.  

3.5. Директор Учреждения издает приказ об утверждении графика прохождения промежуточной аттестации обучающегося в форме самообразования.  

IV. 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. 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, прошедшим государственную итоговую аттестацию, выдается документ государственного образца об основном общем или среднем общем образовании в Учреждении.

V. 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. 

VI. 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 школе, 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.Возможность получить общее образование в заочной форме имеют:
• обучающиеся Учреждения на 3 уровне общего образования, которые лично или через родителей (законных представителей) избрали самостоятельную форму обучения;

• граждане, не завершившие обучение в Учреждении;
• граждане Российской Федерации, проживающие на территории республик СНГ.

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). 

Директор Учреждения издаёт приказ о зачислении заявителя в группу для сдачи экзамена. Сроки прохождения промежуточной аттестации устанавливаются Учреждением, а для прохождения государственной итоговой аттестации - издаётся приказ о зачислении заявителя не позднее, чем за 3 месяца до начала аттестации (до 1 марта).

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.
    Принято на Общем собрании работников 
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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 работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 30.08.2016 № 1
ПОЛОЖЕНИЕ

об инклюзивном образовании детей 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, Законом РФ 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); на основании Приказа Государственного управления образования Псковской области от 19.07.2016 г. № 976 о введении ФГОС ОВЗ.
1.3. Под инклюзивным образованием в настоящем Положении понимается обучение в совместной образовательной среде детей с ограниченными возможностями здоровья и детей, не имеющих таких ограничений, посредством обеспечения детям с ограниченными возможностями здоровья условий обучения и социальной адаптации, не снижающих в целом уровень образования для детей, не имеющих таковых ограничений. 

1.4. Цель инклюзивного образования – обеспечение доступа к качественному образованию детей 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 детей с ограниченными возможностями здоровья. 

1.6. Организация обучения детей с ОВЗ строится в соответствии с принципами гуманизации, свободного развития личности и обеспечивает вариативность системы образования.
2. Организация инклюзивного обучения
2.1. При организации совместного обучения детей с ограниченными возможностями здоровья и детей, 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 обучающихся с ограниченными возможностями здоровья в Учреждение на совместное обучение с нормально развивающимися сверстниками 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 каждого ребёнка с ограниченными возможностями здоровья;

- обеспечить соответствующую материальную базу;

- иметь документацию, позволяющую отследить прохождение образовательной программы, динамику обучения ребенка, его коррекционную подготовку;

- осуществлять плановую подготовку (переподготовку) кадров для работы с детьми с ограниченными возможностями здоровья;

- следовать рекомендациям, содержащимся в заключении ПМПК, выполнять требования программ реабилитации. 
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 ребенка.

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, осуществлявшего интегрированное обучение детей 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 детей 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 общеобразовательного учреждения.

Принято на заседании педагогического совета

МБОУ «Печорская гимназия»

протокол № 1 от 29.08.2016
СОГЛАСОВАНО                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета родителей                                                приказом по МБОУ                                                                                                     
от 26.09.13  № 1                                                                          «Печорская гимназия»                                                                 
                                                                                                   от 26.09.2013 № 48
ПОЛОЖЕНИЕ 

о языках образования 

1.Общие положение
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:

· Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ч.6 ст.14),

· Федеральный закон 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),

·  Устав Учреждения
2.Язык образования
2.1.В Учреждении  образовательная деятельность осуществляется на государственном языке Российской Федерации - русском.

2.2.Преподавание и изучение русского языка в рамках имеющих государственную аккредитацию образовательных программ осуществляется в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами.

2.3. 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.

2.4. 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.

2.5. В соответствии с реализуемой образовательной программой Учреждения и учебным планом, обучающиеся изучают иностранные языки: английский и немецкий.
2.6. 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 работников МБОУ «Печорская гимназия»
Протокол от 17.09.2013 г. № 2   

СОГЛАСОВАНО                                                                                     УТВЕРЖДЕНО

Протокол заседания совета обучающихся                                                приказом по МБОУ
от 12.11.15  № 3                                                                                      «Печорская гимназия»
СОГЛАСОВАНО                                                                               от 26.11.2015 № 63/а
Протокол заседания совета родителей

от 12.11.15  № 3
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, утв. приказом Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1015;

правоустанавливающими документами и локальными нормативными актами МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение):
• 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 детей 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, потемно;

• 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 классе (со 2 четверти), 3-9-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-ых (со 2 четверти), 3–11-ых классах осуществляется в виде отметок по 5-ти балльной шкале по учебным предметам, курсам; 

- 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;
• обучающимся, пропустившим более 50% учебного времени, отметка за четверть (полугодие) может не выставляться при отсутствии необходимого количества отметок;
• отметки обучающихся за четверть (полугодие) выставляются на основании результатов текущего контроля успеваемости.

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.

4. 4 . Переводные экзамены в 8-ых, 10-ых классах:

-в 8 классе - 1 экзамен, 

- в 10 классе – 2 экзамена.

Проводятся только при отсутствии в 8-ых, 10-ых классах РКМ (регионального квалиметрического мониторинга качества знаний). Результаты РКМ засчитываются в качестве результатов переводных экзаменов.

Если в 10 классе РКМ проводится только по одному предмету, то второй предмет для экзамена добавляется решением педсовета.

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.

- Тестирование в форме РКМ. 

Переводные экзамены сдают учащиеся 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 (кроме РКМ) решением педагогического совета могут быть освобождены обучающиеся:

- 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:

- к экзаменам допускаются обучающиеся 8, 10 классов, освоившие программу соответствующего класса, имеющие положительные отметки по всем предметам, 

- на устном экзамене ученик 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 ученик имеет право обращаться с письменным заявлением к председателю школьной аттестационной комиссии. При этом работа пересматривается расширенной аттестационной комиссией (в Учреждении издается приказ);

- ученики, пропустившие аттестацию по уважительной причине, сдают экзамены в дополнительные сроки;

- учащиеся 8 и 10 классов, получившие на переводных экзаменах неудовлетворительные отметки, пересдают данные экзамены.

  Расписание экзаменов, списки  комиссий составляются не позднее, чем за 2 недели 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.

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 Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 26.11.15 г. № 4
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JOCTHIKEeHHUIT, 0 popMAax, IePHOIHYHOCTH U MOPSIIKe TEKYLIero KOHTPOIst
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yreepaaennn «Ilopsiika THKBHAALME AKA1EMIECKOIi 32/10/5KeHHOCTH»
Ha ocHoBanuu npotokoia Ned ot 26.11.2015r. Obuero cobpasisi pabOTHHKOB
TUMHa3UH,
TTPUKA3BIBATO:
1.ITpuHATE ¥ YTBEPAUTD:
TMonoxenue «O cucTeMe OLEHMBAHUS 00Pa30BATEIbHBIX IOCTHKEHHH, 0 hopmax,
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от 12.11.15  № 3
ПОРЯДОК

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 начального общего, основного общего и среднего общего образования (приказ Министерства образования и науки Российской федерации от 30.08.2013 г. № 1015) с изменениями (приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 13.12.2013 г. № 1342), 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                                                                           УТВЕРЖДЕНО

           С Советом родителей                                                                 приказом по МБОУ

Протокол № 1 от 10.08.2014                                                    «Печорская гимназия»

Советом обучающихся                                                             от 08.09.2014 № 34/а
           Протокол №1 от 08.09.2014
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, Порядка выдачи медали «За особые успехи в учении», утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 23.06.14 № 685, 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 школы, 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, четвертные и 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 №1 от 27.08.2014

                                                                                                                      УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 18.06.2010 № 25-а
ПОЛОЖЕНИЕ

об элективных курсах предпрофильного обучения учащихся МБОУ «Печорская гимназия»

Общие положения

В соответствии с приказом Министерства образования России от 2.07.2002 г. № 2525/17 «О ходе эксперимента по совершенствованию структуры и содержания общего образования», приказом Министерства образования РФ от 26.06.2003№2757 «Об утверждении плана-графика мероприятий по подготовке и введению профильного обучения», приказами Государственного управления образования и науки Псковской области от 19.01.2003 №31 «О мероприятиях по реализации эксперимента по введению профильного обучения учащихся в общеобразовательных учреждениях Псковской области» и от 12.02.2004 №102 «Об организации эксперимента по предпрофильной подготовке выпускников основной школы Псковской области» для самоопределения учащихся 9-ых классов в отношении профилирующего направления собственной деятельности на старшей ступени обучения в МБОУ «Печорская гимназия» организуются элективные курсы.

Элективные курсы (курсы по выбору, обязательные для посещения учащимися). 

Являются важной содержательной частью профильного обучения на старшей ступени общего образования. Элективные курсы призваны удовлетворять индивидуальные образовательные интересы, потребности и склонности каждого школьника, являясь важным средством построения индивидуальных образовательных программ.

Организация работы элективных курсов
2.1.Обязательный объем элективных курсов 68 часов в год (2 часа в неделю) для каждого ученика 9-го класса. При этом набор курсов должен быть «избыточным», чтобы у ученика была реальная возможность выбора.2 раза в год необходима сменяемость набора курсов.  

2.2. Элективные курсы, проводимые в гимназии, делятся на три вида:

А.Предметно ориентированные

Задачи курсов данного вида:

-дать ученику возможность реализовать свой интерес к выбранному предмету;

-уточнить готовность и способность ученика осваивать выбранный предмет на профильном уровне;

-создать условия для качественной подготовки к итоговой аттестации и в том числе к экзаменам по выбору, т.е. по наиболее вероятным предметам будущего профилирования.

Содержание курсов:

Программы курсов по выбору включают углубление отдельных тем базовых общеобразовательных программ.

Б. Межпредметные (ориентационные)

Задачи курсов данного вида:

-создать базу для ориентации учеников в мире современных профессий;

-создать условия для формирования индивидуальной траектории развития профессиональных интересов учащихся;

-поддержать мотивацию ученика, способствуя внутрипрофильной специализации;

Содержание курсов:

Программы курсов предполагают выход за рамки традиционных учебных предметов. Они знакомят школьников с комплексными проблемами и задачами, требующими синтеза знаний по ряду предметов, и методами их разработки в различных профессиональных сферах, способствуют профессиональной ориентации.

В. Внепредметные (надпредметные) курсы – курсы, выходящие за рамки традиционных школьных предметов, но удовлетворяющие познавательные потребности и интересы учащихся, могут быть различные, например, «Основы здорового питания» , «Твоя профессиональная  карьера».
2.3.Формы обучения на элективных курсах могут быть как академическими, так и ориентированными на инновационные педагогические технологии (коммуникативная, групповая, проектно-исследовательская и т.д.)

2.4.Программное обеспечение элективных курсов:

Реализация содержания предпрофильного обучения обеспечивается программами, утвержденными Минобразованием России и программами, разработанными педагогами гимназии и утвержденными МО и кафедрами школы.

При разработке программы элективного курса учитель должен продумать формы контроля за усвоением знаний, но двоек по элективным курсам не должно быть.

2.5.Преподавание элективных курсов ведется по специальному расписанию, с которым учащиеся знакомятся за три дня до их начала.

2.6.По результатам курсов учащиеся получают «Сертификаты», которые размещаются в портфолио.

Авторские программы элективных курсов предпрофильной подготовки должны иметь рецензии: 

-реализуемые на уровне отдельной школы – рецензии школьных МО и кафедр;

-реализуемые на уровне района-рецензии районного МО учителей-предметников.

Принято на заседании педагогического совета
МБОУ «Печорская гимназия».
Протокол от 18.06.10 г. № 9
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о посещении необязательных занятиях

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 учащимися 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 УВР.

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 учащихся, обучающихся по данной программе.

Список литературы.

4.2. Учитель регулярно заполняет журнал факультативных занятий, в котором отмечает дату и тему занятия, посещаемость учащихся.

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 учащихся в процессе занятий;

- посещаемость факультативных занятий.

5.2. Руководство и контроль за организацией и содержанием факультативных занятий осуществляет администрация Учреждения.

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 25.04.16 № 17

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 компонента государственного 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.

Рассчитаны такие программы на количество часов, отводимое на изучение каждой образовательной области в инвариантной части Базисного учебного плана общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденного приказом Минобразования РФ № 1312 от 09.03.2004. (Перечень программ по учебным предметам федерального учебного плана для образовательных учреждений, а также сами программы размещены на сайте Минобрнауки РФ: http://www.mon.gov.ru).

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»  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 (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 (Приложение 2);

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 школе.

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 Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 25.04.2016г. № 7

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 

	№

п/п
	Название раздела,

тема урока
	Количество часов
	Примерная дата проведения

(месяц)

	
	
	
	


УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.08.2015 № 33-а
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)
2. 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). 

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 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.

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.

Принято на педагогическом совете.

Протокол от 26.08.2015 № 1
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 №48
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, речовки, 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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.2013 г. № 2   

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 №48
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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.2013 г. № 2   

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.08.2015 №33-а
ПОЛОЖЕНИЕ

о правилах приема, перевода, отчисления и  восстановления обучающихся МБОУ «Печорская гимназия».

1.Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны с целью соблюдения законодательства Российской Федерации в области образования в части приема граждан МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение)) и обеспечения их права на получение общего образования.

1.2. Правила приема граждан осуществляются в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ, Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014г. №32, Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014г. №177, Постановлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 29.12.2010 № 189 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях", нормативными актами о закреплении территорий с целью учета детей, подлежащих обучению в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, реализующих основные общеобразовательные программы, Уставом Учреждения и настоящими Правилами.
2. Правила приема.
2.1. Правила приема на уровне начального общего, основного общего, среднего общего образования должны обеспечить прием всех граждан, которые проживают на территории, закрепленной органами местного самоуправления за Учреждением и имеющих право на получение общего образования.

2.2. Основанием приема детей в Учреждение является заявление их родителей (законных представителей) по форме согласно приложениям 1,2 к настоящим Правилам.

2.3. К заявлению о приеме Учреждение прилагаются следующие документы:

- оригинал  документа, удостоверяющего личность ребёнка (паспорта или свидетельство о рождении);

- оригинал  свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;

- документ государственного образца об основном общем образовании (для получения среднего общего образования).

По желанию родители (законные представители) могут предоставить:

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;

- копию медицинского полиса;

-заключение ПМПК или выписку Консилиума дошкольного учреждения.

2.4. При приеме в первый класс в течение учебного года или во второй и последующие классы родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося дополнительно предоставляют:

- личное дело обучающегося, выданное организацией, осуществляющей образовательную деятельность,

- информацию об успеваемости обучающегося (выписку из классного журнала текущих отметок по всем предметам и результатов промежуточной аттестации, заверенную печатью организации, осуществляющей образовательную деятельность).

2.5. При отсутствии личного дела обучающегося Учреждение самостоятельно выявляет уровень образования.

2.6. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.7. При приеме гражданина в Учреждение  последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования с вышеперечисленными документами, фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.8. Количество классов в Учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательной деятельности, с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии. 
2.9. Прием и обучение детей на всех уровнях общего образования осуществляется бесплатно.

2.10. Прием детей на конкурсной основе не допускается.

2.11. Руководители организаций, осуществляющих образовательную деятельность, из которых отчислены обучающиеся, выдают справки – подтверждения для последующего предъявления в Учреждение.

3. Прием на обучение по образовательным программам начального общего образования (в очной, очно-заочной или заочной форме).
3.1. В 1-й класс принимаются дети не младше 6 лет и 6 месяцев, но не позже достижения ими возраста 8 лет, по заявлению родителей (законных представителей). Учредитель  вправе разрешить прием детей в Учреждение для обучения в более раннем возрасте.

3.2. Обучение детей, не достигших 6 лет 6 месяцев к началу учебного года, проводится с соблюдением всех гигиенических требований об организации обучения детей шестилетнего возраста. (СанПиН 2.4.2.1178 - 02)

Все дети, достигшие школьного возраста, зачисляются в первый класс независимо от уровня их подготовки.

3.3. Прием заявлений в 1-ые классы для детей, проживающих на закрепленных территориях, начинается 1 февраля и завершается 31 июля текущего года.

3.4. Прием заявлений для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позже 5 сентября.

3.6. Администрация Учреждения при приеме заявления, обязана ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя.

3.7. Документы, представленные родителями (законными представителями), регистрируются в журнале приема заявлений в первый класс. После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию:

- входящий номер заявления о приеме в Учреждение;

- перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенные подписью секретаря или лица, ответственного за прием документов, и печатью Учреждения;

- сведения о сроках уведомления о зачислении в первый класс;

- контактные телефоны для получения информации.

3.8. Прием детей в 1-ые классы на конкурсной основе не допускается. Собеседование учителя с ребенком проводится только после его зачисления с целью планирования учебной работы с каждым обучающимся.

3.9. В течение 7 дней после приёма документов в первый класс издаётся распорядительный акт о приёме в Учреждение.

4. Прием на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования.
        4.1.  В Учреждение на обучение по образовательной программе основного общего  образования принимаются лица, имеющие начальное общее образование.

4.2. В 10-е классы Учреждения принимаются выпускники 9-х классов, получившие основное общее образование, по личному заявлению (при достижении возраста 18 лет) или по заявлению родителей (законных представителей).

Прием заявлений начинается после получения аттестатов об основном общем образовании.

4.3. Количество набираемых 10-х классов определяется Учреждением в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса.

4.4. Прием на обучение по дополнительным образовательным программам проводится на условиях, определяемых локальными нормативными актами в соответствии с законодательством Российской Федерации. Издаётся приказ о зачислении на обучение и об отчислении обучающегося в связи с завершением обучения по дополнительным образовательным программам.
5. Перевод обучающихся.
5.1. Обучающиеся, успешно освоившие содержание учебных программ за учебный год, решением педагогического совета Учреждения переводятся в следующий класс. Предложение о переводе учащихся вносит педагогический совет.

5.2. Приказом по Учреждению утверждается решение педсовета о переводе обучающихся, при этом указывается их количественный состав.

5.3. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одному или нескольким учебным предметам образовательной программы или непрохождение промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью.

5.4. Обучающиеся обязаны ликвидировать академическую задолженность.

5.5. Обучающиеся, имеющие академическую задолженность, вправе пройти промежуточную аттестацию по соответствующим учебному предмету не более двух раз в сроки, определяемые Учреждением, в пределах одного года с момента образования академической задолженности. В указанный период не включаются время болезни обучающегося, нахождение его в академическом отпуске или отпуске по беременности и родам.

5.5. Для проведения промежуточной аттестации во второй раз Учреждением создается комиссия.

5.6. Обучающиеся, не прошедшие промежуточную аттестацию по уважительным причинам или имеющие академическую задолженность, переводятся в следующий класс условно.

5.7. Обучающиеся по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолженность 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.

5.8. Обучающиеся по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в форме семейного образования, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности, продолжают получать образование в Учреждении.
6. Отчисление обучающегося из Учреждения.
6.1. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ  директора Учреждения об отчислении обучающегося.

6.2. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами Учреждения, прекращаются с даты его отчисления из школы.

6.3. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением

обучающегося из Учреждения:

- в связи с получением образования (завершением обучения) по соответствующей образовательной программе (в случае отчисления по данному основанию в связи с завершением обучения по образовательным программам соответствующего уровня общего образования, обучающийся или родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося имеют право написать заявление о приеме (переводе) для обучения по образовательным программам следующего уровня общего образования в Учреждении в соответствии с настоящими Правилами).
6.4. При досрочном прекращении образовательных отношений Учреждение в

трехдневный срок после издания приказа об отчислении обучающегося выдает лицу, отчисленному из Учреждения, справку об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому Учреждением.

6.5. Обучающийся может быть отчислен досрочно в следующих случаях:

6.5.1. 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;

6.5.2.  по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и Учреждением, в том числе в случае ликвидации Учреждения;

6.5.3. по инициативе Учреждения:

- в случае применения к обучающемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания,

- в случае установления нарушения порядка приема в Учреждение, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в Учреждение;

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

6.6. За неисполнение или нарушение Устава Учреждения, Правил внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания - замечание, выговор, отчисление из школы.

6.7. По решению Учреждения за неоднократное совершение дисциплинарных

проступков,  допускается применение  отчисления несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет, из Учреждения 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.

6.8. 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.

6.9. Учреждение незамедлительно обязано проинформировать об отчислении

несовершеннолетнего обучающегося в качестве меры дисциплинарного взыскания его родителей (законных представителей), 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.
6.10. В целях защиты своих прав и для урегулирования разногласий по вопросам приема, перевода, отчисления обучающегося, применения локальных нормативных актов обучающийся, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося вправе обратиться в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, в том числе обжаловать меры дисциплинарного взыскания и их применение к обучающемуся.

6.11. Обучающийся, отчисленный по инициативе Учреждения, может быть восстановлен по решению комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, в случае установления комиссией факта нарушения Учреждением прав обучающегося при отчислении.

6.12. По согласию с родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося, с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав обучающийся, достигший возраста пятнадцати лет, может продолжить обучение в Учреждении до получения основного общего образования.

6.13. При досрочном прекращении образовательных отношений Учреждение в трехдневный срок после издания распорядительного акта об отчислении обучающегося выдает лицу, отчисленному из Учреждения, справку об обучении (Приложение 1). 

7. Порядок разрешения разногласий возникающих при приеме, переводе и  отчислении  граждан.
7.1 .В случае отказа гражданам в приеме и других разногласий при переводе, отчислении и исключении обучающихся 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 Педагогическом совете 

МБОУ «Печорская гимназия» 

от 26.08.2015 г. протокол № 1

Приложение 1

Лицевая сторона

	Справка

	

	(об обучении/о периоде обучения)

	Настоящая справка выдана

	

	(фамилия, имя, отчество – при наличии)

	

	(дата рождения)

	в том, что он__ обучал____ в

	[полное наименование учреждения и его местонахождение]

	

	

	с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г. обучал____

	по образовательн__ программ__
	

	

	(наименование образовательной программы/образовательных программ)

	

	

	

	и получил по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) следующие отметки (количество баллов)


Оборотная сторона

	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)
	Результаты промежуточной аттестации в год отчисления
	Годовая отметка за последний год обучения
	Итоговая отметка
	Отметка, полученная на государственной итоговой аттестации, или количество баллов по результатам ЕГЭ
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         УТВЕРЖДЕНО

Председатель совета родителей                                               приказом по МБОУ

Протокол № 1 от 29.09.13г.                                                     «Печорская гимназия»

                                                                                           от 26.09.2013 № 48

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  проведение социально-профилактических мероприятий является оказание педагогической помощи семьям и обучающимся в решении возникших проблем, коррекции девиантного поведения.

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).

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

СОГЛАСОВАНО                                                                      УТВЕРЖДЕНО    Председатель совета родителей                                        Приказ по МБОУ Протокол от 23.09.15 г.                                              «Печорская гимназия»

          Председатель совета обучающихся                             34-б от 30.09.2015 г.

          Протокол от 21.09.15 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о службе школьной медиации

1.Общие положения
1. Положение разработано в соответствии с типовым положением, предложенным Министерством образования и науки РФ.

2. Служба примирения является объединением учащихся и педагогов, 

3. действующей в образовательном учреждении на основе добровольческих усилий субъектов образовательного процесса.

4. Правовой основой создания и деятельности службы школьной медиации 

являются: 

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273 – ФЗ «Об образовании в РФ»

· Конвенция о правах ребенка;

· Конвенции о защите прав детей и сотрудничестве, заключенные в г. Гааге, 1980, 1996, 2007 годов;

· «Национальная стратегия действий в интересах детей 2012-2017 г.г.»

· Федеральный закон от 27.06.10. 193-ФЗ «Об альтернативной процедуре урегулирования споров с участим посредника (процедуре медиации)»; 

· Распоряжение Управления образования городского округа Ревда от 23.12.15. № 308.

2. Цели и задачи службы примирения
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. 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 обучающиеся 9-11 классов и педагоги гимназии, 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, требований к учащимся, входящим в состав службы, 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, 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.

· Деятельность службы медиации фиксируется в журналах, которые являются внутренними документами службы; 

· 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.
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке регламентации и оформлении возникновения, приостановления и прекращения отношений между МБОУ «Печорская гимназия» и обучающимися и (или) их родителями (законными представителями)

Общие положения.

1. Настоящее положение разработано в соответствии с ст. 53  Федерального Закона РФ от 29.12.12г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).
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).

1. Возникновение образовательных отношений.
1. Основанием возникновения образовательных отношений является приказ о приеме (зачислении) лица для обучения в Учреждение.
2. Образовательные отношения возникают при наличии договора об образовании (обучении), заключенного в установленном законодательством Российской Федерации порядке с учетом положений Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».

3. Договоры об образовании, оказании дополнительных образовательных услуг заключаются между:

- Учреждением  в лице директора и лицом, зачисляемым на обучение (родителями, законными представителями).

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 распорядительного акта 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.

5. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами Учреждения, возникают у лица, принятого на обучение, с даты зачисления.

2. Договор об образовании.

1. Договор об образовании заключается в простой письменной форме между

Учреждением  в лице директора и лицом, зачисляемым на обучение (родителями, законными представителями).

2. Договор об образовании не может содержать условий, ограничивающих права или снижающих уровень гарантий поступающих, обучающихся по сравнению с установленными законодательством об образовании. 
3. Прекращение образовательных отношений.

1. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением обучающегося из Учреждения:

- в связи с получением образования (завершением обучения);

- досрочно по основаниям, установленным законодательством об образовании.

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

1) по инициативе обучающегося (родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося), в том числе в случае перевода обучающегося в другое учреждение. 

Основанием отчисления обучающегося из Учреждения  является: 

- окончание срока освоения основных образовательных программ основного общего и среднего общего образования;

- инициатива одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося (в письменном заявлении указывается причина отчисления (перемена места жительства; перевод обучающегося в другое образовательное учреждение и т.д.);

- инициатива родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося, достигшего возраста 15 лет, в соответствии с законодательством Российской Федерации (на основании заявления родителей (законных представителей);

- судебное решение.

Отчисление обучающегося оформляется приказом директора Учреждения.

2) по решению Педагогического совета Учреждения за совершенные неоднократно грубые нарушения Устава допускается исключение из Учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.

Исключение обучающегося  из Учреждения  применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающего в Учреждении оказывает отрицательное влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников, а также нормальное функционирование Учреждения. 

Решение об исключении обучающегося, не получившего общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

Грубым нарушением дисциплины является нарушение, которое повлекло или могло повлечь за собой тяжкие последствия в виде:

- причинения вреда жизни и здоровью детей, обучающихся, сотрудников, посетителей Учреждения;

- причинения умышленного ущерба имуществу Учреждения, имуществу обучающихся, детей, сотрудников, посетителей Учреждения;

- дезорганизация работы Учреждения;

3) по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося (родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося) и Учреждения, в том числе в случаях ликвидации Учреждения, аннулирования лицензии на осуществление образовательной деятельности.

3. Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе обучающегося (родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося) не влечет для него каких-либо дополнительных, в том числе материальных, обязательств перед Учреждением.
4. Основанием для прекращения образовательных отношений является распорядительный акт Учреждения об отчислении обучающегося из Учреждения.

Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами Учреждения прекращаются с даты его отчисления из Учреждения. 

5. Учреждение, его учредитель в случае досрочного прекращения образовательных отношений по основаниям, не зависящим от воли Учреждения, обязаны обеспечить перевод обучающихся в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность, и исполнить иные обязательства, предусмотренные договором об образовании.

Порядок и условия осуществления перевода устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

6. При досрочном прекращении образовательных отношений Учреждением в трехдневный срок после издания распорядительного акта об отчислении обучающегося отчисленному лицу выдается справка об обучении.

Принято на Общем собрании работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
о внутришкольном контроле в МБОУ «Печорская гимназия»
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MOJIOKEHUE
0 BHYTPHUIIKOJIbHOM KOHTpoJie B MBOY «Ileqopckas ruMHasusa»

1. Ob1mne MOI0KEHUS.

1.1. Ilpu OCYIIECTBICHWM  BHYTPHIIKOIBHOTO  KOHTPOIS — HEOOXOAMMO
pyKoBozeTBOBaThCs Konerurynueit PO, GenepanbHbIM 3aKoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-
®3 "O6 obpasosannn B Poccmifckoit Penepammn”, Yxazamu IIpesumenta P,
HOPMaTHBHBIMU 1[PDABOBBIMH aKTaMW, M3JaHHBIMH MunucTepcTBOM 0o6pasosanus PO,
[ocyapcTBeHHBIM  yIIpaBieHneM o0pasoBaHus IICKoBCcKoi 0OmacTi, YIpaBieHHEM
obpazosarmst IledopeKoro paiiona, HACTOAIIUM MOJIOKEHHUEM.

1.2. BHYTpHIIKOJBHGIA KOHTPOMb — TJIABHBIA MCTOUHMK WH(OPMANUM JJist
JMATHOCTUKA ~ COCTOSIHUsL  00pa30BATeNHHOIO IPOLECca, OCHOBHBIX — PE3YIbTaTOB
nestensuocty MBOY  «Iledopekas ruvHasms» (manee Yupexienue). Ilpouenype
BHYTPHIIKOILHOTO KOHTPOIISL NMPEAIICCTBYET HHCTPYKTUPOBAHUE JIOJZKHOCTHBIX JIHLL 110
BOIIPOCAM €0 IIPOBEJIEHHUS.

1.3. [ensro BIIK siBasercs:

- COBEPIIICHCTBOBAHHE YPOBHS JICATEIBHOCTH Y UPEIKACHUS;

- MIOBBIILCHHE MACTEPCTBA yUUTENel;

- YIIyUIICHIE Ka4ecTBA 06Pa30BaHUs B YUPEKIEHHH.

1.4. 3agaun BITIK:

- OCYyUICCTBICHUE KOHTPOJS HAj HCIONHGHMEM 3aKOHOATENhCTBA B 00NACTH
obpazopans;

- BLIBJICHHE Clly4aeB HapyIICHHN M HEHCIOIHEHHA 3aKOHOJATENLHBIX U MHBIX
HOPMATHBIIBIX 4KTOB U IIPUHATHE MEP 110 MX TIPEYTPEKACHHUIO;

- aHAIM3 W JKCTEePTHas OLEHKa 3((CKIUBHOCTH PE3YIHTATOB JEATeIbHOCTH
Nejaroruyeckinx paboTHUKOB;

- MHCTPYKTHPOBAHHE JOUKHOCTHEIX JIMIT MO  BOLpPOCAM  MPUMEHEIus
JIeficTBYIOIUX B 00pa30BaHUU HOPM ¥ TIPABUIL;

- W3ydyeHHE DE3yNbTATOB  TENArOrWYeCKOH  JICATCIBHOCTH,  BBUIBJIETIMC
MOJOKHATETBHEIX U OTPUITATENbHBIX TEHACHUMHA B OPTaHm3allud 00pasoBarellbHOro
npoilecca W paspaloTKa Ha 9TOH OCHOBE NPENIOKCHMH 10 PacHpOCTPaNCHUIO
TEArOrHYECKOTO OIBITA F YCTPAHEHHIO HETATHBHEIX TEHICHLMIL;

- QHAIN3 PE3YIHTATOB PeATH3aLMY IPHKA30B H PACTIOPOKEHUH 1O Y UPEIKUCHHTO;

- OKa3aHHe METOAMYECKON IOMOIIM MENArOrMIeckuM pabOTHHKaM B Ipomecce
KOHTPOIIA.

1.5. @ynxunn BIITK:

- HHQOPMALMOHHO-aHATHTHIECKAs!;

- KOPPEKTUBHO-PETYIIATHBHAS

1.6. lnpexrop YYCpeKIeHHs U 110 €r0 NOPYYEHHIO 3aMECTUTENDh AMPEKTOPa WK
SKCIIepTE BripaBe ocymecTBITs BIIK pesyirsTaToB AesTelbHOCTH PalOTHHKOB T10
BONPOCAM:

- cobmoaeHns 3aKoHoaaTenscTsa PO B 061acTu 00pa3oBaHms;

- OCYIIECTBIIEHNs TOCY/JAPCTBEHHON OTUTHKY B 06/1aCTH 00pasoBaHMSL;




- осуществления государственной политики в области образования;
- использования финансовых и материальных средств в соответствии с нормативами по назначению;

- 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 ученика;

- 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 учащихся;

- результаты учебной деятельности учащихся.

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 школы, 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, 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 школе. 

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 директор 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 учащихся, 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 школы 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 учащихся, активизации познавательной деятельности и др.

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 школы;

- 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 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 работников 
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ПОЛОЖЕНИЕ
об учебных кабинетах
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[IOJIOKEHUE
06 yueGHbIX KaGuHeTax

1. O6uHe mooKenust

[.I.  Tlonoxenwme 06 yueOHBIX KaGuHerax (manee ITososkeHue) sBISETCS JOKATEHBIM
AKTOM U PEryJInpyeT AesTelbHOCTh yueOHbIX kabuneroB B MBOVY «Iledopekast THMHA3MA» (Jlanee
VYupesxjienue).

1.2. Ilonoxenue pazpaGorano B coorsercTrr ¢ ®3 PO ot 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6
obpasosannn B Poceniickoit Gelepan’, THTHEHNYECKUME TPEOOBAHMSIMHU K YCIOBUAM 00y dEHHUs
B obmeobpasoBarensueix  yapexxgeHmax  (CamlluH 2422821 - 10. CanurapHo-
ONMAEMUONOrHYCCKHe  TPEOOBAHMS K YCHOBMAM M oprauusanuu  OOydYeHHs B
001eo6pasoBaTenbUbIX yupexaenusx), [luckmom Munncrepersa obpasoBanust u Hayku PD Ne
03-417 «O TIlepeune yueOGHOrO ¥ KOMIIGIOTEPHOTO OOGODYHOBAHHA JUIs  OCHAIICHHS
00111e00pa30BaTCILHEIX YIPEXKICHUI», YeTaBa Yupexienus.

1.3. VwueOublii kxabuper — 3To ydueOHOE MOMEIIECHHE YUPEKIEHHS, OCHAIIEHHOE
HATISTHBIMEA  [IOCOOHSIMY, y4eOHBIM 00O0pyAOBaHMEM, MEOENbI0 M TEXHHYCCKUMH CPEACTBAMU
obyuenns. B HéM mnpoBoaurcs ydeGHas, WHAMBHMAyalbHas M BHewnaccuas pabota ¢
00y4aloIUMICs B TOJHOM  COOTBEICTBHH €  JIGHCTBYIOIIMMH  TOCYJAapCTBEHHBIMU
00pa3oBaTebHBIME CTAHIAPTaMK, YIEOHBIMH TUIAHAME M IPOTPaMMaMHM, a TaKKe METOAMYCCKast
paboTa 1O MpeAMeTy C LENbI0 TIOBBINEHHA 3(OOEKTMBHOCTM M PE3YIBTATUBHOCTH
06pa30BaTeNbHBIX OTHOLISHUIA.

1.4.  OGopyuosaHue y4eGHOTO KaOWHETa [ODKHO IIO3BONATH BeCTH 3(PdeKTHBHOE
NpenojaBatye HpeaMeTa IpH BCeM PasHOOOpa3uH METOMMUECKHX IIPHEMOB M IMEJaroruueckux
HUHTEPECOB y4UTeNeH.

2. 0[]1"211[}1321111451 AesITeJIbHOCTH 3aBeAyIoLero y‘leGHbIM KaOMHETOM.

2.13aBejyronmy  y9eOHBIM  KaOMHETOM — Ha3HAWaeTcsi  OfMH W3 Hambonee
KBAIM(DHIIMPOBAHHEIX NPEIIOAaBaTeel TaHHOTO TIPEIMETa.
2.2 3apenyiomuil  yueOHBIM KaOHMHETOM HA3HAYaeTCs M CHHUMAaeTcsd ¢ 3aHuMacMon
JIOJKHOCTH TIPUKA30M IUPEKTOPa Y UPEIKIEHHUSL.
2.3 Oruiara 3a 3aBe/loBaHue KaGMHETOM OCYIIECTBILSICTCS Ha OCHOBaHUM IloyoyKkenust o
KOMIICHCHPYIOIIHX M CTUMYJIMPYIOITHX BRITIIATAX.
2.4  3asemyromuil KaGuHETOM B CBOEH IEATENBLIOCTH PYKOBOACTBYETCS:
- [IpaBuiaMu BHYTPEHHETO TPYIOBOIO PACIIOpsIKa,
-TUMHEHWYECKUMH  TPeOOBAHMSAMH K YCIOBHAM  OOydeHHss B  OpraHu3arisx,
OCYILIECTBIAIONNX 00PA30BATCIBHYIO JAEATEIBHOCTD,
- HacroamuM ITonoxxeHuemM,
- IOTKHOCTHOM MHCTPYKIMEH.
2.5. BaBemyromuii KabuHeToM opraHusyeT oQopMIeHHE KaGUHETa, KOTOPOE [MOJDKHO UMETh
CIMHBII CTHIIL OQOPMIEHUS.
2.6. I1IkoJIbHAs KOMHUCCHUS IPOBOAUT CMOTp KaGHHETOB JIBa pasa B IOl
CMOTp KaGMHETOB OCYILECTBIAETCS 110 CIEAYIOIMM KPUTEPUAM:
A) coOImOIeHIEe CAHUTAPHO-TUIMEHUYECKHUX HOPM:
- 4iCTOTa KabuHeTa,
- ucrpastas MeGerp,




- 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 работников 

МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
о портфолио учителя МБОУ «Печорская гимназия»
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ITOJIOXKEHHE
o noprtdoauoc yuurens MBOY «Illeyopckasi rUMHA3Ug»

1. O61He MOJI0MKEHHS

1.1.0cHOBHas 1€ TOPTHOINO0 — IPOAHAIM3UPOBATH U MIPEJICTABUTH 3HAUNMBIE
npodeccuonansuble pesyIbTaTsl, 00eCIeYUTh MOHUTOPHHL IIPOGECCHOHAIBHOTO POCTa
YUIUTEIISL.

1.2.ITopronuo 103BOJISET YUMTHIBATH PE3yJIbTATHl, JOCTUIHYTHIC YUHTEIEM B
Pa3sHOOOpa3HBIX BHJIAX ACATEINFHOCTH — OOyYaloIlel, BOCIHTATEIBHOM, TBOPUECKOI,
€aM000pa30BaTeILHOM.

1.3 .IlopTdonumo obecnednBaeT HAKOIIEHUE HHPOPMAIIUH, HEOOXOAUMOM JUIs:

. aTTeCTAluN YUUTEIIS: TIOBBIIICHHUS WIH HOJITBEPIKICHUSE
KBaTH(QUKAMOHHOM KAaTeropuy YYUTeI, 4 Talkoke OODBSBICHUS €My IIOOLIPEHHH U
[IpeCTaBIeHIs K HarpagaM U ASHEeKHBIM IIPEMISM II0 HTOraM ydIeOHOro roza;

. JUTSL pacTipe/ielieHHsl CTUMYJTUPYIOLIeH YacTH OIUIATHI TPy/ia;
° CBOCBpPEMECHHON ~ (UKcAaluy pocTa IMPOGECCHOHAIBHOIO —MacTepCTBa
Tejiarora.

2.@opMbl NpeabsIBIeHNs OPTHhoano

2.1.ByMa)KHO-TIAIIOYHEIM BapuaHT (IIarka-HaKOIUTeJb)

2.2.D71eKTpOHHBI BapHauT

(Kaxjplit  OT/ENBHBIM — MaTepual, BKIIOYEHHBIM B  1OPTQOIMO, JOIKEH
JaTUPOBATECA.)

Iepsorii pasxen «O0mue cBeeHHsI 00 yIuTeIe».

° ®.1.0., ro pOKIECHUS yUUTeNs.

° OGpazoBanne (4TO U KOrfa OKOHYWI, IIONy4eHHAs CIICHHUATBHOCTE H
KBaTH(QUKANUS 10 TUIIOMY).

o OO6wuuii Tpy10BO# ¥ Tefarormdeckuii crax. [leqarormyeckuit crax paboTe!
B TAHHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUH.

° [loBsimenye kBanuhuKanuy (Ha3BaHue CTPYKTYp, B KOTOPBIX IIPOCITY LIAHEL
KYPChI; FOJI, MECSLI, IPOOJIEMaTHKa KYPCOB).

° Kornuu JOKYMEHTOB, IIOATBEPIKAAIOMMX IIPOXOXKIEHHE KypCOB; KOIHH
JOKYMEHTOB, [10/ITBEPIKAIOINIX HATMYNE YIEHBIX U TIOYCTHEIX 3BAHUMI U CTETICHEH.

° Wudopmarys 0 rocyZapcTBEHHBIX U MYHUIMIIANBHEIX HATpajiax, rpaMmoTax,

GnaroJlapCTBeHHBIX IHchMax. VIHpopmanus o Haubojiee 3HAYAMBIX IIKOJHHBIX
HOOLIPEHHUSIX.

° Komuy nuniomMoB pa3ianyHbIX KOHKYPCOB.

° JlpyTHe JOKYMEHTHI II0 yCMOTPEHHIO YIUTENLS.

Bropoii pasnen «Pe3yabTaThl HeJaroruIecKoi AesaTeJbHOCTH




(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 школьников в школьных, районных, областных, всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах.

· Результаты промежуточной и итоговой аттестации учащихся.

· Наличие среди учеников медалистов.

· Данные о поступлении учеников 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 учащимися 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 учащихся класса;

· информацию об участии учащихся 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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемым должностям
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MOJIOKEHHME
06 aTTecTal}y [eJarorudeckux paboTHHUKOB C HEe/IbI0 HOATBepXKAeHNs
COOTBETCTBUA 3aHUMaEMbIM JO/DKHOCTAM

1. O6uie moJI0KeHus

1.1. HacrosImee HoI0KEHNE pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHU C TpyIOBBIM KOJEKCOM
Poccnmitckoit ®enepammu ot 30.12.2001 Ne 197-03 (manee — TK P®), deaepaibubimM
3akoHOM oT 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 ofpasosanuu B Poccmiickoit @epepanmi'
(crates 49 mynkr 2 rnacut: «[IpoBefieHHE ATTECTAIMI NEIAroTHIECKAX PabOTHIKOB B
HeAX MOATBEPIK/IEH . COOTBETCTBHS MEJarormieckuX PabOTHUKOB 3aHMMAaeMBIM HMH
NOJDKHOCTSIM ~ OCYIIECTBISETCS. OXMH pas B MATh JET Ha OCHOBE OICHKHM HX
MPODECCHOHANBHOM JSATEIPHOCTH ATTECTAIMOHHBIME KOMUCCHSIMI, CaMOCTOATENBHO
(hopMuUpyeMBIMI OpraHU3alIsIMHE, OCYILIECTBILIOLMMU 00pa3oBaTeNbHYIO
IeSTeNBHOCTEY), TprKa3oM Mumnsapascoupassutis Poccuu ot 26.08.2010 Ne 7611 «O6
YTBEPKACHUU Enunoro KBaJIM(QUKALUOHHOTO CIIPaBOYHUKA JIOJDKHOCTEH
PYKOBOJTETEH, — CTEMMAIMCTOB M ClyKammx, pasgen "KpanmnuxarmromHeie
XapaKTePUCTUKY JIOJDKHOCTEH pabOTHHKOB 00pa3oBanus'

1.2. Arrecrarusa meparormaeckux paborHukoB MBOY «llewopekas ruMHasms
[POBOJUTCA C INENBIO TIONTBEPIKACHHUS COOTBETCTBHS IMETarorHYeCKHX PabOTHUKOB
3aHAMAaeMEIM WMH  JOJDKHOCTAM HA OCHOBE OLEHKH MX Hpo(ecCHoHaNbHOI
JIESITEIBHOCTH.

1.3. Atrecramust ¢ I€JIBIO IOATBEPIKACHUS COOTBETCTBHUS IEHArOIMIECKUX
paGOTHUKOB 3aHMMAEMON MOIKHOCTH IIPOBOIMTCS OLMH pa3 B 5 J€T B OTHOLICHMH
[1€[1arOrHYeCKUX paGOTHUKOB, He MMEIOLUX KBAIMQHKAMOHHBIX KaTeropuit (mepsoii 1
BEICIIIEH).

1.4. OCHOBHBEIMH IpUHLIUNAMU TPOBENEHHS AaTTECTAllMM IIEAarOrHYCCKIX
PaGOTHIIKOB SBJISIOTCS KOJUIETHAILHOCTD, TJIACHOCTh, OTKPBITOCT, O0CCIEUUBAIONINE
00BeKTHBHOE OTHOLIEHHE K IIe[arOrimdeckuM  paOOTHHMKAM, —HEJOIlyCTUMOCThH
JIMCKPUMHIHALINY [IPH TPOBEACHUH aTTeCTalH.

1.5. ATTecranun He MOMJIEKAT:

1.5.1. mepmarormueckue pabOTHUKM, L[pOpaGOTABIIME B  3aHUMAEMOIL
JIOJDKHOCTH MEHEE JIBYX JIET;

1.5.2. GepeMeHHbIE JKEHIIUHEL,

1.5.3. JKCHIIUHBI, HAXO/AIUECS B OTITyCKe MO GEPEMEHHOCTH U POZAM;

1.5.4. meparormdeckue pabOTHUKM, HAXOMAIIMECH B OTIyCKEe IO yXOIy 32
peGeHKOM [0 JIOCTIKEHHS UM BO3pacTa TpeX JIeT.

1.6. ArTectamus yKasaHHBIX B mmonm. 1.5.3, 1.5.4 1. 1.5 HaCTOSIIETO MOJIOIKEHNs
pabOTHUKOB BO3MOXKHA HE paHee YeM Yepes IBa IO IOCJIe MX BHIXOAA M3 YKA3aHHBIX
OTILyCKOB.

1.7. OcHoBaHueM JUIs TPOBEAEHMs AaTTECTAlMU SIBJSICTCA IPEACTABICHUC
pyKOBOIWTENsl —OOpA30BaTENbHON —OpraHusanuy  (Hance 00) (pyxoBomuTes
CTPYKTYPHOTO OJ(Pa3ieNIeHis KIH APYTOTO YIOTHOMOUEHHOIO JIALLA).




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 ОО (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 ОО (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 ОО и состоящей из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.

2.2. В состав аттестационной комиссии входят представители администрации и педагоги ОО.

2.3. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа первичной профсоюзной организации ОО.

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 ОО 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. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится руководителем ОО (руководителем структурного подразделения или другим уполномоченным лицом) до сведения педагогического работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала.

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 ОО (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 ОО.

3.14. Руководитель ОО (руководитель структурного подразделения или другое уполномоченное лицо) обязан ознакомить под роспись работника с аттестационным листом и приказом о результатах аттестации.

3.15. Аттестационный лист и выписка из приказа о результатах аттестации хранятся в личном деле педагогического работника.

3.16. Результат аттестации педагогический работник вправе обжаловать в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

ПОЛОЖЕНИЕ
о нормах профессиональной этики
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[OJIOYKEHUE
© HOpMaxX npodeccHoHaTbHOM ITHKH NeAarormiecknx paGoOTHUKOB

1: Hacrosiee TTonokeHye ycTaHABIUBAET HOPMBL IpOhEeCCHOHATFHON ITHKH Tie-
naroruyeckux paboraukos MBOY «lleqopeKas THMHA3UD (namee YUpenIeHHE).

2. B 106X CHTYATIKSX I0BEIEHIE [e/[arorimaeckoro PaGOTHIKA TOIKHO COOTBET-
CTBOBATL CIOKMBIIEMyCs B 0OLIecTBe 00pasy Ie/iarora Kak HOCHTEI KyJIBTYpBl W HpPaB-
CTBEHHOCTH.

3: B rex ciydasx, KOria BOTpOCEL 1pOdeCCHOHANBHOM STUKIL TEaroruyeckoro pa-
GOTHIKA He YPerylHpoBaHbl 3aKOHOATCILCTBOM 06 oGpasosanuy im HacTosmm Llonoie-
HUEM, TIejlaror }JCVKCTB)’ST B COOTBETCTBUHU C O6LLU/IMI/I TIpUHOMITaMX HpaBCTBCHHOC’TI/I B obwIe-
CTBE.

4. TIpu oCyIIECTBICHAN MPOECCHOHANBHOMN MESTENBHOCTH EAror HeCtHo, pa-
3yMHO, 1106POCOBECTHO, KBAIM(AITUPOBAHHO, IPHHIUITHATBHO 1 CBOCBPEMCHHO HCTIONMUSIET
CBOW 00SI3aHHOCTH.

3. Bo Becex jeficTBUsX Tejarora B OTHOIICHUH fleTeil 1IepBOOYEPEAHOE BUNMAHNC
YJEISIETCA HAUITy LIeMy 0BeCIIeueHHIO HHTEPECOB PEOCHKA.

6. Tlejaror ysakaeT IpaBo peOCHKA Ha COXpaHeHHE CBOEI MHUBHIYaJIBHOCTH.

i Tlenaror siBIAETCs OECIPUCTPACTHLIM, OJMHAKOBO N0GpOIKEATETBHEIM 1 01aro-
CKITOHHBIM KO BCEM 00y JaiomuMest.

8. Tlefaror cay BHIGHPAET MOTXOMSLINA CTUIID obimenus ¢ 00y4aroLMMKCs, 0CLL0-
BAlIHBL HA B3AaMMHOM yYBAKCHUM.

R TIps OIEHKE HOCTHIKEHIH 06yHJaIoOIUXCsl [e/[aror CTPEMUTCA K 0OBEKTUBHOCTH

|48 CH)’)L\RS[{JII/IBOCTW.

10.  TleparorndyeckuM pabOTHHKAM 3aNPEINAcTCA HCIIONB30BaTh 00pA30BaTENbHYIO
JeATENBHOCTD JUT8 TIOJTUTHUCCKOT arnTaiii, IPHHYKACHIT 06YYAIOMITKCS K TIPUHATHIO MO~
TUYECKHMX, PEITMrHO3HBIX MMM MHBIX y6esxeruii 6o 0TKasy OT HUX, VLA pazKuranus CoLm-
ANBLOI, PACOBOH, HALMOHANLHON WK PENUTHO3HOM PO3HM, [Uls arvTaru, LpOIIAraHupyIo-
1eii HCKITIOUATEIBHOCTD, TTPEBOCXOMCTBO 160 HEMONHOLEHHOCTh TPAKIAH [0 IPUSHAKY CO-
LMANLHOM, PacoBoil, HAlMOHATBHOM, peerI/Io3H0171 WV S3BIKOBOM MPUHAJIEKHOCTH, UX OT-
HOWIEHWS K PEUrHH, B TOM YMCIC HOCPEACTBOM c006ILeHMs 00yIAIOMIMCsl HeOCTOBEPHBIX
cBejleHmii 00 MCTOPHYECKUX, O HAIMOHAIBHDIX, PETUTHO3HEIX M KyJIBTYPHLIX TPAXUIILIX
HapoJIOB, & TAKKe L 106y K IeHMs 00yJalomuXes K JeHCTBUSM, TPOTUBOPEIALIIIM Koneru-
Tyuwn Poceniickoit denepartui.

11.  Ilearor CrpouT CBOM OTHONIEHUS C KOJUIETaMi Ha OCHOBE B3aFIMHOTO YBayKelns
1 cobiioIeHIs UX MPO(ECCHOHANBHBIX IPasB.

12.  Tleparor He BIOpase:

a) TIOCTYIaThes MPO(CCCHONATLHBIM IOJIOM HIL BO MM TOBAPUIIECKUX, HA BO MM Ka-

KUX-111100 MHBIX OTHOLIEHHIH;




б) сообщать другим лицам доверенную лично ему обучающимся, родителями (законными представителями) обучающегося информацию, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;

в) требовать от обучающихся, их родителей (законных представителей) каких-либо личных услуг или одолжений;

г)оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Учреждении, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

13. Педагог должен воздерживаться от:

поведения, приводящего к необоснованным конфликтам во взаимоотношениях;

критики правильности действий и поведения своих коллег в присутствии обучающихся, а также в социальных сетях;

обсуждения с обучающимися обоснованности расценок на платные услуги, оказываемые Учреждением.

14. Если педагог не уверен в том, как действовать в сложной этической ситуации, он имеет право обратиться в педагогический совет Учреждения или в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений за разъяснением, в котором ему не может быть отказано.

15. Педагог, действовавший в соответствии с разъяснениями педагогического совета Учреждения или комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений, не может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.

16. Поступок педагога, который порочит его честь и достоинство и (или) негативно влияет на авторитет Учреждения, может стать предметом рассмотрения педагогического совета или комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.

17.При рассмотрении поведения педагога должно быть обеспечено его право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту своей чести и доброго имени.

18. Обращения граждан по вопросам соблюдения педагогическими работниками норм профессиональной этики рассматриваются в соответствии с порядком, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

19.За нарушение норм профессиональной этики педагогические работники несут моральную ответственность, а также иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2
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УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

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», принятом Государственной Думой 21.12.2012 (ст.29), согласно Постановления 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", рекомендаций 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».
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 учебно-воспитательного 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 Учреждение обеспечивает открытость и доступность (ст.29 п.1 федерального закона «Об образовании в Российской Федерации») следующих сведений: 

· контактная информация об Учреждении и её филиалах – почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты;

· о структуре и об органах управления образовательной организации;

· Устав Учреждения;
· копия лицензии на осуществление образовательной деятельности (с приложениями);

· копия свидетельства о государственной аккредитации (с приложениями);

· данные об администрации Учреждения;

· информация об учредителе Учреждения;

· ежегодный публичный отчёт Учреждения;

· справочная информацию об Учреждении;

· информация о педагогах Учреждении;

· материалы по организации учебного процесса, режиме обучения;

· информация для обучающихся и их родителей;

· об условиях питания и охраны здоровья обучающихся, 

· материалы о проводимых в Учреждении мероприятиях;

· методические материалы учителей;

· творческие работы обучающихся;

· специальный раздел для выпускников;

· информация о достижениях педагогов и обучающихся;

· документ о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об оказании платных образовательных услуг;

· иная информация, которая размещается, опубликовывается по решению Учреждению и (или) размещение, опубликование которой являются обязательными в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· план финансово-хозяйственной деятельности Учреждения; 

· локальные акты.
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.

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.

4.2. Администрация Учреждения формирует редакцию сайта из числа работников Учреждения.

4.3. Редакция сайта отвечает за содержательное наполнение школьного сайта и его своевременное обновление. 

4.4. Подбор и обработку материалов для сайта осуществляют работники Учрежденияпо основным направлениям своей деятельности. 

4.5. Ответственными за предоставление новостной информации на сайт являются руководители методических объединений, классные руководители и представители администрации; учителя и прочие участники образовательного процесса.

4.6. Информация об образовательных событиях предоставляется ответственными лицами в электронной форме не позднее 2-х дней после проведения события. 

4.7. В порядке исключения текстовая информация может быть предоставлена в рукописном виде без ошибок и исправлений, графическая – в виде фотографий, схем, чертежей

4.5. 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. 

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 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО
Приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о видеоконференцсвязи

Общие положения

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.

МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) имеет право участвовать в работе видеоконференцсвязи с гимназиями России.

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 Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО
Приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 №48
ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных обучающихся
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. 

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.

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.

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.

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.

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.

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.

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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

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.

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 Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО
Приказом по МБОУ 

«Печорская гимназия»

06.12.2012  г. № 43-а
РЕГЛАМЕНТ  

по обеспечению безопасного доступа учащихся

МБОУ «Печорская гимназия» к информации в сети Интернет

1. Общие положения

1.1. Обеспечение доступа учащихся 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»;

· Федеральный закон от 6.03.2006 №35-ФЗ “О противодействии терроризму”

· 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 учебно-воспитательного 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. 
1. Организация использования сети Интернет в Учреждении
1.1. Использование сети Интернет в Учреждении возможно исключительно при условии ознакомления и согласия лица, пользующегося сетью Интернет в Учреждении, с настоящим Регламентом. 

1.2. Руководитель Учреждения является ответственным за обеспечение эффективного и безопасного доступа к сети Интернет в Учреждении.

2. Регламент работы в сети Интернет
2.1. 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 учащимися 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.
2.2. Во время использования сети Интернет для свободной работы контроль за использованием сети Интернет осуществляет заведующий кабинетом информатики.

2.3. Выход в Интернет осуществляется с 8.00 до 15.00, кроме субботы и воскресенья.

2.4. Обучающимся предоставляется доступ в Интернет в компьютерном классе на уроках. 

2.5. Во внеурочное время обучающиеся имеют доступ в Интернет в компьютерном классе (под контролем заведующего кабинета информатики).
2.6. 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.

3. 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, 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.

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48
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, Трудовым кодексом Российской Федерации 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».
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 оператором 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:

– паспортные данные работника;

– ИНН;

– копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

– копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

– копия документа об образовании, 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 (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

– документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

– документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

– документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

– иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

– трудовой договор;

– заключение по данным психологического исследования (если такое имеется);

– 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;

– иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

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 и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

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;

– иные работники, определяемые приказом руководителя Учреждения в пределах своей компетенции.

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 заместитель директора, в соответствии с приказом руководителя 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 бесплатного 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 руководителя Учреждения. 

При отказе руководителя Учреждения исключить или исправить персональные данные работника, работник имеет право заявить в письменном виде руководителю 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 уполномоченным работникам 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 оператором трудовые отношения (работникам);

– полученных оператором 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 оператором 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 гимназии 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 оператор (руководитель Учреждения и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление.

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.2013 г. № 2   

ПОЛОЖЕНИЕ

об электронном классном журнале
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2.4. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год.

2.5. Создание и реализация дистанционных учебных курсов.
2.6. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов учителей-предметников, классных руководителей и администрации. 

2.7. Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, родителями и учащимися 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 учащиеся 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 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 школу 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 не реже 1 раза в четверть.

в) Создать все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы ЭЖ в учебно-воспитательном процессе и процессе управления Учреждением;  

г) Предусматривать денежное вознаграждение 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 учебного 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, учеников 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 учеников, 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 учеников, 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) Еженедельно корректировать выставленные учителями предметниками факты пропуска занятий обучающимися; 

ж) Оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся, пропускающих занятия по неуважительной причине;

з) Проводить обучение для учеников 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 тем заданий по уроку;

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. Хранение ЭЖ успеваемости осуществляется на бумажном носителе.

6.2. Выгрузка ЭЖ успеваемости из системы на электронный носитель и последующая его распечатка осуществляется по окончании учебного года.

6.3. Выгрузка и распечатка ЭЖ успеваемости по окончании учебного года осуществляется не позднее 30 июня текущего года.

6.4. После проверки ЭЖ успеваемости заместитель директора по УВР ставит запись: «Журнал принят. Дата. Подпись».

6.5. Распечатанный ЭЖ успеваемости по окончании учебного года прошивается классным руководителем, с указанием количества прошитых, пронумерованных и скрепленных печатью листов в прошитом документе («Прошито, пронумеровано и скреплено печатью листа(ов).»). Данная запись заверяется печатью и подписью директора Учреждения  с указанием даты подписания. 
6.6. Хранение ЭЖ на бумажных носителях осуществляется в течение 5 лет в архиве.
6.7. По истечении 5 лет из журналов изымаются сводные ведомости успеваемости и хранятся в архиве не менее 25 лет.

Принято на заседании Педагогического совета
Протокол от 31.10.14 г. № 2
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о библиотеке

1.
Общие положения
1.1. 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.

1.2. Согласно ст. 35 п.1 Федерального Закона от 29.12.12г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ» библиотека доступна и бесплатна для читателей, учащихся, учителей и других работников Учреждения. Удовлетворяет также запросы родителей на литературу по педагогике и образованию с учетом имеющихся возможностей.

1.3. Государственная или иная цензура в деятельности библиотек не допускается.

1.4. 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 зам.директора Учреждения. Зам. директора несет ответственность за 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 работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.13 г. № 2

                                                                                                                       УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующей экспертной комиссии в МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения.

1.1. Постоянно действующая экспертная комиссия (далее 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.

1.2. В своей работе ЭК 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, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, настоящим положением.

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 школы 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                                                                                          СОГЛАСОВАНО

на Общем собрании работников                                                 ЭК Печорского РУО

МБОУ «Печорская гимназия»                                       Протокол № 7от 17.09.13
Протокол №2 от 17.09.13г. 

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения

1.1. 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.
1.2. 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.

1.3. 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.

1.4. Архив Учреждения создается, и его функции возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива.

1.5. 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.

1.6. Положение об архиве разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается директором Учреждения и согласовывается с экспертной комиссией Печорского РУО.

1.7. Контроль за деятельностью архива осуществляет директор Учреждения.

1.8. 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                                                                                          СОГЛАСОВАНО

на общем собрании работников                                                  ЭК Печорского РУО

МБОУ «Печорская гимназия»                                            Протокол № 7 от 17.09.13.
Протокол от 17.09.13г. №2                                      

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ 

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48 

ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении личных дел обучающихся

1.Общие положения.

Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение) и определяет порядок действий всех категорий работников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

Настоящее 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;  

- копия свидетельства о рождении;

- справка о составе семьи;

Для поступления в 10-й класс предоставляются следующие документы:

- личное заявление родителей  (законных представителей); 

- аттестат об основном общем образовании; 

- 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).

Личное дело ведется на всем протяжении 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 специалистом по кадрам, 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, номера медицинского полиса, домашний адрес и номер 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), передаются в архив школы, где хранятся в течение 5 лет со дня выбытия обучающегося.

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.2013 г. № 2   

УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 №48

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения личных дел педагогов школы и сотрудников

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел педагогов и сотрудников МБОУ «Печорская гимназия» (далее Учреждение).

1.2. Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами сотрудников Учреждения и в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Коллективным договором, Уставом Учреждения.
1.3. Настоящее 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 паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- копия страхового свидетельства пенсионного страхования;

- копия идентификационного номера налогоплательщика;

- 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;

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- копия страхового свидетельства пенсионного страхования;

- копия идентификационного номера налогоплательщика;

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 приемной директора. В конце рабочего дня секретарь обязана убедиться в том, что все личные дела, выданные во временное пользование, возвращены на место хранения и есть ли необходимость для принятия мер к их возвращению или розыску.

6. Ответственность
6.1. Педагоги  и сотрудники Учреждения обязаны своевременно представлять секретарю 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.

Принято на Общем собрании работников  
МБОУ «Печорская гимназия». 
Протокол от 17.09.13 г. № 2.
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48
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

1.1. Организация контроля исполнения.

1.1.1. 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.

1.1.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается руководителем органа управления образованием.

1.1.3. 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.
1.1.4. 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.
1.1.5. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

1.1.6. 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.

1.1.7. При пересылке документа на исполнение в подведомственную организацию с последующим информированием о ходе и результатах исполнения вместе с документом пересылаются два экземпляра.
1.1.8. 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.

2. 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.

3. 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.

3.1.  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.
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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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ПОЛОЖЕНИЕ
о компенсационных и стимулирующих выплатах работникам МБОУ «Печорская гимназия»
[image: image16.jpg]COIIACOBAIIO VTBEPKIEHO

lpejcegaTes 1pOdEOIO3IOTO KoMILETa: npuasom 1o MEOY

__ Boaomma HJL lesopeas TIMHASHD)
01 01.06.2015 Ne 35/a

HO/IOXKEHUE
© KOMIICHCALUONHENY M CTHMYJIPYIOLLX BRITIATAX paGoTHukan MBOY
«Tledopcxkas ruMHASHAY

L. OBuiue MONOKERHA

1. Hacrosuice [onoenite paspaGoTano wa ocosaHmi 3axora Ilekoperoii
oGmact ot 26 gexaGps 2014 1 Nel468-03 « O BHeceiuy waverermit 5 3axon
Mekosckoii 06nacTi «O6 OIPACTICBLIX CHCTEMAX OIUIATHL TPYA PaGoTINKOB
Giowkerioii ceprt Tlokonckofi obnacTiy, TlocTanosTemis  ATMUHHCTpALIN
Ilckonckoli ofnacth ot 27.03.2015r\el61, «Ilomowenus 06 omare TPy
pASOTHIKOD  MYHIHIATBINX  OGpAsOBATESHEX  yupexaesitit  Teopekoro
pationay, yrsepxCHoro Peuenmen coSpantt genyraros |leoperoro pariona
oT 26.05.20155, OnpeAeTACT PAsMEph AOKHOCTHHIX OKIAToB (OK7A0B, CTABOK
sapabotHol  WIATH)  PAGOTHHKOB  MyNHUHTIAnbHEX  OGpaSOBATENLHELC
yupenein
OBILE0BPAIOBATEALHEX  YUPERCHH

Meuopekoro  paffoma,  paGOTHEKOB  MyRMIMIATHILX

,  OCYMIECTBIONHX  0Opas0BaTerbHyio
JCHTETHIOCTE T0 OGPASOBATEALHbIM TPOTPAMMAM JONIKOIBHOIO, HAMATBHOIO
OGLLEr0, OCHOBIOND OGN0, CPEHCTO OBIIET0 OBPASOBAHISL, JOMOTHHTELHEIN
OBLICOBPAIOBATE/BHEM  TIpOTpAMMAN, W PAGOTHHKOB  MyHHUHIGTLHEX
JIOUIKOBHGIX OBPAIOBATC/IBHEIX YUPIIICHHH, & TaloKe pasMeper TOPAAOK
VCTANORTEINA  KOMIGHCAIVIORHX BRTUAT PaOOTHIKAM, BHAEL M HOPSAOK
JCTAlOMIGHHS  CTUMYIHpYIOUIX  BHITGT  aOTHHKAM  00PasORATETHAX
Vupenaeriti, 0COGCHHOCTH OIMATEL TPyAa PYKOBOMHTeNeH 0GpAsoBATENLHEX
JUpERICHIT 1 WX 3aMECTHTENeH, MOPAAOK GOPMHPOBGHI 1 HCTOL30BHI
(DOHA OrIaTH TPYAa OGPAIORATETHILIX YHPERCHHii.

1.2 Onnara Tpyaa paGormimon MBOY «lesoperas ruvmasisn  (1asee
Vupeienie) COCTONT 13 JOTKIOCTEbIX OKI0B (OKI2A0B, CTaBoK 3apaGorHoil
[L4QTET), KOMIICHCALIHONHBIX BITUTAT 1 CTHMYITUPYIOUUTX BLIILIAT.

13 Onsiata Tpysa pAGOTIMKOB, SAHATHX 1O COBMCCTHTETLCTBY, HA




 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  филиалов, отделений и иных структурных подразделений, расположенных 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 сверх должностного 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 сверх должностного оклада (оклада, ставки заработной платы), если работа производилась сверх месячной 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%,зав.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 филиалов, отделений и иных структурных подразделений, расположенных в сельской местности, устанавливается в размере 25% должностного оклада (оклада, ставки заработной платы). 

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, а также соглашениями, локальным нормативным актом Учреждения

 в пределах фонда оплаты труда. 

3.4 Размеры стимулирующих выплат определяются  Учреждением самостоятельно в пределах фонда оплаты труда с учетом эффективности и качества работы работников  Учреждения. 

3.5 При определении размеров стимулирующих выплат работникам           учитывается мнение  профсоюзного комитета  Учреждения.

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 руководителя и   заместителей директора

4.1 Размер должностного оклада руководителя  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 руководителя  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 руководителя Учреждения.

4.2 Размер повышающего коэффициента, устанавливаемого                          к должностному окладу руководителя  Учреждения, определяется  исходя из масштаба управления Учреждения

4.3 Компенсационные и стимулирующие выплаты руководителю  Учреждения устанавливаются в соответствии с разделом 3 и 4 настоящего Положения.

4.4Должностные оклады (оклады) заместителей руководителей                  Учреждений устанавливаются    в следующих размерах:

первого заместителя руководителя Учреждения - 90 процентов должностного оклада руководителя.

заместителей руководителя Учреждения - от 70 до 80 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 руководителя. 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 руководителям Учреждения главные распорядители бюджетных средств  централизуют 15 процентов средств фонда оплаты труда, предусмотренных на выплату должностных окладов руководителям 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 01.06.15 г. № 4.

СОГЛАСОВАНО                                                                                   УТВЕРЖДЕНО
Председатель профсоюзного комитета:                                      приказом по МБОУ

_______________Володина Н.Л.                                             «Печорская гимназия»

от 03.09.2013                                                                                 от 09.09.2013 № 45/а

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 (далее вознаграждение) устанавливается педагогическим работникам учреждений по закону Псковской области «Об областном бюджете на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов» № 1220-03 от 10.12.2012 г. условий и порядка выплаты вознаграждения, утвержденного Постановлением администрации Псковской области от 15.05.2013 г. № 196.

2. Условия и порядок выплат вознаграждения.

2.1. Размер вознаграждения педагогическим работникам составляет одну тысячу рублей в месяц за классное руководство в классе с наполняемостью 25 человек (установлено для образовательных учреждений типовыми положениями об образовательных учреждениях).

В классах с наполняемостью менее установленной наполняемости (менее 25 человек) размер вознаграждения уменьшается пропорционально численности обучающихся.

2.2. Размер вознаграждения педагогическим работникам составляет одну тысячу рублей в месяц за классное руководство в классе с наполняемостью 14 человек и более: в расположенных в сельской местности обособленных подразделениях общеобразовательных учреждений. 

В классах с наполняемостью меньше установленной в настоящем пункте наполняемости размер вознаграждения уменьшается пропорционально численности обучающихся.

2.3 Педагогическим работникам, выполняющим функции классного руководителя одновременно в двух и более классах, устанавливается одно вознаграждение. При этом при установлении размера вознаграждения учитывается общее количество обучающихся во всех классах. 

При установлении вознаграждения за выполнение функций классного руководителя в двух и более классах размер вознаграждения не может превышать одну тысячу рублей.

2.4. Размер ежемесячного денежного вознаграждения устанавливается исходя из наполняемости классов по состоянию на 1 сентября учебного года.

В случае изменения числа обучающихся в классе после 1 сентября учебного года размер ежемесячного денежного вознаграждения изменяется пропорционально изменению численности обучающихся с соблюдением требований, установленных трудовым законодательством РФ.

2.5. Вознаграждение выплачивается педагогическим работникам за фактически отработанное время.

2.6. 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.

2.7. Выплата вознаграждения педагогическому работнику за периоды работы после отпуска обучающихся до начала следующего учебного года производится исходя из количества обучающихся в соответствующем классе по состоянию на 1 сентября учебного года выпуска.

2.8. Выплата вознаграждения педагогическим работникам производится ежемесячно в сроки, установленные для выплаты заработной платы.

Принято на общем собрании работников

МБОУ «Печорская гимназия» 

Протокол от 29.08.13 г. № 1.

УТВЕРЖДЕНО
приказом по МБОУ
«Печорская гимназия»
от 26.09.2013 № 48
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, 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 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 медработника или проводить заболевшего в медпункт Учреждения (лечебное учреждение);

– 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 от 17.09.13 г. № 2

УТВЕРЖДЕНО.

приказом по МОУ

«Печорская гимназия»

от 23.08.2010 № 25-б
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса

1.Общие положения

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 образовательного учреждения 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 образовательном учреждении возложена на работодателя, а работники образовательного учреждения обязаны соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты.

1.2. Законодательной и нормативной основой деятельности службы охраны труда являются Конституция Российской Федерации, Основы законодательства Российской Федерации об охране труда, постановления Правительства Российской Федерации и Минтруда России, государственная система стандартов безопасности труда (ССБТ), строительные нормативы и правила (СНиП), санитарные правила и нормы (СанПиН), а также нормативные правовые акты по охране труда, приказы распоряжения Минобразования России, Типовое положение. 

1.3. Служба является основным структурным подразделением образовательного учреждения и подчиняется директору или его заместителю по безопасности жизнедеятельности.

1.4. Подготовка заключений на экспериментальные, научно-исследовательские работы, проводимые в образовательных учреждениях на предмет возможности их проведения. 

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 образовательном учреждении.

2.3. Организация профилактической работы по снижению травматизма в образовательном учреждении.

2.4. Участие в работе комиссий по контролю за состоянием охраны труда в общеобразовательном учреждении.

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 образовательного 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 коллективных договоров, соглашений по охране труда. 

3.4. Разработка совместно с руководителями подразделений образовательного 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 образовательного 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» 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;

- выполнение требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда,  наличием в подразделениях образовательного учреждения инструкций по охране труда.

- доведением до сведения работников и обучающихся образовательного 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.

- выполнением администрацией и руководителями структурных подразделений образовательного учреждения предписаний органов государственного надзора, ведомственного контроля.

4. Права работников службы

4.1. Проверять состояние условий и охраны труда в подразделениях образовательного учреждения и предъявлять должностным лицам и другим ответственным работникам обязательные для исполнения предписания установленной формы.

4.2. Запрещать эксплуатацию машин, оборудования, проведения работ и учебного процесса на местах, где выявлены нарушения нормативных правовых актов по охране труда, создающие угрозу жизни и здоровью работников или обучающихся, с последующим уведомлением руководителя учреждения.

4.3. Принимать участие в рассмотрении и обсуждении состояния охраны труда в образовательном учреждении или в отдельном структурном подразделении на советах, производственных совещаниях, заседаниях профсоюзного комитета.

Принято на собрании трудового коллектива. 
Протокол от 23.08.10 г. № 3
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 25.02.2016 г.  № 9
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации питания и школьной столовой в МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения.
Школьная столовая организует питание обучающихся и работников МБОУ «Печорская гимназия» (ОУ), участвующих в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса на организацию питания.

Школьная столовая руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ,  ст. 34, ст. 37 п.1, Федерального закона РФ от 29.12.12. г № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом ОУ, Положением о школьной столовой, утвержденным приказом директора.

Требования к школьной столовой определяются ГОСТ-Р 50762-95.

Объемно-планировочное и конструктивное решение, состав, площадь помещений, их внутреннее устройство, освещение, вентиляция, температурный режим и оборудование столовой регламентируется требованиями СаНПиН 2.4.2.576-96, СаНПиН 2.4.2.1178-02 и технологическим режимом.

Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности, противопожарными и санитарно-гигиеническими требованиями.

2. Основными задачами школьной столовой являются: 
2.1. Своевременное обеспечение качественным питанием обучающихся и сотрудников ОУ.
2.2. Формирование здорового образа жизни.

2.3. Воспитание культурного самосознания.

3. Трудовые отношения
3.1. Общее руководство деятельностью школьной столовой осуществляет директор ОУ.

3.2. Трудовые отношения работников школьной столовой и ОУ регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить трудовому законодательству Российской Федерации.

3.3. К работе допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр, а также прослушавшие курс по гигиенической подготовке со сдачей санитарного минимума.

4. Организация питания.
4.1. Столовая для учащихся должна соответствовать действующим санитарным правилам для учреждений общественного питания и быть обеспечена санитарным разрешением, выданным органами государственной санитарно-эпидемиологической службы в соответствии с требованиями СаНПиНа 2.4.2.2821-10от 29.12.10 № 189. 
4.2. Помещение для столовой должно быть оборудовано, снабжено стандартной мебелью упрощенной конструкции, соответствующей площадям столовой, необходимой столовой и кухонной посудой 
4.3. По характеру организации производства столовая работает как на полуфабрикатах, так и на сырье. Относится к столовой открытого типа и обеспечивает питание всех обучающихся и сотрудников.

4.4. Питание учащихся организуется в течение всего учебного года, исключая дни каникул. 

4.5. Учащиеся питаются два раза в день по графику. Расписание занятий должно предусматривать перерыв достаточной продолжительности для питания обучающихся

Меню составляется на 10-12 дней с учетом необходимых требований, предъявляемых к рациональному школьному питанию и утверждается директором ОУ и руководителем территориального органа исполнительной власти, уполномоченного осуществлять государственный санитарно-эпидемиологический надзор (Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека).
4.6. Согласно Постановления Администрации Псковской области от 25.12.07 г. № 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.
4.7. Субсидии носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели. 
Денежные средства перечисляются родителями учащихся на расчетный счет гимназии в банк.
Решением администрации Псковской области малообеспеченным семьям предоставляется мера социальной поддержки в виде возмещения 70% родительской платы за питание.
5. Права и обязанности работников школьной столовой.
5.1. Работники школьной столовой обязаны:
5.1.1. Обеспечить своевременное и качественное приготовление пищи для обучающихся и работников ОУ.

5.1.2. Информировать обучающихся и работников ОУ о ежедневном рационе блюд.

5.1.3. Обеспечить ежедневное снятие проб на качество приготовляемой пищи.

5.1.4. Обеспечивать сохранность, размещение и хранение оборудования.

5.1.5. Обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой  ОУ.

5.1.6. Отчитываться в установленном порядке перед директором ОУ.

5.1.7. Повышать квалификацию.

5.1.8. Приходить на работу в чистой одежде и обуви.

5.1.9. Коротко стричь ногти.

5.1.10. Выполнять требования личной гигиены 

5.1.11. Сообщать обо всех случаях инфекционных заболеваний в семье работника.

6. Работникам школьной столовой запрещается:
6.1. При изготовлении блюд, кулинарных и кондитерских изделий носить ювелирные изделии, покрывать ногти лаком, застегивать санодежду булавками.

6.2. Курить на рабочем месте.

6.3. Использовать:

-фляжное, бочковое, не пастеризованное молоко без тепловой обработки (кипячения); 

-творог и сметану в натуральном виде без тепловой обработки (творог используют в виде запеканок, сырников, ватрушек, сметану в виде соусов и в первое блюдо за 5-10 мин. до готовности); 

- молоко и простоквашу «самоквас» в натуральном виде, а также для приготовления творога; 

- зеленый горошек без термической обработки; 

- студни, окрошки, паштеты, форшмак из сельди, заливные блюда (мясные и рыбные); 

- напитки, морсы без термической обработки, квас; грибы; 

- макароны с рубленным яйцом, яичницу-глазунью; 

- пирожные и торты кремовые; 

- жаренные во фритюре пирожки, пончики; 

- неизвестного состава порошки в качестве разрыхлителей теста. 

7. Обеспечение контроля администрацией и медицинским персоналом
7.1. За санитарно-техническими условиями пищеблока и обеденного зала, наличие оборудования, инвентаря, посуды.

7.2. За устранением предписаний по организации питания.

7.3. За соблюдением правил личной гигиены детьми, персоналом столовой.

7.4. Условием транспортировки и хранения продуктов.

7.5. Соблюдением школой требований законодательных и иных нормативных правовых актов по вопросам в области организации питания.

7.6. За выполнением производственного контроля по вопросам, касающимся деятельности в области питания.

7.7. За мытьем инвентаря и посуды.

7.8. Повышением квалификации персонала столовой, своевременности прохождения санитарного минимума.

7.10. Охватом горячим питанием обучающихся.

7.11. За укреплением материально-технической базы школьного питания, улучшением организации обслуживания учащихся школы.

7.12. За ценообразованием в системе школьного питания.

Протокол Трудового коллектива № 5 от 25.02.2016 г.
УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 26.09.2013 № 48

ПОЛОЖЕНИЕ

о здоровьесберегающей деятельности ОУ

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),  Уставом МБОУ «Печорская гимназия» (далее ОУ).
2.  Цель положения

2.1. Формирование физически здоровой личности.

3. Задачи 

3.1. Предупредить перегрузки обучающихся в учебном процессе. Оптимально организовать учебный день и неделю с учётом санитарно-гигиенических норм и возрастных особенностей обучающихся. 

3.2. Привлечь максимально возможное количество обучающихся к занятиям в спортивных секциях.

4.3. Развить систему организации групп здоровья для ослабленных детей.

4. Основные направления укрепления здоровья обучающихся

4.1. Создание творческой группы педагогов, занимающихся проблемой здоровьесбережения.

4.2. Изучение методик здоровьесбережения.  

4.3. Проведение лектория для педагогов коллектива. 

4.4. Организация внутришкольных здоровьесберегающих проектов.  

4.5. Организация работы ОУ спортивной направленности.  

4.6. Организация спортивных соревнований и праздников. 

4.7. Проведение дней и недель здоровья.  

4.8. Поведение тематических родительских собраний по здоровому образу жизни.  

4.9. Диспансеризация обучающихся.  

4.10. Создание условий для организации горячего питания. 

4.11. Организация профилактической работы.

4.12. Организация работы оздоровительного лагеря с дневным пребыванием.
4.12.1.Оздоровительный лагерь с дневным пребыванием детей на базе Гимназии осуществляет свою деятельность в соответствии с приказом МО РФ от 13.07.2001 № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда отдыха», СанПиН 2.4.4.2599.

4.12.2. Оздоровительный лагерь с дневным пребыванием детей это форма оздоровительной и образовательной деятельности в период каникул с обучающимися в дневное время с обязательной организацией их питания.

4.12.3. В лагерь принимаются дети с 7 до 14 лет.

4.12.4. До объявления о наборе детей в лагерь администрация гимназии обязана проинформировать родителей (законных представителей) об организации отдыха детей в каникулярное время.

4.12.5. Подготовить следующие документы:

- санитарно- эпидемиологическое заключение;

- согласование с органами Государственного пожарного надзора;

- план  работы лагеря;

-документы, подтверждающие прохождение медицинского обследования воспитателями лагеря, его начальником, работниками, обеспечивающими питание детей;

-договор с организацией на питание;

- примерное меню;

-списки детей;

-заявления от их родителей (законных представите лей);

-приказ на открытие лагеря;

5. Содержание здоровьесберегающей деятельности 
5.1. Анализ состояния и планирование работы ОУ по данному направлению.

5.2. Организация режима дня для обучающихся, нагрузки, питания, физкультурно-оздоровительной работы, профилактики вредных привычек. 

5.3. Организация просветительской работы ОУ среди родителей.

5.4. Просветительско-воспитательная работа с обучающимися, направленная на формирование ценности здоровья и здорового образа жизни.

5.5. Внедрение дополнительных образовательных программ, реализующихся во внеурочной деятельности.

5.6. Проведение лекций, бесед, консультаций по проблемам сохранения и укрепления здоровья, профилактики вредных привычек; проведение дней здоровья, конкурсов, праздников и других мероприятий, направленных на пропаганду здорового образа жизни.

5.7. Оказание содействия лицам, которые проявили выдающиеся способности  в физической культуре и спорте.

5.8. Организация предоставления психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, своем развитии и социальной адаптации.  

5.9. Оказание первичной медицинской помощи в порядке, установленном законодательством в сфере охраны здоровья.

5.10. Обеспечение безопасности обучающихся во время пребывания в ОУ.

5.11. Организация профилактики несчастных случаев с обучающимися во время пребывания в ОУ.

Принято на Общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 17.09.2013 г. № 2   


УТВЕРЖДЕНО






Приказом по МБОУ 






«Печорская гимназия»






от  27.08.14  № 24 б

ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении социально-психологического   тестирования

                                                I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации социально-психологического тестирования среди обучающихся в МБОУ «Печорская гимназия»

1.2. 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.

1.3. 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), 

                                    II. 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.

                                                 III. 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.

                                              IV Порядок проведения тестирования

                                                  в образовательных учреждениях

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

Протокол  №  1  от  27.08.14 

   УТВЕРЖДЕНО

приказом по МБОУ

«Печорская гимназия»

от 02.09.2013 № 44 п.2
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации пропускного режима и правилах поведения посетителей в здании МБОУ «Печорская гимназия»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Регламента образовательных учреждений в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», иными федеральными законами. Цель настоящего положения - установление надлежащего порядка работы и создание безопасных условий для учащихся и сотрудников МБОУ «Печорская гимназия», а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка.

1.2. Контрольно-пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории школы. Контрольно-пропускной режим в помещение школы предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности школы и определяет порядок пропуска учащихся и сотрудников школы, граждан в административное здание. 
1.3. Охрана помещений осуществляется сотрудниками гимназии (вахтер, сторож);

1.4. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в школе возлагается на: 
- директора школы (или лица, его замещающего),
- вахтера; 

1.5. Контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима участниками образовательного процесса в школе возлагается на: специалиста по охране труда, дежурного администратора; 

1.6. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в школе, учащихся и их родителей, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории школы. 

1.7. Сотрудники гимназии, учащиеся и их родители должны быть ознакомлены с настоящим Положением. В целях ознакомления посетителей МБОУ «Печорская гимназия» с пропускным режимом и правилами поведения настоящее Положение размещается на информационных стендах в холле первого этажа здания школы и на официальном сайте школы.

2. Порядок прохода учащихся, сотрудников, посетителей в помещение МБОУ «Печорская гимназия» 

2.1. Пропускной режим в здание обеспечивается вахтёром.

 2.2. Учащиеся и сотрудники гимназии и посетители проходят в здание через центральный вход.

 2.3. Центральный вход в здание закрыт в рабочие дни с 20.00 час до 07.30 час, в выходные и нерабочие праздничные дни - постоянно. 

2.4. Открытие/закрытие дверей центрального входа в указанное время осуществляется сторожем. 

3. Контрольно-пропускной режим для учащихся школы 
3.1. Вход в здание гимназии учащиеся осуществляют по спискам, которые оформляются классным руководителем. 

3.2. Начало занятий в школе в 8 час 45 мин. Учащиеся допускаются в здание школы в 8 часов 00 мин. Учащиеся обязаны прибыть в школу не позднее 8 часов 30 минут.

3.3. В отдельных случаях по приказу директора школы занятия могут начинаться с нулевого, второго (и далее) урока (во всех случаях учащиеся должны прийти в школу не позднее, чем за 10 минут до начала занятий). 

3.4. В случае опоздания без уважительной причины учащиеся пропускаются в школу с разрешения дежурного администратора или классного руководителя. 

3.5. Уходить из школы до окончания занятий учащимся разрешается только на основании личного разрешения учителя, врача или представителя администрации. 

3.6. Выход учащихся на уроки физкультуры, труда, на экскурсии осуществляется только в сопровождении учителя. 

3.7. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий допускаются в школу согласно расписанию занятий и при сопровождении учителя. 

3.8. Проход учащихся в школу на дополнительные занятия после уроков возможен по расписанию, представленному учителем дежурному вахтеру.

 3.9. Во время каникул учащиеся допускаются в школу согласно плану мероприятий с учащимися на каникулах, утвержденному директором школы. 

3.10. В случае нарушения дисциплины или правил поведения учащиеся могут быть доставлены к дежурному учителю, классному руководителю, администрации школы.

  4. Контрольно-пропускной режим для работников школы 

4.1. Директор гимназии, его заместители и другие сотрудники могут проходить и находиться в помещениях школы в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если это не ограничено текущими приказами ответственного за контрольно-пропускной режим. 

4.2. Педагогам рекомендовано прибыть в школу не позднее 8 часов 15 минут 

4.3. В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором школы, уроки конкретного педагога могут начинаться не с первого урока (во всех случаях педагог обязан прийти в школу не позднее, чем за 15 минут до начала  урока). 

4.4. Учителя, члены администрации обязаны заранее предупредить вахтера о времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.

 4.5. Остальные работники школы приходят в школу в соответствии с графиком работы, утвержденным директором. 

5. Контрольно-пропускной режим для родителей (законных представителей) учащихся 
5.1. Родители могут быть допущены в школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

5.2. С учителями родители встречаются после уроков или в экстренных случаях во время перемены. 

5.3. Для встречи с учителями, или администрацией школы родители сообщают вахтеру фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится. Вахтер вносит запись в «Журнале учета посетителей». 

5.4. Родителям не разрешается проходить в школу с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту дежурного и разрешить дежурному их осмотреть.

 5.5. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы возможен по предварительной договоренности с самой администрацией, о чем дежурный должен быть проинформирован заранее.

 5.6. В случае не запланированного прихода в школу родителей, дежурный выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации. 

5.7. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их на улице. Для родителей первоклассников в течение первой четверти учебного года устанавливается адаптивный контрольно-пропускной режим, который оговаривается отдельно классными руководителями на родительских собраниях согласно приказу директора.

6. Контрольно-пропускной режим для вышестоящих организаций, проверяющих лиц и других посетителей школы 
6.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором школы или лицом его, заменяющим с записью в «Журнале учета посетителей».

 6.2. Должностные лица, прибывшие в школу с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации школы, о чем делается запись в «Журнале регистрации мероприятий по контролю деятельности школы».

6.3. Группы лиц, посещающих школу для проведения и участия в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание школы при предъявлении документа, удостоверяющего личность по спискам посетителей.

 6.4. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, вахтер действует по указанию директора школы или его заместителя.

7. Контрольно-пропускной режим для автотранспортных средств 
7.1. Ворота для въезда автотранспорта на территорию школы открывает  вахтер  по согласованию с директором школы. 

7.2. Порядок въезда-выезда автотранспорта на территорию школы устанавливается приказом директора гимназии. Допуск без ограничений на территорию школы разрешается школьному автомобильному транспорту  и транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел при вызове их администрацией школы. Допуск указанного автотранспорта, прибывшего по заявке администрации, осуществляется при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность водителя. 

7.3. Парковка автомобильного транспорта на территории школы и у ворот запрещена, кроме указанного в п. 7.2. 

8. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ в здании и помещениях МБОУ «Печорская гимназия» 
Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения школы вахтером, для производства ремонтно-строительных работ по распоряжению директора или на основании заявок, подписанных руководителем вышестоящими организациями. 

9. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации 
 9.1. Пропускной режим в здание школы на период чрезвычайных ситуаций ограничивается. 

9.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска. 

10. Порядок эвакуации посетителей, работников и сотрудников школы из помещений и порядок их охраны 
10.1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей, работников и сотрудников из помещений школы при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором совместно со с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности. 

10.2. По установленному сигналу оповещения все посетители, работники и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях школы, эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации находящимся в помещении школы на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения школы прекращается. Сотрудники школы и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание школы. 
Принято на общем собрании работников 
МБОУ «Печорская гимназия»

Протокол от 30.08.2013 г. № 1   

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.

