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Должностные инструкции учителей 


При приеме учителя на работу необходимо ознакомить его с «должностными инструкциями учителя и классного руководителя». Первоначально взяты «Квалификационные требования». 


Несмотря на то, что данный приказ Министерства образования не был зарегистрирован Министерством юстиции, и поэтому отмен Министерством образования РФ, фактически мы продолжаем пользоваться теми же должностными инструкциями по профессии «учитель». 


Общие требования к учителю разработаны достаточно подробно. Но ведь это требования к профессии в общем, а в реальной жизни нет учителя «в общем». Есть конкретный учитель физики, литературы и т.д. И у них в силу профессии есть специфические обязанности. 


Вывод, помимо общих требований к профессии учитель, - школа должна разработать конкретные требования к каждой специальности. 


Нет таких инструкций, регламентирующих, например, проверку тетрадей. При разработке этого вопроса пришлось пользоваться методическим письмом Министерства просвещения РСФСР №364-М от 01.09.80 «О единых требованиях к устной и письменной речи учащихся, к проведению письменных работ и проверке тетрадей».


Без должностных обязанностей по каждому предмету мы не имеем юридического права предъявлять требования к учителю. 


Наверное было бы неплохо, если бы должностная инструкция учителя-предметника сначала разрабатывалась и обсуждалась на заседании методической комиссии. 

Общие требования к учителю.
1. Учитель должен знать:

· Конституцию РФ; законы РФ, решения Правительства РФ и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; 

· основы общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических и организационно-управленческих задач, педагогику, психологию, возрастную физиологию, школьную гигиену; 

· методику преподавания предмета и воспитательной работы; программы и учебники;

· требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений; 

· средства обучения и их дидактические возможности; 

· основные направления и перспективы развития образования и педагогической науки; 

· основы права, научной организации труда; 

· правила и нормы охраны труда, ТБ и противопожарной защиты. 

2. Выполнение должностных обязанностей. 

Учитель выполняет следующие должностные обязанности: 

2.1. осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, проводит уроки и другие занятия в соответствии с расписанием в указанных помещениях;

2.2. учитель обязан иметь тематический план работы по предмету в каждой параллели классов на учебную четверть и рабочий план на каждый урок; 

2.3. в своей работе по предмету использует разнообразные приемы, методы и средства обучения. Реализует образовательные программы. Может переставлять по своему усмотрению темы уроков в отдельных разделах программы. Проводит с учащимися установленное учебным планом количество контрольных и практических работ, а также необходимые учебные экскурсии. Обеспечивает уровень подготовки, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта и несет ответственность за их реализацию не в полном объеме; 

2.4. отвечает за выполнение приказов «Об охране труда и соблюдении правил ТБ» и «Об обеспечении пожарной безопасности»: 

· безопасное проведение образовательного процесса; 

· принятие мер по оказанию доврачебной помощи пострадавшему, оперативное извещение руководства о несчастном случае; 

· проведение инструктажа обучающихся (воспитанников) по безопасности труда на учебных занятиях, воспитательных мероприятиях с обязательной регистрацией в классном журнале или «Журнале инструктажа учащихся по охране и безопасности труда»; 

· организацию изучения учащимися (воспитанниками) правил по охране труда, дорожного движения, поведения в быту и т.п.; 

· осуществление контроля за соблюдением правил (инструкций) по охране труда. 

2.5. Ведет в установленном порядке учебную документацию, осуществляет текущий контроль успеваемости и посещаемости обучающихся на уроках, выставляет текущие оценки в классный журнал и дневники, своевременно сдает администрации необходимые отчетные данные.   

2.6. Работает в экзаменационной комиссии по итоговой аттестации обучающихся. 

2.7. Допускает, в соответствии с Уставом учреждения, администрацию школы на свои уроки в целях контроля за работой. 

2.8. Заменяет уроки отсутствующих учителей по распоряжению администрации. 

2.9. Соблюдает Устав учреждения, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, требования данной инструкции, а также локальные акты учреждения, приказы и распоряжения администрации учреждения. 
2.10. Соблюдает права и свободы обучающихся, содержащиеся в Законе РФ «Об образовании», Конвенции о правах ребенка. 

2.11. Осуществляет связь с родителями обучающихся.

2.12. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы. 

2.13. Согласно годовому плану работы учреждения принимает участие в работе педагогических советов, производственных совещаний, совещаний при директоре, родительских собраний, а также предметных секций, проводимых вышестоящей организацией. 

2.14. В соответствии с графиком дежурства по школе дежурит во время перемен между уроками. Как классный руководитель периодически дежурит со своим классом по школе. Приходит на дежурство за 20 минут до начала уроков и уходит через 20 минут после их окончания. 

2.15. Проходит периодически бесплатные медицинские обследования. 
2.16. Соблюдает этические нормы поведения, является примером для учащихся, воспитанников. 

2.17. Учителю запрещается: 

· изменять по своему усмотрению расписание занятий;

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

· удалять учащегося с урока; 

· курить в помещении школы. 

2.18. При выполнении учителем обязанностей заведующего учебным кабинетом учитель: 

· проводит паспортизацию своего кабинета; 

· постоянно пополняет кабинет методическими пособиями, необходимыми для прохождения учебной программы, приборами, техническими средствами обучения; 

· организует с учащимися работу по изготовлению наглядных пособий;  

· в соответствии с приказом директора «О проведении инвентаризации» списывает в установленном порядке имущество, пришедшее в негодность; 

· разрабатывает инструкции по охране труда и ТБ; 

· принимает участие в смотре учебных кабинетов. 

3. Педагогический работник имеет права, предусмотренные ТК РФ, законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Уставом школы, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка. 

3.1. Учитель имеет право на принятие решений, обязательных для выполнения учащимися и принятие мер дисциплинарного воздействия в соответствии с Уставом учреждения. 

4. Ответственность. 

4.1. В установленном законодательством РФ порядке учитель несет ответственность: 

· за реализацию не в полном объеме образовательных программ; 

· за жизнь и здоровье учащихся во время образовательного процесса и внеклассных мероприятий, проводимых учителем; 

· за нарушение прав и свобод учащихся, определенных законодательством РФ, Уставом и локальными актами учреждения. 

4.2. В случае нарушения Устава учреждения, условий коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкции, приказов директора учитель подвергается дисциплинарным взысканиям в соответствии со статьей 192 ТК РФ. 

4.3. За применение методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося, учитель может быть уволен по ст. 336, п. 2 ТК РФ. 

2. Требования к учителю-предметнику. 
Учитель начальных классов: 

1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: в 1-4 кл. ежедневно проверяются все классные и домашние работы учащихся. 

1.3. Своевременно в соответствии с графиком проводит установленное программой и учебным планом количество контрольных работ. 

1.4. Проверяет контрольные диктанты и контрольные работы по математике в 1-4 классах к следующему уроку. 
1.5. Проставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число месяца, когда они проводились. 
1.6. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ. 

1.7. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года. 

1.8. Работает совместно с библиотекарем школы и родителями по организации внеклассного чтения учащихся. 

Учитель русского языка и литературы: 

1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: 

5 класс – 1 полугодие – проверяются все домашние и классные работы учащихся;

5 класс – 2 полугодие – ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных – наиболее значимые работы;

6-8-е классы – ежедневно проверяются работы у слабых учащихся и наиболее значимые – у всех остальных; 

9-11-е классы – ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных проверяются наиболее значимые работы с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц.  


По литературе: 

в 5-8-х классах проверка тетрадей 2 раза в месяц;

в 9-11-х класса – один раз в месяц.

1.3. Своевременно по указанию заместителя директора школы по УВР заполняет график проведения контрольных работ. 

1.4. Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся. 

1.5. Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ: 


контрольный диктант проверяется к следующему уроку; изложение – через 2-3 дня после проведения работы; сочинение – через неделю после проведения работы. 

1.6. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ. 

1.7. Хранит тетради контрольных работ в течение учебного года. 

1.8. Работает совместно с библиотекарем школы и родителями по организации внеклассного чтения учащихся. 

1.9. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

Учитель математики: 

1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебным предметам, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: 

5 класс – 1 полугодие – проверяются все домашние и классные работы учащихся;

5 класс – 2 полугодие – ежедневно проверяются работы у слабых учащихся, у всех остальных – наиболее значимые работы; 

6-8-е классы – ежедневно проверяются работы у слабых учащихся и наиболее значимые – у всех остальных; 

9-11-е классы – ежедневная проверка работ у слабых учащихся, у всех остальных проверяются наиболее значимые работы с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц.


Своевременно по указанию заместителя директора школы по УВР заполняет график проведения контрольных работ.    

1.3. Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся. 

1.4. Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ: 
5-8-е классы – работы проверяются к уроку следующего дня;

9-11-е классы – работы проверяются либо к уроку следующего дня, либо через один - два урока. 

1.5. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ. 

1.6. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года. 

1.7. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.8. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 

Учитель истории:

1.1.Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 


Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть. 

1.2. Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п.

1.3. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года. 

1.4. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, - внеклассную работу по предмету. 

 1.5. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 
1.6. Проводит работу совместно с библиотекарем школы по организации внеклассного чтения учащихся по истории. 

1.7. Принимает участие в организации работы учащихся в школьном музее. 

1.8. Оказывает посильную помощь в организации туристско-краеведческой работы в школе. 

Учитель географии: 

1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть. 

1.3. Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п. 

1.4. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года. 

1.5. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.6. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 

1.7. Принимает участие в организации работы учащихся в школьном музее. 

1.8. Оказывает посильную помощь в организации туристско-краеведческой работы в школе. 

Учитель биологии: 

1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть. 

1.3. Выставляет в классные журналы оценки за творческие работы учащихся, рефераты, доклады и т.п. 

1.4. Хранит творческие работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года. 

1.5. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.6. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 

1.7. Возглавляет комиссию по озеленению школы. Составляет проекты ежегодных планов работы по благоустройству и озеленению пришкольного участка. 

1.8. Возглавляет работу по проведению сельскохозяйственной практики учащихся, если она предусмотрена учебным планом. 

1.9. Разрабатывает инструкцию по охране труда в кабинете биологии, правила для учащихся при выполнении лабораторных и практических работ. 

Учитель физики: 
1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Своевременно заполняет график проведения контрольных и лабораторных работ. Количество работ должно соответствовать методическим указаниям и утвержденному плану школу. 

1.3. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть. 

1.4. Проверяет все виды контрольных работ у всех учащихся, выставляет в классные журналы оценки за контрольные работы учащихся, как правило, к следующему уроку. При количестве работ 70 и более – через один – два урока. Оценка выставляется за то число, когда была проведена работа.  
1.5. Хранит контрольные работы учащихся в учебном кабинете в течение учебного года. 

1.6. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 
1.7. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 
1.8. Выполняет все предписания по охране труда, ТБ и пожарной безопасности, обусловленные соответствующими приказами по школе. 

1.9. Руководит работой лаборанта кабинета физики. 

1.10. Разрабатывает и представляет на утверждение директору «Инструкцию по охране труда при работе в кабинете». 

Учитель химии: 
1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Проверяет рабочие тетради всех классов выборочно, но так, чтобы каждая тетрадь проверялась не реже одного – двух раз за учебную четверть. 

1.3. Своевременно заполняет график проведения контрольных работ и лабораторных работ. Количество работ должно соответствовать методическим указаниям и утвержденному учебному плану школы. 

1.4. Проверяет все виды контрольных работ у всех учащихся, как правило, к следующему уроку. При количестве работ 70 и более – через один – два урока. 

1.5. Выставляет в классный журнал все оценки за контрольные работы за то число, когда они проводились. 

1.6. Тетради контрольных работ учащихся хранятся в учебном кабинете в течение учебного года. 

1.7. Проводит в течение учебного года олимпиаду по химии, формирует сборную команду школы для участия в олимпиадах всех уровней. 

1.8. Выполняет все предписания приказов «Об охране труда и соблюдении техники безопасности» и «Об обеспечении пожарной безопасности». 

1.9. Руководит работой лаборанта кабинета химии. 
1.10. Разрабатывает и представляет на утверждение директору «Инструкцию по охране труда при работе в кабинете». 

Учитель иностранного языка: 

1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 


Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: 

5-6-е классы – после каждого урока в течение учебного года;

7-9-е классы – после каждого урока у слабых учащихся; у сильных – наиболее значимые работы. У всех учащихся этих классов тетради должны быть проверены раз в две недели.   

10-11-е классы – тетради всех учащихся проверяются один раз в учебную неделю, а тетради-словари – один раз в месяц. 

 1.2. Своевременно по указанию заместителя директора школы по УВР заполняет график проведения контрольных работ. 

1.3. Все виды контрольных работ проверяются у всех учащихся. 

1.4. Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ: все письменные контрольные работы учащихся всех классов проверяются к следующему уроку, а при наличии более 70 работ – через один – два урока. Выставляет оценки за наиболее значимые работы в классный журнал за то число месяца, когда проводилась работа. 

1.5. Проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ. 

1.6. Хранит тетради контрольных работ учащихся в течение учебного года. 

1.7. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.8. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 
Учитель информатики и вычислительной техники: 
1.1. Контролирует наличие у учащихся тетрадей по учебному предмету, соблюдение установленного в школе порядка их оформления, ведения, соблюдение единого орфографического режима. 

1.2. Соблюдает следующий порядок проверки рабочих тетрадей учащихся: тетради всех учащихся всех классов проверяются не реже одного – двух раз в учебную четверть. 

1.3. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.4. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, городской, окружной, областной олимпиадах. 

1.5. Выполняет все предписания по охране труда, ТБ и пожарной безопасности, обусловленные соответствующими приказами по школе. 

1.6. Руководит работой лаборанта. 

1.7. Разрабатывает инструкцию по ТБ. 
Учитель технического или обслуживающего труда: 
1.1. Выполняет обязанности, возложенные приказами «Об охране труда и соблюдении правил ТБ» и «Об обеспечении пожарной безопасности». 

1.2. Разрабатывает и представляет на утверждение директору школы обязательные «Инструкции по охране труда».

1.3. Контролирует наличие и правильность ведения учащимися рабочих тетрадей по предмету. 

1.4. Осуществляет выборочную проверку тетрадей, однако каждая тетрадь должна проверяться не реже одного – двух раз за учебную четверть.    

1.5. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.6. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 

1.7. Организует в течение года выставки творческих работ учащихся. 

1.8. Принимает участие в работе комиссии по эстетическому оформлению школы. 

Учитель физического воспитания: 

1.1. Проводит ежегодно перед приемкой школы на готовность испытания крепления всего оборудования физкультурного зала, а также всех физкультурных форм на пришкольном участке.

1.2. Проводит испытания спортивного инвентаря в соответствии с требованиями ТБ и составляет акты об исправности гимнастических снарядов. 

1.3. Разрабатывает и представляет на утверждение директору школы обязательную «Инструкцию о правилах поведения учащихся в спортивном зале». 

1.4. Организует Совет физкультуры и руководит его работой. 

1.5. Составляет на полугодие расписание занятий спортивных секций и график проведения соревнований внутри школы по видам спорта.  
1.6. Формирует сборные команды школы по видам спорта для участия в соревнованиях всех уровней. 
1.7. Проводит спортивные праздники в школе в соответствии с планом работы.

1.8. Содействует привлечению к занятиям физкультурой педагогического коллектива школы. 

1.9. Оказывает посильную помощь в организации туристской работы. 

Учитель изобразительного искусства: 

1.1. Контролирует наличие у обучающихся альбомов для рисования и черчения. 

1.2.Проверяет каждую работу у учащихся всех классов. Работа выдается ученику либо на следующем уроке, либо через один – два урока после ее выполнения.  

1.3. Выставляет оценки в классный журнал за контрольные и наиболее значимые работы за то число, когда проводилась работа. 

1.4. Организует совместно с коллегами проведение школьной олимпиады по предмету и, по возможности, внеклассную работу по предмету. 

1.5. Формирует сборные команды школы по параллелям классов для участия в районной, окружной, городской, областной олимпиадах. 

1.6. Организует в течение года выставки творческие работ учащихся.

1.7. Возглавляет комиссию по эстетическому оформлению школы. 

Учитель основ безопасности:

1.1. Выполняет обязанности, возложенные приказами «Об охране труда и соблюдении правил ТБ» и «Об обеспечении пожарной безопасности». 

1.2. Консультирует классных руководителей по проведению бесед с учащимися по вопросам безопасности жизнедеятельности. 

1.3. Отвечает за оформление и своевременную сдачу документации по учету военнообязанных в школе. 

1.4. Составляет план эвакуации учащихся и сотрудников школы при чрезвычайных ситуациях. 

1.5. Проводит два раза в год учения по эвакуации учащихся и сотрудников школы в случае наступления ЧС. 

1.6. Представляет в военкомат документацию на юношей допризывного возраста и организует прохождение ими медицинской комиссии. 

1.7. Контролирует наличие и правильность ведения учащимися рабочих тетрадей по предмету. Осуществляет выборочную проверку тетрадей, однако каждая тетрадь должна проверяться не реже одного – двух раз за учебную четверть. 

1.8. Проводит в течение учебного года олимпиаду по основам безопасности жизнедеятельности, формирует сборную команду школы для участия в олимпиадах всех уровней. 

Учитель музыки: 

1.1. Проводит в течение учебного года концерт-смотр для учащихся и родителей. 

1.2. Оказывает помощь в планировании и проведении массовых внешкольных мероприятий. 

1.3. Проводит в течение года олимпиаду по музыке, формирует сборную команду школы для участия в смотрах всех уровней. 
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Должностные инструкции по охране труда. 

I. Обязанности руководителя образовательного учреждения по организации охраны труда. 

1. Организует работу по созданию условий проведения образовательного процесса в соответствии с действующим законодательством о труде и другими актами по охране труда и Уставом общеобразовательного учреждения. 

2. Обеспечивает безопасную эксплуатацию оборудования и инженерно-технических коммуникаций. Организует осмотры и ремонт зданий образовательного учреждения. 

3. Назначает приказом ответственных лиц за соблюдением охраны труда в кабинетах, мастерских и других помещениях. 

4. Утверждает должностные обязанности по охране труда для работодателей и служащих по охране труда. 
5. Принимает предложения членов коллектива по оздоровлению и улучшению условий работы. 

6. Выносит на обсуждение коллектива вопросы организации работы по охране труда. 

7. Отчитывается на собрании трудового коллектива о состоянии охраны труда, улучшении условий образовательного процесса, принимаемых мерах по устранению недостатков. 

8. Организует обеспечение работников образовательного учреждения средствами индивидуальной защиты в соответствии с действующими типовыми инструкциями. 

9. Поощряет работников за обеспечение здоровых и безопасных условий труда и привлекает к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства о труде. 

10. Проводит профилактическую работу по предупреждению травматизма учащихся и работников. 

11. Принимает новых работников только после прохождения медосмотра. 

12. Составляет список лиц, подлежащих обязательному регулярному медосмотру. Организует и составляет (утверждает) график проведения медосмотров в коллективе. 

13. Организует работу комиссий по приемке образовательного учреждения к новому учебному году. Подписывает акты приемки. 

14. Обеспечивает выполнение директивных и нормативных документов по охране труда, предписаний инспекции труда. 
15. Немедленно сообщает о групповом, тяжелом несчастном случае или случае со смертельным исходом органам управления образованием. Устраняет причины, приведшие к несчастным случаям. Обеспечивает своевременное и объективное расследование несчастных случаев. 

16. Заключает и организует совместно с педагогическим коллективом ежегодные соглашения по охране труда. Раз в полугодие подводит итоги их выполнения.

17. По согласованию с педагогическим коллективом утверждает инструкции по охране труда для работающих и учащихся. Организует пересмотр инструкций в установленном порядке. 

18. Проводит вводный инструктаж по охране труда с вновь прибывшими на работу лицами, инструктаж на рабочем месте с сотрудниками образовательного учреждения. Оформляет проведение инструктажей в журнале.
19. Планирует в установленном порядке периодическое обучение работников образовательного учреждения по вопросам охраны труда на курсах и семинарах. 

20. Принимает меры совместно с педагогическим коллективом по улучшению питания, качественного приготовления пищи в столовой, буфете.

21. Принимает меры совместно с медицинскими работниками по улучшению медицинского обслуживания и оздоровительной работы. 

22. Организует обеспечение учебно-трудовой нагрузки работающих и учащихся с учетом их психофизиологических особенностей, организует оптимальные режимы труда и отдыха. 

23. Запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для здоровья работающих и учащихся. 

24. Определяет финансирование мероприятий по обеспечению безопасности жизнедеятельности, проводит оплату больничных листов нетрудоспособности и оплату лицам, работающим в неблагоприятных условиях. 

25. Несет персональную ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий образовательного процесса. 

II. Должностная инструкция по охране труда для заместителя директора по учебно-воспитательной работе. 

1. Организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда. 

2. Обеспечивает контроль за безопасностью используемых в образовательном процессе оборудования, приборов, технических и наглядных средств обучения. 

3. Разрешает проведение образовательного процесса с обучающимися, воспитанниками при наличии оборудованных для этих целей учебных помещений, отвечающих правилам и нормам безопасности жизнедеятельности и принятых по акту в эксплуатацию. 

4. Организует с участием зам. директора по АХЧ своевременное и качественное проведение паспортизации учебных кабинетов, мастерских, спортзала, а также подсобных помещений. 

5. Составляет на основании полученных от медицинского учреждения материалов списки лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотром с указанием фактора, по которому установлена необходимость проведения периодического медицинского осмотра.

6. Организует разработку и периодический пересмотр не реже 1 раза в 5 лет инструкций по охране труда, а также разделов требований безопасности в методических указаниях по выполнению практических и лабораторных работ. 

7. Контролирует своевременное проведение инструктажа обучающихся, воспитанников и его регистрацию в журнале. 

8. Определяет методику порядка бучения правилами дорожного движения, поведения на воде и улице, пожарной безопасности. Осуществляет проверку знаний обучающихся, воспитанников. 

9. Проводит совместно с профкомом административно - общественный контроль безопасности использования, хранения учебных приборов и оборудования, химических реактивов, наглядных пособий, школьной мебели. Своевременно принимает меры к изъятию химических реактивов, учебного оборудования, приборов, не предусмотренных типовыми перечнями, в том числе самодельного, установленного в мастерских, учебных и других помещениях без соответствующего акта-разрешения, приостанавливает образовательный процесс в помещениях образовательного учреждения, если там создаются опасные условия для здоровья работников, обучающихся и воспитанников.

10. Выявляет обстоятельства несчастных случаев, происшедших с работающими, обучающимися, воспитанниками.      

11. Несет ответственность за выполнение должностной инструкции в частности обеспечения безопасности жизнедеятельности. 

III. Должностная инструкция по охране труда для заместителя директора по воспитательной работе. 

1. Обеспечивает выполнение классными руководителями, воспитателями возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности. 

2. Участвует в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками, обучающимися или воспитанниками. 

3. Несет ответственность за организацию воспитательной работы, общественно полезного труда обучающихся, воспитанников в строгом соответствии с нормами и правилами охраны труда. 

4. Оказывает методическую помощь классным руководителям, руководителям групп, спортивных секций в организации походов, экскурсий, трудовых объединений, общественно полезного, производительного труда и т.п. по вопросам обеспечения охраны труда обучающихся, воспитанников, предупреждения травматизма и других несчастных случаев, организации их инструктажа. 
5. Контролирует соблюдение и принятие мер по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении воспитательных мероприятий и работ вне образовательного учреждения с обучающимися, воспитанниками. 

6. Организует с обучающимися, воспитанниками и их родителями (лицами, их заменяющими) мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих на улице, воде и т.д. 

IV. Должностная инструкция по охране труда для заместителя директора по АХР. 

1. Обеспечивает соблюдение требований охраны труда при эксплуатации основного здания и других построек образовательного учреждения, технологического, энергетического оборудования, осуществление периодического осмотра и организации текущего ремонта. 
2. Обеспечивает безопасность при переноске тяжестей, погрузочно-разгрузочных работах, эксплуатации транспортных средств на территории образовательного учреждения. 

3. Организует соблюдение требований пожарной безопасности зданий и сооружений, слежение за исправностью средств пожаротушения. 

4. Обеспечивает текущий контроль за санитарно-гигиеническим состоянием учебных кабинетов, мастерских, спортзала, жилых и других помещений, а также столовой, буфета в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности. 

5. Несет ответственность за состояние паспорта санитарно-технического состояния образовательного учреждения. 

6. Обеспечивает учебные кабинеты, мастерские, бытовые, хозяйственные и другие помещения оборудованием и инвентарем, отвечающим требованиям правил и норм безопасности жизнедеятельности, стандартам безопасности труда. 

7. Организует проведение ежегодных измерений сопротивления изоляции электроустановок и электропроводки, заземляющих устройств, периодических испытаний и освидетельствований водогрейных и паровых котлов, сосудов, работающих под давлением, баллонов для сжатых и сниженных газов, анализ воздушной среды на содержание пыли, газов и паров веществ, замер освещенности, наличия радиации, шума в помещениях образовательного учреждения в соответствии с правилами и норами по обеспечению безопасности жизнедеятельности. 
8. Организует не реже 1 раза в 5 лет разработку инструкций по охране труда по видам работ для технического персонала. 

9. Организует обучение, проведение инструктажа на рабочем месте технического и обслуживающего персонала, оборудует уголок безопасности жизнедеятельности. 

10. Приобретает согласно заявке спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты для работников, обучающихся и воспитанников образовательного учреждения. 

11. Обеспечивает учет, хранение противопожарного инвентаря, сушку, стирку, ремонт и обеззараживание спецодежды, спецобуви и индивидуальных средств защиты. 

12. Обязан иметь 4-ю группу допуска по электробезопасности, если в штате нет электрика. 

V. Должностная инструкция по охране труда для председателя профсоюзного комитета образовательного учреждения. 
1. Организует общественный контроль за состоянием безопасности жизнедеятельности, деятельностью администрации по созданию и обеспечению здоровых условий труда, быта и отдыха работающих, обучающихся и воспитанников. 

2. Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов работы, инструкций по обеспечению безопасности жизнедеятельности, подписание и способствование претворению их в жизнь. 

3. Контролирует выполнение коллективных договоров, соглашений по улучшению условий и охраны труда. 

4. Осуществляет защиту социальных прав работающих, обучающихся и воспитанников образовательного учреждения. 

5. Проводит анализ травматизма и заболеваемости, участвует в разработке и реализации мероприятий по их предупреждению и снижению. 

6. Представляет совместно с членами органов, уполномоченных обучающимися, воспитанниками и их родителями, интересы членов профсоюзов в совместной с администрацией комиссии по охране труда, включая и участие в расследовании несчастных случаев. 

VI. Должностная инструкция по охране труда для учителей.

1. Осуществляет обучение и воспитание учащихся с учетом специфики преподаваемого предмета. 

2. Способствует социализации, формированию общей культуры личности, осознанному выбору и последующему освоению профессиональных образовательных программ. 

3. Использует разнообразные приемы, методы и средства обучения. Реализует образовательные программы. 

4. Обеспечивает уровень подготовки учащихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта, и несет ответственность за их реализацию не в полном объеме. 

5. В специальных (коррекционных) образовательных учреждениях осуществляет работу по обучению и воспитанию обучающихся (воспитанников), направленную на максимальную коррекцию отклонений в развитии с учетом специфики преподаваемого предмета. 

6. Соблюдает права и свободы учащихся, содержащиеся в Законе РФ «Об образовании», Конвенции ООН о правах ребенка. 

7. Систематически повышает свою профессиональную квалификацию. 

8. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы. 

9. Осуществляет связь с родителями. 

10. Выполняет правила и нормы охраны труда, ТБ и противопожарной защиты. 

11. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса. 

12. Осуществляет организацию безопасности и контроль состояния рабочих мест, учебного оборудования, наглядных пособий, спортивного инвентаря. 

13. Разрабатывает и периодически пересматривает инструкции по охране труда, представляет их на утверждение руководителю образовательного учреждения. 

14. Проводит или организует проведение инструктажа обучающихся, воспитанников с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца. 

15. Вносит предложения по улучшению и оздоровлению образовательного процесса, а также доводит до сведения руководителя образовательного учреждения обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность работающих и обучающихся. 

16. Несет ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде за несчастные случаи, происшедшие с обучающимися, воспитанниками во время образовательного процесса в результате нарушения норм и правил охраны труда.    
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ПОЛОЖЕНИЕ

 О СОВЕЩАНИИ ПРИ ДИРЕКТОРЕ 

1. Общие положения

1.1. В соответствии со ст. 35 п. 5 Закона РФ «Об образовании» управление школой осуществляется на основе сочетания самоуправления коллектива и единоначалия. 

1.2. Одной из форм единоначалия является совещание при директоре. 

1.3. Данное Положение является локальным актом, регламентирующим деятельность совещания при директоре. 

2. Цели и задачи совещания при директоре 

2.1. Осуществление контроля за исполнением законодательства области образования. 

2.2. Анализ и экспертная оценка эффективности результатов деятельности педагогических работников. 

2.3. Выявление отрицательных и положительных тенденций в организации образовательного процесса, разработка на этой основе предложений по устранению негативных тенденций и распространение педагогического опыта. 

2.4. Контроль за выполнением приказов, распоряжений в образовательном учреждении. 

2.5. Контроль за соблюдением охраны труда и ТБ. 

3. Состав и организация работы совещания при директоре 

3.1. На совещании при директоре присутствуют: 

· члены администрации школы;
· педагогический коллектив;

· заведующий библиотекой, старшая вожатая.

3.2. На совещание могут быть приглашены: 

· медицинские работники школы;

· представители учреждений здравоохранения; 

· представители аппарата Управления образования;

· учителя-предметники, работающие по совместительству в данном учреждении; 

· технический персонал школы; 

· представители родительской общественности и т.д.

3.3. При рассмотрении вопросов, связанных с узкой спецификой, на совещании могут присутствовать те лица из числа работников, которых данный вопрос касается. 

3.4. Совещание проходит один раз в месяц в соответствии с планом работы школы. 

3.5. Продолжительность совещания не более 1,5 часов (п.5.6 Правил внутреннего трудового распорядка). 

3.6. Председатель совещания – директор школы. Секретарь педагогического совета является секретарем совещания при директоре. 

3.7. Вопросы контроля и инспектирования готовятся к совещанию директором, его заместителями, отчеты – членами коллектива. 

3.8. На основании рекомендаций, выводов по рассматриваемым вопросам директором школы издается приказ. 

4. Документы совещания 

4.1. Совещание при директоре оформляется протоколом. 

4.2. Секретарь собирает материалы, справки заместителей директора, отчеты членов коллектива. 

4.3. Все документы хранятся в папке. 

4.4. Протокол подписывается директором школы (председателем) и секретарем. 

4.5. Срок хранения документов – 5 лет. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

О ВНУТРИШКОЛЬНОМ КОНТРОЛЕ (ВШК) 

1. Основные направления ВШК: 

· выполнение Закона РФ «Об образовании»;
· контроль за состоянием преподавания, усвоением государственного стандарта учащимися, качеством знаний; 
· выполнение учебных программ; 
· контроль за состоянием внеурочной воспитательной работы; 
· профилактическая работа с учащимися; 
· контроль за соблюдением законодательства в сфере образования; 
· повышение квалификации педагогических кадров; 
· аттестация педагогов; 
· организация и проведение факультативных занятий и индивидуальных часов; 
· ведение школьной документации, исполнение решений, постановлений, вынесенных членами школьной администрации; 
· выполнение плана учебно-воспитательной работы школы.
2. Технология ВШК предусматривает следующие операции:

· анализ состояния внутришкольной системы образования; 
· определение цели контроля; 
· разработка плана, методов проверки; 
· организация и проведение контроля;
· обработка информации, полученной в ходе контроля, и ее анализ; 
· выработка управленческого решения по результатам проверки; 
· проверка выполнения решений по материалам ВШК. 
3. На основе анализа материалов проверок, инспектирования заместители директора подготавливают: 
· методические рекомендации;
· памятки;
· анкеты, тексты контрольных работ. 
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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ИНДИВИДУАЛЬНОМ ОБУЧЕНИИ

БОЛЬНЫХ УЧАЩИХСЯ НА ДОМУ

1. Общие положения


Данное положение является локальным актом, реализующим ст. 2 п. 3 и ст. 5 п. 1 Закона РФ «Об образовании». 


Для учащихся, которым по стоянию здоровья лечебно-профилактические учреждения здравоохранения рекомендуют обучение на дому, организуется индивидуальное обучение. 

2. Основные задачи индивидуального обучения

2.1. Обеспечение щадящего режима проведения занятий на дому при организации образовательного процесса. 

2.2. Реализация общеобразовательных программ с учетом характера течения заболевания, рекомендаций лечебно-профилактического учреждения. 

3. Организация обучения на дому

3.1. Обучающихся переводят на индивидуальное обучение с момента: 

· получения им заключения лечебно-профилактического учреждения вне зависимости от возраста. 

3.2. На основании данных документов директор школы издает приказ об обучении больного ребенка на дому. 

3.3. Школа направляет в районное управление образования следующий пакет документов: 
· копию медицинской справки о состоянии здоровья учащегося; 

· представление с указанием фамилии, имени, отчества учителей, обучающих ребенка на дому и учебной нагрузкой.

3.4. Максимально допустимая нагрузка устанавливается письмом Министерства народного образования РСФСР № 17-253-6 от 14.11.88 «Об индивидуальном обучении больных детей на дому» и приказом школы. 

3.5. Организация образовательного процесса регламентируется: 

· учебным планом;

· годовым календарным графиком;

· расписанием занятий. 

3.6. Занятия проводятся на дому по расписанию, составленному зам. директора по УВР. 

3.7. Итоговый контроль в переводных классах проводится в форме контрольных работ по математике (алгебра) и русскому языку (диктант). 

3.8. Если обучающийся является выпускником школы, то государственная (итоговая) аттестация проводится в соответствии с Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-го, 11-го классов общеобразовательных учреждений РФ. 

3.9. Обучающимся выпускных классов (9-х,11-х) выдается в установленной порядке документ государственного образца о соответствующем уровне образования. 

4. Кадровый состав

4.1. Учителя-предметники осуществляется: 

· выбор вариантов проведения занятий с учетом характера течения заболевания, рекомендаций лечебно-профилактического учреждения, возможностей обучающегося; 

· составляют индивидуальный тематический план по предмету;

· обеспечивают уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного стандарта и несут ответственность за их реализацию в полном объеме; 

· заполняют журнал обучения ребенка на дому; 

· переносят оценки в классный журнал.

4.2. Заместитель директора по УВР: 

· осуществляет руководство обучением на дому согласно должностной инструкции и приказу по школе; 

· составляет расписание занятий; 

· систематически проверяет заполняемость журнала;

· собирает документы для оформления обучения на дому; 

· согласовывает с родителями наиболее удобные дни для занятий с ребенком. 

5. Документы, регистрирующие обучение на дому

5.1. Журнал записи занятий. 

5.2. Документы по организации занятий ( медицинская справка, приказ по школе, расписание занятий).  

5.3. Классный журнал. 

6. Обязанности родителей


Родители создают надлежащие условия для проведения занятий на дому. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

О МЕТОДИЧЕСКОМ ДНЕ УЧИТЕЛЕЙ-ПРЕДМЕТНИКОВ 

1. Общие положения 

1.1. Педагогическим работникам школы на основании коллективного договора предоставляется методический день. 

1.2. Он устанавливается при условии объема учебной нагрузки, не нарушающей учебного режима школы, не создающей перегрузки учащихся. 

1.3. Цель предоставления методического дня – создание необходимых условий для повышения педагогического мастерства, совершенствование методической подготовки учителя. 

1.4. Методический день не является дополнительным выходным днем. 

2. Режим методического дня

2.1.  В методический день учителя занимаются самообразованием: 

· изучением законодательных актов и нормативных документов по вопросам образования и воспитания; 

· работой по тематическому планированию по проблеме школы; 

· овладением конкретными педагогическими технологиями, адаптацией их к своим условиям; 

· изучением передового педагогического опыта; 

· знакомством с новинками научно-педагогической литературы;

· разработкой методических материалов по своему предмету, а также по внеклассной работе; 

· разработкой индивидуальных планов для учащихся; 

· посещают библиотеки, лекции специалистов, работают в методическом кабинете. 

2.2. Педагогические работники школы предоставляют заместителю директора по УВР примерный план разработки методических материалов и предполагаемые результаты по темам самообразования (согласованные с методическим объединением учителей-предметников). 

2.3. Обязанности учителя-предметника в методический день: 

· присутствовать и (или) участвовать в работе всех общественных, заранее запланированных мероприятий в школе и вне её; 

· при необходимости заменять болеющих учителей; 

· быть на дежурстве в школе вместе со своим классом. 

3. Контроль за соблюдением режима методического дня


Контроль за соблюдением режима методического дня осуществляет зам. директора по УВР: 

3.1. контролирует работу учителей по самообразованию; 

3.2. дает индивидуальные рекомендации учителям по темам их самообразования; 

3.3. организует и проводит методические недели, теоретические и практические семинары;  

3.4. осуществляет помощь в составлении индивидуальных программ самообразования; 
3.5. организует и проводит диагностику результатов работы учителей и повышения их мастерства. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОСЕЩЕНИИ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ УЧАСТНИКАМИ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА В ШКОЛЕ 

1. Общие Положения 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок посещения учебных занятий участниками образовательного процесса и призвано обеспечить: 

· права учащихся на получение образования не ниже государственного стандарта в соответствии п.4 ст.50 Закона РФ «Об образовании» в редакции Федерального закона  №12 – ФЗ от 13.01.96 и Уставом школы п.4,7;

· права родителей на ознакомление с ходом и содержанием образовательного процесса, с оценками успеваемости обучающихся в соответствии со ст. 15 п. 7 Закона РФ «Об образовании» в редакции Федерального закона №12 – ФЗ от 13.01.96 и п.4.14 Устава школы; 

· права учителей на свободу творчества (ст.55 Закона РФ «Об образовании» и ст.44 Конституции РФ); 

· права руководителей учреждения на осуществление контроля за соблюдением законодательства (ст.32 Закона РФ «Об образовании»); 

· права руководителей районного управления образования на осуществление инспектирования (ст.31 Закона РФ «Об образовании»). 

1.2. Под учебным занятием понимается: 

· уроки; 
· лабораторные и практические занятия;

· факультативные занятия;

· уроки в рамках дополнительных услуг;

· занятия спецгруппы; 

· индивидуальные и групповые занятия; 

· кружки;

· спортивные секции. 

1.3. Участниками образовательного процесса являются: 
· педагогический коллектив; 

· обучающиеся;           

· родители. 

2. Посещение учебных занятий администрацией школы 

2.1. Администрация школы посещает учебные занятия в соответствии с планом работы школы по следующим разделам этого плана: 

· контроль за соблюдением законодательства в сфере образования; 

· внутришкольный контроль и руководство. 

2.2. Основными целями посещения уроков является: 

· помощь в выполнении профессиональных задач; 

· контроль, за деятельностью учителей по вопросу усвоения учащимися государственного образовательного стандарта по предметам; 

· инспектирование деятельности учителей;

· контроль за соблюдением законодательства в сфере воспитания и обучения; 

· повышение эффективности результатов работы школы. 

2.3. Порядок посещения занятий: 

а) администратор предупреждает учителя о своем посещении его урока за 10-15 минут до начала урока; 

б) администратор имеет право: 

· ознакомиться с конспектом урока; 

· собрать и просмотреть тетради учащихся;
· если это необходимо, беседовать с учащимися после занятий на интересующую его тему в присутствии учителя; 

в) во время посещения занятий администратор не имеет право: 

· вмешиваться в ход его проведения; 
· выходить во время урока (за исключением экстремальных случаев); 

· уходить до звонка; 

г) после посещений занятий обязательно собеседование администратора и преподавателя по следующим направлениям:

· самоанализ урока учителем;

· анализ урока администратором, руководителем, посетившим урок; 

· согласование выводов учителя и администратора по результатам посещенного урока. 

3. Посещение занятий родителями (законными представителями) учащихся 


Родители, на основании ст. 7 Закона РФ «Об образовании», имеют право посещать любые занятия в школе, где могут:   

· ознакомиться с ходом занятий, его содержанием, требованиями учителя; 

· оценить работоспособность своего ребенка, его активность на занятиях; 

· посмотреть его умение грамотно, правильно излагать свои мысли; 

· понять место ребенка в коллективе; 

· сравнить объем его знаний с государственным образовательным стандартом, объёмом знаний других учащихся; 

· убедиться в объективности выставления ребенку оценок. 

При заявлении родителей о желании посетить учебные занятия директор школы проводит следующие мероприятия:

· принимает заявления от родителей в письменном виде на посещение уроков; 

· согласовывает день и время посещения занятий по интересующему их предмету в присутствии учителя-предметника (составляет график, если занятие будет посещено не одно, а возможно и у нескольких педагогов);  

· назначает по согласованию с родителем сопровождающего на данное занятие (одно или нескольких из нижеприведенного перечня): 

- заместителя директора по УВР; 

- руководителя методического объединения учителей-предметников; 

- опытного учителя-предметника, имеющего высшую квалификационную категорию; 

заместителя директора по ВР (если посещение занятий связано с вопросами воспитания «трудных» учащихся). 


Родители во время посещения занятий обязаны: 

· не нарушать порядок; 

· не выходить из кабинета до окончания занятий. 

Родители имеют право: 

· участвовать в анализе урока, высказывать свое мнение; 

· получить консультацию по интересующим их вопросам; 

· обратиться к директору по дальнейшему решению данного вопроса. 

4. Посещение занятий учителями школы 


На основании «Положения о внутришкольном контроле» все педагоги школы разделены на группы: 

· учителя, находящиеся на индивидуальном контроле; 

· учителя, находящиеся на административном контроле; 

· учителя, работающие на самоконтроле; 

· учителя, участвующие во взаимоконтроле; 

· учителя, работающие на самоконтроле, дающие открытые уроки. 

Учителя, участвующие во взаимоконтроле, посещают учебные занятия по графику, составленному на заседании МО учителей-предметников или заседании методического совета.


Учебные занятия педагога, находящегося на индивидуальном контроле, посещают по графику, составленному совместно с администрацией, для оказания методической, профессиональной помощи: 

· руководитель методического объединения учителей-предметников; 

· опытные учителя (высшей или первой квалификационной категории). 

Цели посещения уроков педагогами: 

· развитие профессионального мастерства педагогов, уровня методической работы;

· повышение уровня освоения учащимися учебных знаний, умений, навыков; 

· повышение качества усвоения учащимися государственного образовательного стандарта по предмету; 

· выполнение учебных программ по предмету; 

· обобщение передового педагогического опыта. 

После посещения учебных занятий проводится собеседование, где согласовываются выводы по результатам посещения. 

5. Оформление документов при посещении уроков 

Результаты посещения учебных занятий всеми участниками образовательного процесса обязательно оформляются документально. 


При посещении занятий администрацией, родителями в сопровождении администрации анализ фиксируется в тетради посещения уроков данного учителя-предметника. 


При посещении занятий педагогами школы анализ фиксируется: 

· в протоколах методического объединения учителей-предметников; 
· в тетради посещений уроков данного преподавателя. 

В зависимости от значимости для школы результатов посещения уроков пишется справка, которая обсуждается и визируется: 

· на заседании методического объединения учителей-предметников; 

· на заседании методического совета; 

· на совещании при директоре; 

· на планерке педагогического коллектива; 

· на педагогическом совете; 

· на родительском собрании. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

О БИБЛИОТЕКЕ 

1. Основные задачи 

1.1. Обеспечение участникам образовательного процесса – обучающимся, педагогическим работникам, родителям обучающихся (далее – пользователям) – доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного учреждения на различных носителям: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий); магнитном (фонд аудио- и видеокассет); цифровом (СD-диски); коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях. 
1.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала. 

1.3. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации. 

1.4. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды. 

2. Основные функции


Для реализации основных задач библиотека: 

2.1. формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного учреждения: 

· комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации; 

· аккумулирует фонд документов, создаваемых в общеобразовательном учреждении; 

· осуществляет размещение, организацию и сохранность документов. 

2.2. Создает информационную продукцию: 

· осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 

· организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги, картотеки, электронный каталог, базы данных по профилю общеобразовательного учреждения; 

· разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.); 

· обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

2.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание обучающихся: 

· предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей; 

· создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности с опорой а коммуникацию; способствует развитию навыков самообучения;

· организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

· оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;
· организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления; 

· содействует членам педагогического коллектива и администрации учреждения в организации образовательного процесса и досуга обучающихся; 

· руководит воспитательной работой с книгой в группах продленного дня, в классах компенсирующего обучения, в коррекционных классах.  

2.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников:

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей; 

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий; 

· содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению аттестации; 

· создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы общеобразовательного учреждения, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам;

· осуществляет текущее информирование, информирование руководства общеобразовательного учреждения по вопросам управления образовательным процессом;

· способствует проведению занятий по формированию информационной культуры; является базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами; 

2.5. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание родителей обучающихся: 

· удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку; 

· консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по воспитанию детей; 

· консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.

3. Организация деятельности библиотеки 

3.1.   Наличие укомплектованной библиотеки в общеобразовательном учреждении обязательно, в том числе в малокомплектном учреждении и учреждении, расположенном в сельской местности. Частичная централизация библиотечно-библиографических процессов в межшкольных библиотечных объединениях проводится по приказу органов управления образованием. 

3.2. Структура библиотеки, помимо традиционных отделов (абонемент, читальный зал), может включать отделы учебников, информационно-библиографической работы, фонд и специализированный зал работы с мультимедийными и сетевыми документами, видеостудию, мини-издательский комплекс, множительную технику и др. 

3.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами общеобразовательного учреждения, программами, проектами и планом работы библиотеки. 

3.4. Спонсорская помощь, полученная библиотекой в виде целевых средств на комплектование фонда и закупку оборудования, не влечет за собой снижения нормативов и абсолютных размеров финансирования из бюджета общеобразовательного учреждения. Денежные средства за сданную библиотекой макулатуру расходуются на улучшение материально-технической базы библиотеки, подписку профессиональных изданий, комплектование фонда документов. 

3.5. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, общеобразовательное учреждение обеспечивает библиотеку: 

· гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных ресурсов; 
· ремонтом обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 

· библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями. 

3.6.   Общеобразовательное учреждение создает условия для сохранности оборудования и имущества библиотеки. 

3.7. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет руководитель общеобразовательного учреждения в соответствии с уставом учреждения. 

3.8. Режим работы библиотеки определяется заведующим библиотекой (библиотекарем) в соответствии с правилами внутреннего распорядка общеобразовательного учреждения.  При определении режима работы библиотеки предусматривается выделение: 

· двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной работы; 

· одного раза в месяц – санитарного дня, в который обслуживание пользователей не производится; 

· не менее одного раза в месяц – методического дня. 

3.9. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с детьми и юношеством библиотека общеобразовательного учреждения взаимодействуют с библиотеками Министерства культуры РФ. 

4. Управление. Штаты 

4.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством РФ, субъектов РФ и уставом общеобразовательного учреждения. 
4.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель общеобразовательного учреждения. 

4.3. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), который несет ответственность в пределах своей компетенции перед обществом и руководителем общеобразовательного учреждения, обучающимися, их родителями за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и уставом общеобразовательного учреждения. 

4.4. Заведующий библиотекой назначается руководителем общеобразовательного учреждения, может являться членом педагогического коллектива и входить в состав педагогического совета общеобразовательного учреждения. 

4.5. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист (методист) по учебным фондам и школьным библиотекам органа управления образованием, учреждения системы переподготовки и повышения квалификации, регионального информационного центра. 

4.6. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет руководителю общеобразовательного учреждения (далее - школы) на утверждение следующие документы: 

· положение о библиотеке, правила пользования библиотекой; 

· структуру и штатное расписание библиотеки, которые разрабатываются на основе объемов работ, определенных положением о конкретной библиотеке школы с использованием «Межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в библиотеках»; 

· планово-отчетную документацию; 

· технологическую документацию.

4.7. Порядок комплектования штата библиотеки школы регламентируется её уставом.

4.8. В целях обеспечения дифференцированной работы библиотеки могут вводиться должности: заведующий отделом, главный библиотекарь, главный библиограф, библиограф, медиаспециалист. 

4.9. На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании и квалификации.

4.10. Трудовые отношения работников библиотеки и школы регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству РФ о труде. 

5. Права и обязанности библиотеки

5.1. Работники библиотек имеют право: 

· самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе школы и положении о библиотеке школы; 
· проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

· определять источники комплектования информационных ресурсов; 

· изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного фонда; 

· определять в соответствии с правилами пользования библиотекой школы, утвержденными руководителем школы, и по согласованию с родительским комитетом или попечительским советом виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;
· участвовать в управлении школы в порядке, определяемом уставом этого учреждения;
· иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством школы или иными локальными нормативными актами;

· быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры; 

· участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций или союзов. 

5.2. Работники библиотеки обязаны:  

· обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки; 

· информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 

· обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 

· формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами школы, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей; 

· совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей; 

· обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, размещение и хранение; 

· обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой школы; 

· отчитываться в установленном порядке перед руководителем школы; 

· повышать квалификацию. 

6. Права и обязанности пользователей библиотеки 

6.1. Пользователь библиотеки имеют право: 

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах; 

· пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки; 

· получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 

· получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации; 
· продлевать срок пользования документами; 

· получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеке; 

· получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при использовании электронным и иным оборудованием; 

· участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю школы. 

6.2. Пользователи библиотеки обязаны: 

· соблюдать правила пользования библиотекой; 

· бережно относиться к произведениям печати, иным документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю; 

· поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках;

· пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки; 

· убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь; 

· расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (исключение: обучающиеся 1-4 классов); 

· возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 

· заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными, либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой; 

· полностью рассчитаться с библиотекой по истечению срока обучения или работы в школе. 

6.3. Порядок пользования библиотекой: 

· запись обучающихся школы в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников школы, родителей обучающихся – по паспорту; 

· перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 

· документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр; 

· читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращению в библиотеку. 

6.4. Порядок пользования абонементом: 

· пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух документов одновременно;

· максимальные сроки пользования документами:

- учебники, учебные пособия – учебный год;

- научно-популярная, познавательная, художественная литература – 1 месяц;

- периодические издания, издания повышенного спроса – 15 дней. 

· пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей. 

6.5. Порядок пользования читальным залом: 

· документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются; 

· энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о досрочных, дополнительных и повторных экзаменах

для выпускников 9,11 классов общеобразовательных учреждений. 

1. Общие положения

1.1. Досрочные, дополнительные и повторные экзамены для выпускников 9,11 классов общеобразовательных учреждений проводятся в соответствии с Положением о государственной (итоговой)  аттестации выпускников 9,11 классов общеобразовательных учреждений РФ, утвержденного приказом Министерства образования РФ. 
2. Порядок организации и проведения досрочных, дополнительных и повторных экзаменов. 

2.1. Определение сроков и разработка текстов письменных экзаменационных работ для проведения досрочных, дополнительных и повторных экзаменов для выпускников 9,11 классов является компетенцией Министерства образования РБ. 

2.2. Досрочные экзамены. 


Разрешается проведение досрочных экзаменов (не ранее 1 мая) для выпускников 9 и 11 классов, выезжающих на учебно-тренировочные сборы, кандидатов в сборные команды РФ, на международные олимпиады школьников, на российские или международные, спортивные соревнования, конкурсы, смотры, олимпиады и тренировочные сборы, призванных в ряды Российской Армии. 

Досрочно могут быть устные экзамены по выбранным выпускниками предметам по завершении освоения предмета в рамках образовательной программы основного общего и среднего (полного) общего образования. 


Досрочно рекомендуется проведение экзаменов (не ранее 1 мая) для больных детей, проходящих государственную (итоговую) аттестацию в щадящем режиме. 

2.3. Дополнительные экзамены проводятся для выпускников, пропустивших государственную (итоговую) аттестацию по уважительным причинам, в том числе обучавшихся за рубежом. 

2.4. Повторные экзамены. 


Выпускники 9 классов, получившие на государственной (итоговой) аттестации не более 2-х неудовлетворительных отметок, и выпускники 11 классов, получившие на государственной (итоговой) аттестации не более одной неудовлетворительной отметки, допускаются к повторной государственной (итоговой) аттестации по этим предметам. 


Повторная государственная (итоговая) аттестация проводится до начала нового учебного года. 


Повторный экзамен по русскому языку  в 9 классах и по русскому языку и литературе (сочинение) в 11 классах для выпускников, получивших на экзамене неудовлетворительную оценку за грамотность, может быть проведен в форме диктанта. 
2.5. Пакеты с экзаменационными материалами для проведения письменных досрочных, дополнительных и повторных экзаменов образовательное учреждение получает не менее, чем за один день до начала экзамена и хранит в сейфе у директора. 

2.6. Проведение досрочных, дополнительных и повторных экзаменов в образовательном учреждении оформляется приказом директора. 

2.7. Досрочные, дополнительные и повторные экзамены проводятся по утвержденному директором образовательного учреждения расписанию. 

2.8. Письменные досрочные, дополнительные и повторные экзамены проводятся с 9.00 ч. по местному времени. В 9 классе на письменные экзамены по русскому языку и алгебре отводится 4 астрономических часа. В 11 классах на письменный экзамен по литературе отводится 6 астрономических часа, по алгебре и началам анализа – 5 часов. 
2.9. Выпускники имеют право ознакомиться со своей письменной работой, проверенной экзаменационной комиссией, и в случае несогласия с выставленной отметкой в трехдневный срок подать апелляцию в письменной форме в конфликтную комиссию, создаваемую местным (муниципальным) органам управления образованием. 
Утверждено решением





Утверждаю

педагогического совета.





Директор МОУ СОШ №89

Протокол №___ от _________




________Корнилов Н.М.










Приказ №___ от________
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке выдачи и заполнения аттестатов об уровне образования 

1. Выпускникам общеобразовательного учреждения, имеющего свидетельство о государственной аккредитации, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается документ государственного образца о соответствующем уровне общего образования: выпускникам 9 классов – аттестат об основном общем образовании, выпускникам 11 классов – аттестат о среднем (полном) общем образовании. 


Выпускникам общеобразовательного учреждения, не имеющего свидетельства  о государственной аттестации, выдается документ об уровне общего образования в соответствии с лицензией. Форма документа определяется самим общеобразовательным учреждением. 

2. Иностранные граждане, лица без гражданства, беженцы и вынужденные переселенцы, обучавшиеся в аккредитованном общеобразовательном учреждении и прошедшие в нем государственную (итоговую) аттестацию, получают аттестат о соответствующем уровне общего образования. 

3. Аттестаты о соответствующем уровне общего образования выпускникам общеобразовательных учреждений, имеющих свидетельство о государственной аккредитации, выдаются теми общеобразовательными учреждениями, в которых они обучались и проходили государственную (итоговую) аттестацию. 


Выпускникам, обучавшимся в образовательных учреждениях, реализующих общеобразовательные программы и находящиеся при лечебных учреждениях, аттестаты о соответствующем уровне общего образования выдаются теми общеобразовательными учреждениями, из которых они выбыли на лечение. 

4. В аттестат об основном общем образовании выставляются итоговые отметки по предметам, которые изучались выпускником в классах второй ступени общего образования. 


В аттестат о среднем (полном) общем образовании выставляются итоговые отметки по предметам, которые изучались выпускником в классах третьей ступени общего образования, а также отметка по русскому языку. 

5. Выпускникам, изучавшим факультативные курсы, в аттестатах делается соответствующая запись. 

6. В аттестате отметки по предметам проставляются цифрами и в скобках словами: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно). 
7. Аттестат государственного образца о соответствующем уровне общего образования оформляется на государственном языке РФ и заверяется печатью общеобразовательного учреждения. 


В аттестате указывается наименование общеобразовательного учреждения в точном соответствии с его уставом. 


Аттестат и приложение к нему заполняется черными чернилами, тушью или пастой, а также с помощью печатающих устройств подписываются директором общеобразовательного учреждения (далее – школой), его заместителем по УВР, классным руководителем и учителями (не менее 3-х). Оттиск печати должен быть ясным, четким. 


Подчистки, исправления, приписки, зачеркивание слов и незаполненные строки в аттестатах об общем образовании не допускаются. 


Аттестаты о соответствующем уровне общего образования заполняются, как правило, классными руководителями или по приказу директора школы учителем, не занятым на итоговой аттестации. 


На первой и второй строках аттестата записываются полностью в строгом соответствии с данными паспорта или свидетельства о рождении фамилия, имя, отчество выпускника в именительном падеже.  На основании этих же документов в приложении к аттестату о среднем (полном) общем образовании проставляются место, дата, месяц и год рождения. 

8. Заполненные аттестаты и приложения к ним надлежащим образом оформляются в «Книге учета и записи выданных аттестатов об основном общем и среднем (полном) образовании, золотых и серебряных медалях» сразу после сдачи экзаменов и вручаются на выпускном вечере. 
9. Несовершеннолетние обучающиеся 9 классов, не допущенные к государственной (итоговой) аттестации, а также выпускники, не прошедшие государственную (итоговую) аттестацию, по усмотрению родителей оставляются на повторное обучение или получают справку об обучении в школе установленного образца. 
10. Обучающимся 11 классов, не допущенных к государственной (итоговой) аттестации, а также выпускникам, не прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, выдается справка об обучении в школе.  


В справке указывается экзаменационные и итоговые отметки (в том числе и неудовлетворительные) по всем предметам, изучавшимся в классах соответствующей ступени общего образования. 

11. Лицам, получившим справку об обучении в школе, предоставляется право не ранее, чем через год пройти государственную (итоговую) аттестацию в форме экстерната, при этом ранее проходившие государственную (итоговую) аттестацию сдают экзамены по тем предметам, по которым к справке выставлены неудовлетворительные отметки. 

Выпускникам, получившим образование в форме экстерната, в документе об образовании в правом верхнем углу делается запись «Экстернат». 


Аттестаты об основном общем и среднем (полном) общем образовании, выдаваемые экстернам, прошедшим итоговую аттестацию в порядке экстерната, регистрируются в книгах установленного образца с пометкой «Экстернат». 

12. Лица, не проходившие государственную (итоговую) аттестацию, сдают не менее четырех экзаменов (9 класс), из которых обязательными являются письменные экзамены по русскому языку (изложение с элементами сочинения) и алгебре, не менее пяти экзаменов (9 класс), из которых обязательными являются письменные экзамены по литературе и алгебре и началам анализа, а также экзамены по предметам, по которым в справке выставлены неудовлетворительные отметки. 

13. Выпускникам 9 классов, награжденным золотыми или серебряными медалями, выдаются аттестаты о среднем (полном) общем образовании на бланках соответственно с золотым или серебряным тиснением. 

14. Выпускникам 9 класса, имеющим годовые, экзаменационные и итоговые отметки «5», выдается аттестат об основном общем образовании особого образца с отличием. 

15. В конце ежегодного списка всех выпускников, занесенных в книгу, расписываются лица, за подписью которых выданы аттестаты (разборчиво). 

16. В случае утраты документа об образовании, школой выдается дубликат. Дубликаты аттестатов об уровне общего образования выдаются на бланках установленного образца с записью в правом верхнем углу «Дубликат взамен подлинника №…». 

17. Неправильно оформленные бланки аттестатов считаются испорченными и подлежат замене. Испорченные бланки документов об образовании (с описью в 2-х экземплярах) должны быть возвращены в Министерство народного образования.  
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Приказ №___ от_______
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке проведения и проверки

 письменных экзаменационных работ,

их хранения. 

1. Пакеты с экзаменационными материалами для проведения письменных экзаменов должны быть получены школой не менее, чем за один день до начала экзамена и храниться в сейфе у директора.  Время вскрытия пакетов устанавливается приказом МО РФ. 

2. Письменные экзамены проводятся с 09.00 ч. по местному времени. Их продолжительность определяется п. 2.10 приказа МО РФ. 

3. Письменные экзаменационные работы выполняются учащимися на бумаге со штампом школы. 

4. Темы сочинений, названия изложений и диктантов, тексты заданий письменных экзаменов по алгебре и началам анализа записываются на доске. Сборники текстов для проведения письменных экзаменов по русскому языку в 9 классах выпускникам во время экзамена не выдаются. 

5. Для выпускников из семей беженцев и вынужденных  переселенцев, недостаточно владеющих русским языком, письменный экзамен по русскому языку в 9 классе может быть заменен на устный, а по русскому языку и литературе (сочинение) в 11 классах – проведен в виде письменной работы. 

6. На письменном экзамене по русскому языку (сочинение) в 9 классах и письменном экзамене по русскому языку и литературе (сочинение) в 11 классах выпускникам предоставляется возможность использования книг с текстами художественных произведений, не содержащих теоретических материалов через час после начала письменного экзамена. 
7. Учащиеся, выполнившие письменную работу, сдают ее вместе с черновиком экзаменационной комиссии и выходят из класса. Учащиеся, не закончившие работу в отведенное время, сдают ее незаконченной. 

8. Письменные экзаменационные работы хранятся у директора школы. Проверка их учителем проводится совместно с другими членами экзаменационной комиссии в школе. 

9. После проверки комиссией работ учащихся полученные экзаменационная и итоговая оценки заносятся в протокол. Протокол подписывают все члены экзаменационной комиссии. 

10. Протоколы заседаний школьных экзаменационных комиссий хранятся в школах 5 лет. 

11. Отметка за письменную работу сообщается выпускнику до сдачи им последующего экзамена. 

12. Письменные экзаменационные работы учащихся 11 классов, являющихся претендентами на награждение медалями «За особые успехи в учении», должны быть проверены школьной аттестационной комиссией и переданы в районный отдел образования  в установленные сроки.  Окончательная оценка претендентам на награждение серебряными медалями «За особые успехи в учении» выставляется аттестационной комиссией при РОО.   

13. Выпускник имеет право ознакомиться со своей письменной работой, проверенной экзаменационной комиссией.  В случае несогласия с выставленной оценкой в 3-дневный 
срок он имеет право подать апелляцию в письменной форме в конфликтную комиссию при муниципальном (местном) органе управления образованием, а претенденты на награждение золотыми медалями «За особые успехи в учении» - в республиканскую апелляционную комиссию при МНО РБ.

14. Экзаменационные работы учащихся хранятся в школе 3 года. 
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Приказ №___ от______
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке подготовки документации к итоговой аттестации выпускников 

1. Директор школы издает приказ об организованном окончании учебного года и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников 9,11 классов. 

2. Педагогический совет школы принимает  решение о допуске учащихся 9,11 классов к итоговой аттестации в соответствии с существующим положением в сроки, установленные приказом Министерства народного образования РБ. Решение о допуске отдельных учащихся к итоговой аттестации и проведении досрочных экзаменов для обучающихся – спортсменов, кандидатов в сборные команды школьников на международные олимпиады – принимается отдельно. 
3. Педагогический совет школы принимает решение о проведении итоговой аттестации в щадящем режиме для выпускников, нуждающихся в длительном лечении в связи с заболеванием, включенным в перечень, утвержденный совместным приказом Минобразования России и Минздавмедпрома России.  Это решение должно быть согласовано с муниципальным (местным) органов образования. Для этого необходимо, чтобы родители учащихся  представили в школу медицинское заключение клинико-экспертной комиссии амбулаторно-поликлинического учреждения, заверенное печатью и подписями членов комиссии. 

4. На основании решения педагогического совета издается приказ о допуске выпускников к итоговой аттестации, проведении досрочных экзаменов, о проведении итоговой аттестации в щадящем режиме. В решении педагогического совета и приказе указываются поименно фамилии учащихся. 

5. Педагогическим советом  школы также принимается  решение о награждении выпускников 9 классов золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», которое утверждается муниципальным (местным) органом управления образованием (серебряная медаль), или Министерством народного образования РБ (золотая медаль). 

6. Экзамены проводятся по утвержденному директором школы расписанию, которое вывешивается для ознакомления учителей, родителей и учащихся не менее чем за 2 недели до начала аттестационного периода. 

7. Состав предметных аттестационных (экзаменационных) комиссий утверждается приказом директора школы. Данный приказ для ознакомления учителей, родителей и учащихся вывешивается не менее чем за 2 недели до начала аттестационного периода. 

8. Пакеты с материалами для письменных экзаменов должны быть получены школой не позднее, чем за один день до начала экзаменов и храниться в сейфе у директора. Пакеты вскрываются в соответствии с инструкциями. 

9. Задания практической части устного экзамена по предметам, выбранным выпускниками, составляются учителями-предметниками выпускных классов. Порядок экспертизы, утверждения и хранения аттестационного материала устанавливается муниципальным (местным) органов управления образованием. 

10. После проведения экзаменов (устных и письменных) экзаменационные и итоговые отметки заносятся  в протокол, который подписывается членами аттестационной комиссии. По предметам, вынесенным на экзамен, экзаменационные комиссии выставляют итоговые отметки. 

11. Протоколы экзаменов, ведомости годовых, экзаменационных и итоговых оценок хранятся в школе в течение 5 лет, после чего сдаются на хранение в районный (городской) архив. 

12. Все экзаменационные работы учащихся и материалы, по которым проводились устные экзамены, хранятся в школе не менее года; протоколы экзаменов, ведомости годовых, полугодовых, экзаменационных и итоговых оценок, а также материалы по награждению выпускников золотыми, серебряными медалями, похвальными грамотами, по выдаче аттестатов об основном общем образовании особого образца сохраняются в школе в течение 5 лет. После этого ведомости сдаются на хранение в районный (городской) архив, а остальные материалы уничтожаются в установленном порядке.

13. В соответствии с положением по окончании аттестационного периода педагогическим советом школы принимается решение о награждении выпускников 9 классов похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов».

14. По окончании аттестационного периода педагогический совет принимает решение о выпуске учащихся 9,11 классов, о проведении повторных экзаменов. На основании решения педсовета издаются приказы:

· об окончании школы учащимися 9 классов; 
· об окончании школы учащимися 11 классов;

· о проведении повторных экзаменов (для получивших неудовлетворительные отметки и заболевших в период итоговой аттестации). 
Утверждено решением
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Приказ №___ от_______
ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии по рассмотрению

 письменных экзаменационных работ 

1. Для проверки и утверждения обязательных письменных работ по русскому языку и литературе, алгебре и началам анализа создается школьная экспертная комиссия:
1.1. определяется дата и сроки работы комиссии; 

1.2. назначаются председатель комиссии и его заместитель; 

1.3. в состав экзаменационной комиссии включается нечетное количество членов комиссии из лучших учителей школы по русскому языку и математике; 
1.4. состав экзаменационной комиссии может меняться ежегодно; 

1.5. состав экзаменационной комиссии утверждается приказом школы за 15 дней до итоговой аттестации выпускников. 

2. Организация работы комиссии:

2.1. комиссия начинает работу на следующий день после проведения письменной итоговой аттестации выпускников; 

2.2. до начала работы организуется изучение данного положения; дается инструкция о порядке и требованиях при проверке экзаменационных работ претендентов на награждение серебряной медалью и обязанностях членов аттестационной комиссии; 

2.3. членам комиссии предоставляется список претендентов на медали и письменные работы каждого кандидата; 

2.4. после окончания работы председатель комиссии обязан проверить наличие аттестационных работ, принять их и обеспечить хранение в соответствии с инструкцией;

2.5. письменные экзаменационные работы претендентов на серебряную медаль хранятся в сейфе и ежедневно выдаются аттестационной комиссии для их проверки. 

3. Порядок проверки экзаменационных работ и требования к их оформлению. 

3.1. Каждую работу проверяет не менее 3-х членов комиссии и определяет соответствие знаний кандидата на серебряную медаль требованиям государственных образовательных стандартов; 
3.2. после проверки всех экзаменационных работ составляет протокол аттестационной комиссией с проставлением оценок за каждую работу и с примечанием о допущенных ошибках (если такое имеются); 

3.3. в протоколе расписываются все члены аттестационной комиссии собственноручно.   
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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке получения, учета и хранения аттестатов об основном общем и среднем (полном) общем образовании

1.1. Бланки аттестатов и приложений к ним получает руководитель школы в органах управления образованием в количестве, соответствующем оформленной заявке. 

1.2. В накладной, выданной школе при получении бланков аттестатов и приложений к ним, указывается их количество, учетные серии и номера. 


Полученные школой бланки аттестатов и приложений к ним регистрируются в книгах для учета бланков аттестатов, которые ведутся в органе управления образованием. 

1.3. Учет и регистрация бланков аттестатов и приложений к ним в школе осуществляется его руководителем. 

1.4. С момента получения бланков аттестатов и приложений к ним и до выдачи аттестатов выпускникам указанные документы хранятся в сейфе руководителя школы, который несет персональную ответственность за сохранность этих документов. 

1.5. О каждом случае пропажи бланков аттестатов руководитель школы уведомляет соответствующие органы управления образованием и орган внутренних дел с указанием количества, учетных серий, номеров пропавших бланков, с изложением обстоятельств, при которых произошла пропажа.  Одновременно в местной печати дается объявление о недействительности пропавших бланков аттестатов. Газета, в которой опубликовано такое объявление, должна быть зарегистрирована в соответствии с законодательством РФ. 

1.6. Бланки аттестатов об основном общем образовании и аттестатов о среднем (полном) общем образовании регистрируются соответственно в 1 части (разделе) книг учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании и похвальных грамот и книг учета и записи выданных аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей. 

1.7. Педагогические работники, заполняющие бланки аттестатов и приложений к ним, должны быть обязательно проинструктированы о порядке заполнения и хранения бланков аттестатов и приложений к ним. Выдача бланков аттестатов и приложений к ним для заполнения осуществляется под расписку. 

1.8. Классным руководителям для заполнения бланков аттестатов и приложений к ним составляется сводная ведомость, содержащая, фамилии, имена, отчества, дату и место рождения (в соответствии с паспортными данными или данными свидетельства о рождении), итоговые отметки выпускников. Достоверность сведений, внесенных в свободную ведомость, подтверждается подписью выпускника. 

1.9. Во 2-ой части книг учета и записи выданных аттестатов регистрируются заполненные аттестаты в следующем порядке: 

· проставляется календарный год выдачи аттестатов; 
· в соответствующие графы проставляются порядковый номер, учетная серия и номер аттестата, вносятся фамилия, имя, отчество выпускников по классам в алфавитном порядке, дата рождения, год поступления в учреждение, перечень учебных предметов, отметки по учебным предметам, занесенным в аттестат об основном общем образовании или приложение к аттестату о среднем (полном) общем образовании, сведения о награждении выпускника похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов». 

В книге учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании и похвальных грамот указывается дата решения педагогического совета о выдаче соответствующего аттестата.

1.10.  В книге учета и записи выданных аттестатов не допускаются помарки, подчистки. Неправильная запись зачеркивается одной чертой, сверху вносится правильная запись и ставится роспись лица, внесшего исправления. 


Внизу границы делается сноска («Исправлено в записи под порядковым №… в графе (наименование графы) с… на…»), которую подписывает руководитель школы, проставляет дату и скрепляет гербовой печатью. 

2. Требования к заполнению аттестатов и приложений к ним. 

2.1. Бланки аттестатов и приложений к ним заполняются тушью, чернилами или пастой черного цвета, а также с помощью печатающих устройств. 

2.2. В аттестатах и приложениях к ним не допускаются исправления, подчистки, пропуски строк. Во всех незаполненных строках «наименование предметов» аттестатов об основном общем образовании ставится прочерк. 

2.3. Аттестаты и приложения к ним подписывает руководитель школы и заверяет гербовой печатью. Оттиск печати должен быть четким и легко читаемым. 

2.4. При оформлении аттестатов и приложений к ним необходимо учитывать следующие требования: 

- фамилия, имя, отчество выпускника записывается в именительном падеже в строгом соответствии с данными паспорта или свидетельства о рождении;

- указываются календарный год окончания школы, полное наименование школы и место его нахождения в соответствии с уставом; 

- в аттестат об основном общем образовании и приложение к аттестату о среднем  (полном) общем образовании выпускникам, изучавшим факультативные курсы, вносятся записи о наименовании факультативных курсов, которые были успешно выполнены по программам, согласно учебному плану; 
- в аттестатах и приложениях к ним проставляется дата выдачи; 

- в приложениях к аттестатам о среднем (полном) общем образовании указываются учетная серия и номер аттестата, фамилия, имя и отчество выпускника в именительном падеже, а также дата и место его рождения; 

- в аттестат об основном общем образовании выставляются итоговые отметки по предметам, которые изучались выпускником в классах второй ступени общего образования;

- в аттестат о среднем (полном) общем образовании выставляются итоговые отметки, которые изучались в классах третьей ступени общего образования, а также отметка по русскому языку;

- наименование учебных предметов пишется с прописной буквы. Допускается запись отдельных учебных предметов на 2-х строках; 

- отметки по каждому учебному предмету проставляются арабскими цифрами «5», «4», «3» и в скобках соответственно пишутся словами «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», в том числе выпускникам, занимавшимся физической культурой в специальных медицинских группах; 

- в соответствующих строках табеля итоговых оценок успеваемости указывается профессия, по которой выпускником сданы квалификационные экзамены и присвоенный ему квалификационный разряд (класс, категория). 

3. Порядок выдачи аттестатов. 

3.1. Аттестаты и приложения к ним вручаются выпускникам в торжественной обстановке на выпускном вечере. 

3.2. При получении аттестата каждый выпускник расписывается в книге учета и записи выданных аттестатов, проставляет дату получения документа об образовании. Выпускники, награжденные похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов», а также золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», расписываются в их получении и проставляют дату. 

4. Порядок работы с испорченными бланками, выдача дубликатов. 

4.1. Испорченные бланки аттестатов подлежат сдаче в орган управления образованием, где они были получены. На все испорченные бланки школой составляется опись в 2-х экземплярах, в которой указываются количество, виды, учетные серии и номера бланков аттестатов. Опись подписывает руководитель школы и заверяет печатью. Первый экземпляр описи сдается в орган управления образованием, второй – хранится в делах школы. 
4.2. В случае если аттестат об основном общем или среднем (полном) общем образовании утрачен или пришел в негодность, выдается дубликат в соответствии с Положением о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

о промежуточной аттестации учащихся

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом  РФ «Об образовании», Уставом школы и регламентирует содержание и порядок промежуточной аттестации учащихся школы, их перевод по итогам года. 

1.2. Положение о промежуточной аттестации учащихся утверждается советом школы, имеющим право вносить в него свои изменения и дополнения. 

1.3. Целью аттестации является: 

· обеспечение социальной защиты обучающихся, соблюдение их прав и свобод в части регламентации учебной загруженности в соответствии с санитарными правилами и нормами, уважения их личности и человеческого достоинства; 

· установление фактического уровня теоретических знаний и пониманий учащихся по предметам обязательного компонента учебного плана, их практических умений и навыков; 

· соотнесение этого уровня с требованиями образовательного госстандарта; 

· контроль за выполнением учебных программ и календарно-тематического графика изучения учебных предметов; 

1.4. Промежуточная аттестация подразделяется на текущую, включающую в себя поурочное, потемное и почетвертное (полугодовое) оценивание результатов учебы учащихся, и годовую по результатам тестирования, экзаменов, собеседований и контрольных работ за учебный год. 

2. Текущая аттестация учащихся 

2.1. Текущей аттестации подлежат учащиеся всех классов школы. 

2.2. Текущая аттестация учащихся 1-х классов в течение учебного года и 5-х классов в течение 1-й четверти осуществляется качественно без фиксации их достижений в классных журналах в виде отметок по 5-балльной шкале. 
2.3. Учащиеся, обучающиеся по индивидуальным учебным планам, аттестуются только по предметам, включенным в этот план. 

2.4. Учащиеся, временно обучающиеся в санитарно-лесных школах, реабилитационных школах, аттестуются на основе их аттестации в этих учебных заведениях. 

2.5. Учащиеся, пропустившие по не зависящим от них обстоятельствам более половины учебного времени, не аттестуются. Вопрос об аттестации таких учащихся решается в индивидуальном порядке директором школы по согласованию с родителями учащегося. 

2.6. Форму текущей аттестации определяет учитель с учетом контингента обучающихся, содержания учебного материала, используемых им образовательных технологий и тому подобных обстоятельств. Избранная форма текущей аттестации учителем подается одновременно с представлением календарно-тематического графика изучения программы. 

2.7. Письменные самостоятельные, фронтальные, групповые и тому подобные работы учащихся обучающего характера после обязательного анализа и оценивания не требуют обязательного переноса отметок в классный журнал. 
2.8. Результаты работ учащихся контрольного характера должны быть отражены в классном журнале, как правило, к следующему уроку по этому предмету. При проведении этой работы повторно после ее анализа отметка выставляется в журнал. 

2.9. Отметка учащегося за четверть или полугодие, как правило, не может превышать среднюю арифметическую результатов контрольных, лабораторных, практических или самостоятельных работ, имеющих контрольный характер. 

3. Годовая аттестация учащихся переводных классов. 

3.1. К годовой аттестации допускаются все учащиеся переводных классов. 

3.2. От сдачи экзаменов учащиеся освобождаются: 

· по состоянию здоровья по заключению школьной медицинской службы; 
· призеры районных, городских, областных предметных олимпиад и конкурсов, проводимых органами управления образования. 

3.3. Годовая аттестация включает в себя: 

· проверку техники чтения: 2-5-е классы; 

· диктант: 2-7-е классы;

· контрольную работу по математике: 2-8-е,10-е классы;

· тестирование и сдачу нормативов по физической подготовке: 2-8-е, 10-е классы; 

· изложение с элементами сочинения: 8-й класс;

· сочинение: 10-й класс. 

Результаты аттестации по этому пункту при выставлении итоговой отметки имеют рекомендательный характер. 

3.4. Аттестация учащихся 8-х, 10-х классов включает в себя помимо аттестации по п. 3.3 дополнительные устные экзамены и собеседования: 

· 10-е классы – два устных экзамена на выбор учащихся из числа предметов образовательных областей «Язык и литература», «Математика», «Общество», «Природа», «Технология»;

· форму экзамена – собеседование по вопросам предмета, тестирование, по билетам или защиту рефератов – определяют учащиеся по согласованию с учителем. 

Выбор предмета для устного экзамена и формы его сдачи учащиеся должны сделать за месяц до начала экзаменов, т.е. до 20 апреля. Результаты экзаменов в 8-х и 10-х классах имеют обязательный характер.

3.5. Аттестация осуществляется по особому расписанию, составляемому ежегодно и утверждаемому директором школы. 

3.6. Состав предметных аттестационных комиссий утверждается приказом директора школы. 

3.7. Итоги аттестации учащихся количественно оценивается по 5-балльной системе. Отметки аттестационной комиссией выставляются в протоколе экзамена (собеседования) в день проведения экзамена (собеседования). 

3.8. Четвертные, полугодовые, семестровые, годовые оценки выставляются  за 2 дня до начала каникул или начала аттестационного периода. Классные руководители итоги аттестации и решение совета школы о переводе учащегося обязаны довести до сведения учащихся и их родителей, а в случае неудовлетворительных результатов учебного года или экзаменов – в письменном виде под роспись родителей учащегося с указанием даты ознакомления. Сообщение хранится в личном деле учащегося. 

3.9. В случае несогласия учащихся и их родителей с выставленной итоговой оценкой по предмету она может быть пересмотрена. Для пересмотра на основании письменного заявления родителей приказом по школе создается комиссия из 3-х человек, которая в форме экзамена или собеседования в присутствии родителей учащегося определяет соответствие выставленной отметки по предмету фактическому уровню его знаний. Решение комиссии оформляется протоколом и является окончательным. Протокол хранится в личном деле учащегося. 
3.10. Итоговая оценка по учебному предмету, курсу (за исключением факультативных) выставляется учителем на основе оценок за учебный год, результатов годовой аттестации и фактического уровня знаний, пониманий, умений и навыков учащихся. Положительная итоговая отметка за учебный год не может быть выставлена при неудовлетворительном результате экзаменов в 8-х, 10-х классах. 
4. Перевод учащихся 

4.1. Учащиеся, успешно освоившие содержание учебных программ за учебный год решением совета школы переводятся в следующий класс.  Предложения о переводе учащихся вносит педагогический совет. Все учащиеся 1-х классов переводятся во 2-й класс. 

4.2. Учащиеся 1 и 2 ступеней, имеющие по итогам учебного года 3 неудовлетворительные отметки, по предметам, советом школы могут быть: 

· оставлены на повторный курс обучения; 

· переведены в следующий класс компенсирующего обучения. 

4.3. Учащиеся 1 и 2 ступени, закончившие учебный год с одной или двумя неудовлетворительными отметками, переводятся советом школы по письменному согласию родителей (лиц, их заменяющих):
· в классы компенсирующего обучения (классы педагогической поддержки);

· переводятся условно на следующий год обучения с обязательством ликвидации задолженности в течение 3 недель после окончания учебного года. Окончательное решение в этом случае совет школы выносит по окончании первой четверти. 

4.4. Учащиеся 1 ступени школы, не освоившие образовательную программу ступени, не допускаются к обучению на следующей ступени. По согласованию с РОО эти учащиеся могут продолжать обучение в классах (группах) коррекционного характера. 

4.5. Учащиеся 10-х классов, имеющие итоговые неудовлетворительные оценки из-за ненадлежащего прилежания, исключаются из школы. Решение об отчислении таких учащихся принимается директором школы в индивидуальном порядке. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о проведении государственной итоговой аттестации 

больных детей в щадящем режиме


На основании приказа МО РФ, который дает разъяснения по вопросу проведения итоговой аттестации больных детей, детей-инвалидов, детей, обучавшихся по состоянию здоровья на дому, находившихся на лечении в ЛПУ длительное время (более 4-х месяцев), а также в оздоровительных ОУ для детей, нуждающихся в длительном лечении, итоговая аттестация будет проводиться в щадящем режиме. Для выпускников данных категорий согласно п.2.2 Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 классов школ РФ экзамены проводятся в обстановке, исключающей влияние негативных факторов на состояние здоровья выпускников. Решение о проведении итоговой аттестации выпускников в щадящем режиме принимается педагогическим советом школы на основании справок, представленных родителями учащихся: 
· или копия свидетельства об инвалидности,
· или справка об обучении на дому,
· или заключение клинико-экспертной комиссии при лечебно-амбулаторного поликлинического учреждении,
· или справка из лечебно-профилактического учреждения (длительное лечение); 
оформляется протоколом и согласовывается с МО РБ. 


Для этого муниципальные органы управления образованием направляются в МО РБ на согласование ходатайства о проведении итоговой аттестации в щадящем режиме для больных детей с приложением следующих документов (на каждого выпускника отдельно): 

· выписка из решения педсовета школы; 
· справки (об обучении на дому из лечебно-профилактического учреждения, заключение клинико-экспертной комиссии при лечебно-амбулаторном поликлиническом учреждении) или документы (копии свидетельства об инвалидности). 

Щадящий режим предполагает сокращение количества экзаменов до двух обязательных (письменных), возможную (особые случаи) замену письменных экзаменов на устные. 


Государственная (итоговая) аттестация для указанных выпускников может проводиться досрочно , но не ранее 1 мая. При необходимости письменные экзамены могут быть заменены на устные, а количество сдаваемых экзаменов сокращено до двух письменных по согласованию с Минобразованием РБ - для выпускников 11 классов, с РОО – 9 классов. 

Для выпускников 9 и 11 классов, обучавшихся по состоянию здоровья на дому, нуждающихся в длительном лечении, находившихся в лечебно-профилактических учреждениях более 4-х месяцев, и детей-инвалидов государственная (итоговая) аттестация проводится в обстановке, исключающей влияние негативных факторов на состояние их здоровья, и в условиях, отвечающих физиологическим особенностям и состоянию здоровья выпускников, организуется в период проведения экзаменов дежурство медицинских работников. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
о проведении государственной (итоговой) аттестации 

выпускников специальных (коррекционных) классов


Итоговая аттестация выпускников специальных (коррекционных) классов школы общего назначения осуществляется на основании рекомендаций Министерства образования РФ №29/2109-6 от 15.05.2002 г. «О проведении государственной (итоговой) аттестации за 2001-2002 учебный год выпускников специальных (коррекционных) образовательных учреждений 1-7 вида», №29/1262 от 22.01.2001 г. «О письменном экзамене по русскому языку при проведении государственной (итоговой) аттестации в специальных (коррекционных) образовательных учреждениях для глухих и слабослышащих». 

1. Государственная (итоговая) аттестация выпускников специальных (коррекционных) классов проводится по завершении учебного года в виде письменных и устных экзаменов. 


Форму проведения письменных экзаменов за основную школу устанавливает Министерство образования РФ, устных – школа решением педагогического совета. 


Сроки проведения письменных экзаменов за основную школу устанавливает Министерство образования РБ. 

2. Письменные экзамены.  


Выпускники специальных (коррекционных) классов за основную школу сдают письменные экзамены по математике и русскому языку (диктант или изложение по решению педагогического совета школы).


Содержание письменных экзаменов за основную школу устанавливает школа. 


Тексты (задания) письменных экзаменационных работ для проведения государственной (итоговой) аттестации за основную школу составляются методическими объединениями учителей школы, согласуются с психолого-медико-педагогическими консилиумами школ и утверждаются методическим советом РОО.


Письменные экзамены проводятся с 09.00 ч. по местному времени. 


На письменные экзамены по русскому языку и математике за основную школу отводится 5 астрономическим часов, изложение – 5,5 часов, по алгебре и началам анализа – 5 часов.


Письменные экзаменационные работы оцениваются по 5-балльной системе. На сочинения, изложения, оцененные баллами «2» и «5», экзаменационной комиссией составляются рецензии. 

3. Устные экзамены. 


За основную школу выпускники сдают устно один экзамен по их выбору. 


Экзамены по выбранным предметам могут проводиться непосредственно по завершении освоения предмета в рамках образовательной программы основного образования. 


Решением педагогического совета школы может быть введен, дополнительно к установленным, один экзамен по родным языкам и литературе, и предметам национально-регионального компонента.


Вопросы и задания билетов к устному экзамену  за основную школу составляются методическими объединениями учителей школы, согласуются с психолого-медико-педагогическими консилиумами школ и утверждаются методическим советом РОО. 


Форма проведения устной аттестации может быть различной: 

· по билетам,

· собеседование,

· защита реферата, 

· комплексный анализ текста (по русскому языку),

· тестирование. 

В первом случае выпускник отвечает на вопросы, сформулированные в билетах, выполняет предложенные практические задания (решение задачи, разбор предложения, лабораторная работа, демонстрация опытов). 

Выпускник, избравший собеседование как одну из форм устного экзамена, по предложению аттестационной комиссии дает без подготовки развернутый ответ по одной из ключевых тем курса или отвечает на вопросы обобщающего характера по темам, изученным в соответствии с учебной программой. 


Собеседование целесообразно проводить с выпускниками, имеющими отличные знания по предмету, проявившими интерес к научным исследованиям в избранной области знаний и обладающими аналитическими способностями. 


Защита реферата предполагает предварительный отбор выпускником интересующей его темы с учетом рекомендаций учителя-предметника, последующее глубокое изучение избранной для реферата проблемы, изложение выводов по теме реферата. Не позднее, чем за неделю до экзамена, реферат представляется выпускником на рецензию учителю-предметнику. Аттестационная комиссия на экзамене знакомится с рецензией на представленную работу и выставляет оценку выпускнику после защиты реферата. 


Предлагаемые на выпускных экзаменах тесты, составленные школой, проходят предварительную экспертную оценку соответствующими методическими службами. 


Выпускник, избравший комплексный анализ текста как одну из форм устного экзамена по русскому языку, характеризует тип, стиль подобранного учителем текста, определяет его тему, главную мысль, комментирует имеющиеся в нем орфограммы и пунктограммы.  
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о государственной (итоговой) аттестации обучающихся 

1. Общие положения

1.1. Государственная (итоговая) аттестация выпускников 9 и 11 классов школы, независимо от формы получения образования, после освоения ими общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования является обязательной. 

1.2. Государственная (итоговая) аттестация выпускников 9 и 11 классов школы проводится по завершении учебного года в виде письменных и устных экзаменов. 


Форму проведения письменных экзаменов устанавливает Министерство образования РФ, устных экзаменов – школа. 


Письменный экзамен выпускников 11 классов по русскому языку и литературе может проводиться в форме сочинения, изложения с творческим заданием. Государственным органам управления образованием субъектов РФ разрешается разделить письменный экзамен по русскому языку и литературе на два экзамена: экзамен по русскому языку и экзамен по литературе, формы которых определяются в порядке, установленном настоящим Положением.


Для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 классов создается экзаменационная комиссия. 

1.3. К государственной (итоговой) аттестации допускаются обучающиеся 9 классов, освоившие образовательные программы основного общего образования и имеющие положительные годовые отметки по всем предметам учебного плана школы, а также обучающиеся, имеющие неудовлетворительную годовую отметку по одному предмету учебного плана с обязательной сдачей экзамена по этому предмету. 


К государственной (итоговой) аттестации допускаются обучающиеся 11 классов, освоившие образовательные программы среднего (полного) общего образования и имеющие положительные годовые отметки по всем предметам учебного плана школы. 

1.4. Иностранные граждане, обучающиеся в школе в соответствии с договором, а также лица без гражданства, беженцы и вынужденные переселенцы, обучающиеся в школе, допускаются к государственной (итоговой) аттестации в соответствии с п.1.3 настоящего Положения. 

2. Порядок проведения государственной (итоговой) аттестации. 

2.1. Выпускники 9 класса школы сдают 4 экзамена: письменные экзамены по русскому языку и алгебре, а также два экзамена по выбору выпускника из числа предметов, изучавшихся в 9 классе. 


Содержание и форму проведения письменных экзаменов по русскому языку и алгебре определяет Минобразование России. 
2.2. Выпускники 11 класса школы сдают не менее пяти экзаменов: письменные экзамены по алгебре и началам анализа и русскому языку и литературе, а также три экзамена по выбору выпускника из числа предметов, изучавшихся в 10,11 классах. 


Содержание, формы и сроки проведения письменных экзаменов по русскому языку и литературе и алгебре и началам анализа определяет Минобразование России. 

2.3. Экзамены по выбранным выпускниками предметам могут проводиться непосредственно по завершении освоения предмета в рамках образовательной программы основного общего или среднего (полного) общего образования. 

2.4. Тексты (задания) письменных экзаменационных работ для проведения государственной (итоговой) аттестации по русскому языку и алгебре в 9 классах и по русскому языку и литературе и алгебре и началам анализа в 11 класссах Министерством образования РФ. 


Минобразование России направляет в государственные органы управления образованием субъектов РФ тексты письменных экзаменационных работ для 9 классов с углубленным изучением русского языка и алгебры, для 11 классов – тексты по русскому языку и литературе, алгебре и началам анализа. 


Для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов выбор текстов письменных экзаменационных работ по русскому языку и алгебре осуществляется Минобразованием РБ из сборников текстов письменных экзаменационных работ по русскому языку и алгебре, разработанных Министерством образования РФ. 


Минобразование РБ обеспечивают школам выбранными текстами письменных экзаменационных работ для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов, а также текстами письменных экзаменационных работ для классов компенсирующего обучения. 

2.5. Сроки проведения письменных экзаменов в 9 классах в школе устанавливает Минобразование РБ.

2.6. Выпускники школы, сдающие письменные экзамены с использованием телевидения и радиовещания, за 10 минут да начала трансляции занимают места в аудитории, где будут проводиться экзамены.     


При проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников школы  без использования телевидения и радиовещания пакеты с экзаменационными материалами вскрываются председателем экзаменационной комиссии: 
· в присутствии членов экзаменационной комиссии и выпускников 9 и 11 классов непосредственно перед началом сочинения; 

· в присутствии членов экзаменационной комиссии за 30 минут до начала письменных экзаменов по русскому языку и литературе в 11 классах, если экзамен проводится в форме изложения с творческим заданием; 

· в присутствии членов экзаменационной комиссии за 1 час до начала письменных экзаменов по алгебре в 9 классах с углубленном изучением математики и по алгебре и началам анализа в 11 классах.

2.7. Письменные экзамены проводятся с 9 часов. 

В 9 классах на письменные экзамены по русскому языку и алгебре отводится 4 астрономических часа. 


В 11 классах на письменный экзамен по русскому языку и литературе отводится 6 астрономических часов, по алгебре и началам анализа – 4 часа. 


Время начала письменных экзаменов с использованием телевидения и радиовещания по решению Минобразования РБ может быть совмещено со временем начала трансляции. 

2.8. Письменные экзаменационные работы оцениваются по 5-балльной системе. 


На сочинения, оцененные баллами «2» и «5», экзаменационной комиссией составляются рецензии. 

2.9. Выпускник имеет право ознакомиться со своей письменной работой, проверенной работой, проверенной экзаменационной комиссией, и в случае несогласия с выставленной отметкой в 3-дневный срок подать апелляцию в письменной форме в конфликтную комиссию, создаваемую местным (муниципальным) органом управления образованием. 


Сроки и порядок ознакомления с проверенной письменной работой, а также сроки и порядок работы конфликтной комиссии, ее состав и полномочия устанавливаются местным (муниципальным) органом управления образованием и доводятся до сведения выпускников, их родителей, учителей и директора школы не позднее чем за 2 недели до начала государственной (итоговой) аттестации. 

2.10. Выпускники 9 классов, получившие на государственной (итоговой) аттестации не более двух неудовлетворительных отметок, и выпускники 11 классов, получившие не более одной неудовлетворительной отметки, допускаются к повторной государственной (итоговой) аттестации по этим предметам. 


Повторная государственная (итоговая) аттестация проводится до начала нового учебного года в сроки, устанавливаемые государственными органами управления Минобразования РБ. 

3. Награждение выпускников. 

3.1. Награждение выпускников золотой и серебряной медалями «За успехи в учении» и похвальной грамотой «За особые успехи в изучении отдельных предметов» осуществляется в соответствии  с Положением, утвержденным Министерством образования РФ.

3.2. Выпускники, отнесенные по состоянию здоровья к специальной группе, или освобожденные по состоянию здоровья от занятий по физической культуре, трудовому обучению и информатике, прошедшие государственную (итоговую) аттестацию и имеющие соответствующие отметки, награждаются медалями на общих основаниях. 

3.3. Выпускникам 11 классов, награжденным золотыми или серебряными медалями, выдаются аттестаты о среднем (полном) общем образовании на бланках соответственно с злотым или серебряным тиснением, а награжденным похвальной грамотой – на бланках обычного образца. 
3.4. Выпускникам 9 класса, имеющим годовые, экзаменационные и итоговые отметки «5», выдается аттестат об основном общем образовании особого образца. 
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Должностные обязанности заместителя директора

 по информационным технологиям 

Гареева Марата Радиковича

1. Принимает участие в разработке комплексно-целевой программы развития школы как составной части образовательного информационного пространства города, республики. 

2. Участвует в организации текущего и перспективного планирования деятельности педагогического коллектива. 

3. Анализирует состояние использования информационных технологий в учебно-методической деятельности, разрабатывает и вносит предложения по повышению его эффективности. 

4. Принимает участие в проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. 

5. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей и специалистов учреждения с использованием информационных технологий. 

6. Принимает участие в составлении учебных, учебно-тематических планов и программ и координирует работы по их выполнению. 

7. Принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей и специалистов учреждения. 

8. Принимает меры по оснащению учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению фондов программного обеспечения. 

9. Осуществляет контроль за целевым, эффективным использованием технических средств обучения, сетевых ресурсов. 

10. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. 

11. Руководит организацией электронного документооборота внутри учреждения. 

12. Координирует связь и взаимодействие школы с РУНО и ГУНО по телекоммуникационным сетям. 

13. Устанавливает связь и обмен информацией с учебными заведениями, отечественными и зарубежными научными учреждениями. 

14. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и использовании программ и информационных технологий. 

15. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам учреждения по использованию информационных технологий по соответствующим направлениям деятельности.  

Ознакомлен:

Гареев М.Р.

«___»_____________ 200__ г.
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Должностные обязанности заместителя директора

по воспитательной работе

Кожевниковой Елены Маратовны


Кожевникова Е.М. – заместитель директора по воспитательной работе. Создает педагогически обоснованную и социально значимую систему внеклассной и внешкольной работы, планирует ее и обеспечивает выполнение. Оказывает методическую и организационную помощь специалистам школы и ученическому активу в организации внеклассной и внешкольной работы. Устанавливает связи с предприятиями, учреждениями, организациями, общественными объединениями, творческими союзами для осуществления совместной деятельности по внешкольному воспитанию учащихся. Принимает меры по вовлечению родителей и общественность в проведении воспитательной работы с учащимися. Содействует созданию комплексной системы воспитания: 

· защищать здоровье, интересы и права детей; 

· знать все нормативные документы вышестоящих органов управления образование; 
· знать основы управления, экономики и социологии, педагогику, педагогическую технологию, психологию, гигиену и физиологию детей, теорию и методику воспитания, правила и нормы охраны труда, ТБ; 

· оказывать методическую помощь педагогам-воспитателям, родителям, ученическому активу в организации воспитательной работы; 

· вовлекать родителей и общественность в проведение воспитательной работы с детьми; 

· поддерживать связи школы с внешкольными учреждениями, предприятиями, организациями и творческими коллективами для осуществления совместной деятельности по воспитанию учащихся; 

· способствовать созданию благоприятного морально-психологического климата в школе, отношений сотрудничества и доброжелательности в педагогическом и ученическом коллективах; 

· регулировать деятельность кружков, клубов и других детских объединений, координировать их деятельность; 

· направлять создание и функционирование творческой лаборатории по воспитательной работе (методического комплекса лаборатории по организации воспитывающей деятельности).

      Ознакомлена:

Кожевникова Е.М.
              
                                          «___» _______________ 200__ г.
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Приказ №___ от ________ 

Должностные инструкции заместителя директора
по учебно-воспитательной работе

Ковалевой Марии Федоровны 

 1. Должностные обязанности. 

1.1. Заместитель директора школы по УВР работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному директором школы. 
2. Заместитель директора школы  по УВР обязан: 

· координировать работу учителей и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ (химия, физика, математика, биология, черчение и коррекционных классов);
· посещать уроки и другие виды занятий, проводимых учителями (не менее 5 уроков в неделю), анализировать их форму и содержание, доводить результаты анализа до сведения педагогов;   
· осуществлять систематический контроль за качеством образовательного процесса и объективностью оценки результатов ЗУН обучающихся 2 смены; 
· осуществлять контроль за учебной нагрузкой обучающихся 2 смены; 
· вести журнал учета пропущенных и замещенных уроков 2 смены; 
· обеспечивать своевременное составление установленной отчетной документации, контролировать правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой документации учителей 2 смены; 
· участвовать в комплектовании школы, принимать меры по сохранению контингента обучающихся; 
· контролировать соблюдение обучающимися правил для учащихся; 
· участвовать в подборе и расстановке педагогических кадров; 
·  организовывать повышение квалификации профессионального мастерства учителей, руководить работой методических объединений, предметов естественно-математического цикла; 
· вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса, участвовать в работе педагогического совета школы; 
· принимать участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы; 
· вести табель учета рабочего времени подчиненных ему педагогов и учебно-вспомогательного состава; 
· готовить необходимые документы по тарификации на учебный год;
· контролировать своевременное проведение инструктажа по ТБ с учащимися и его регистрацию в журнале по физике, химии; 
· организовывать своевременное и правильное доведение приказов директора школы и вышестоящих органов образования до учителей и служб, а также проверку их выполнения; 
· повышать свою квалификацию.
3. Права.

Заместитель директора школы по УВР имеет право: 

· отдавать распоряжения по вопросам учебно-воспитательной деятельности; 

· присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы; 

· привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы; 

· вносить временные изменения в расписание занятий, объединять группы и классы для проведения совместных занятий. 
Принято с учетом мнения профкома.

Председатель профкома:

Вильданова А.Ф.
С должностными обязанностями ознакомлена: 

Ковалева М.Ф. 

«___»_______________ 200__ г.
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Положение 
о ведении классного журнала учителями 


Классный журнал является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого учителя, классного руководителя.  Классный журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например, 4а класс, 4б класс, 4в класс и т.д. В данном документе фиксируется дата, количество, тематика проведенных учителем уроков, отметки, полученные учащимися в течение учебного года. 


Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета, четко и аккуратно, без исправлений. 


Категорически запрещается допускать учащихся к работе с классными журналами. 

1. Обязанности администрации школы по заполнению журнала. 

1.1. Директор школы и его заместители обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения. 

1.2. Заместитель директора по УВР дает указания учителям о распределении страниц журнала, отведенных для текущего учета успеваемости и посещаемости уроков учащимися в течение года в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане на каждый предмет.  

1.3. После проверки классных журналов заместители директора и директор школы заполняют страницы «Замечания по ведению классного журнала», где указывают цель проверки и замечания. После повторной проверки по сделанным замечаниям делаются отметки об их устранении. Все записи закрепляются подписью проверяющего. 

1.4. По итогам проверок журналов проверяющими составляется справка, при необходимости – издается приказ директора образовательного учреждения. 

1.5. В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении классного журнала, учителю-предметнику или классному руководителю объявляется дисциплинарное взыскание за невыполнение своих должностных обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ. 

2. Обязанности классного руководителя по заполнению журнала. 

2.1. Классный руководитель аккуратно заполняет в классном журнале титульный лист, оглавление, списки учащихся на всех страницах (фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке, полностью); записывает фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью, без сокращений) на всех страницах журнала; наименование предметов (со строчной буквы, не допускается сокращение названия предметов); общие сведения об учащихся; сводную ведомость успеваемости; сведения о занятиях на факультативах, в кружках, секциях, об общественной работе учащихся; сведения о количестве пропущенных уроков (только количественный показатель без дополнительных пояснений); отмечает количество уроков, пропущенных учащимися за четверть и учебный год. 

2.2. Классный руководитель контролирует заполнение «Листа здоровья» медицинским работником. 

2.3. На классный час отводится отдельная страница, на которой отмечается тематика классных часов, в том числе по ПДД. 

3. Обязанности учителя-предметника по заполнению журнала. 

3.1. Учитель обязан каждый урок отмечать посещаемость занятий учащимися. Количество и даты проведенных уроков, записанных на левой и правой страницах журнала, должны совпадать. 
3.2. Следует точно указывать темы проведенных практических и лабораторных, контрольных, письменных работ. Отметки проставлять в графе того дня, когда проводились работы. 

3.3. На занятиях, где класс делится на две подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу. 
3.4. В клетках для отметок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – 1, 2, 3, 4, 5,н, н/а, зач., осв. Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается. Недопустимы любые посторонние записи (к.р., лаб. работа, диктант, сочинение, %, баллы, подсчеты отметок, замечания уч-ся). Выставление в одной клетке двух отметок допускается на уроках русского языка и литературы. 
3.5. В графе «Домашнее задание» записываются содержание задания, номера задач и упражнений с отражением специфики организации домашней работы. 

3.6. Отметки за каждую учебную четверть (полугодие) выставляются учителем после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти (полугодии), пустые столбцы не оставляются. Отметки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости учащихся. Текущие отметки следующей четверти (полугодия) выставляются через одну клетку после итоговых четвертных (полугодовых) отметок. 

3.7. Темы уроков и домашние задания по предмету «Родной язык», «Иностранный язык» пишутся на изучаемом языке. 

3.8. В 9,10,11-х классах на изучение истории России, всеобщей истории отводятся отдельные страницы, выставляются отдельные отметки. 

3.9. Страницы «Показатели физической подготовленности обучающихся» заполняются учителем физической культуры. 

3.10. Учащимся, обучающимся на дому, текущие отметки в журнале не выставляются. Выставляются только отметки учителем, ведущим бучение на дому, за четверть, за год, за экзамены и итоговые.  
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Должностные инструкции заместителя директора
по учебно-воспитательной работе

Кадыровой Фариды Сафиевны 
1. Должностные обязанности. 
1.1. Организует на основе Устава СОШ учебно-воспитательный процесс, текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива совместно с директором школы. 

1.2. Координирует работу преподавателей и воспитателей 2 смены по выполнению учебных программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации, руководит составлением планов учителей русского языка и литературы, истории, КБ, утверждает их. 

1.3. Осуществляет контроль за качеством учебно-воспитательного процесса, контроль за учебной нагрузкой учащихся, составляет расписание учебных занятий и других видов учебной деятельности 2 смены. 

1.4. Обеспечивает своевременное составление установленной документации (ОШ-1, отчеты по кадрам и др.), отвечает за алфавитную книгу и книгу приказов по движению учащихся. 

1.5. Организует замену учителей 2 смены, не  вышедших на работу, ведет книгу учета замещенных уроков. 

1.6. Курирует работу МО учителей русского языка и литературы, истории, башкирского языка, КБ, распространяет передовой педагогический опыт, организует методическую работу по предметам и повышении квалификации учителей. 

1.7. Контролирует выполнение решений и постановлений, относящихся к сфере деятельности зам. директора по УВР.  

1.8. Посещает уроки и другие учебные занятия, проводимые педагогическими работниками школы (не менее 5 уроков в неделю), анализирует их форму, содержание, доводит результаты до сведения педагогов 2 смены. 

1.9. Планирует и контролирует проведение родительских собраний, принимает родителей (лиц, их заменяющих) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса. 

1.10. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся 2 смены.

1.11. Контролирует соблюдение обучающимися правил для учащихся. 

1.12. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников школы.

1.13. Организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда. 

1.14. Контролирует своевременное проведение инструктажа по ТБ с учащимися и его регистрацию в журнале.    

2. Права. 

 Заместитель директора по УВР имеет право:

2.1. исполнять обязанности директора школы в его временное отсутствия; 

2.2. отдавать распоряжения по вопросам учебно-воспитательной деятельности; 
2.3. присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися школы; 
2.4. привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за проступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Уставом школы; 
2.5. вносить временные изменения в расписание занятий, объединять группы и классы для проведения совместных занятий. 
Ознакомлена:

Кадырова Ф.С.
                                       «____»________________ 200__ г.
  

Утверждено решением 





Утверждаю
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Приказ №___ от _____

Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников 
1. Общие положения. 

1.1. Труд свободен. В соответствии с Конституцией РФ и РБ граждане имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. 

Обязанность и дело чести каждого гражданина – добросовестно трудиться, соблюдая трудовую дисциплину. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, производительное использование рабочего времени. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель – дальнейшее укрепление трудовой дисциплины, организацию труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени. 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка общества разработаны на основе Трудового Кодекса РФ.

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях предусмотренных действующим законодательством  и правилами внутреннего трудового распорядка – совместно или по согласованию с выборным органом (совет трудового коллектива). 

2. Порядок приема и увольнения работников.

2.1. Работник реализует право на труд путем заключения трудового договора с работодателем. 


Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 


Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства; 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 
В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

Работодатель обязан вести трудовую книжку на каждого работника, проработавшего в обществе свыше пяти дней, если работа в данном обществе является для работника основной. 
2.3. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 


Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 


При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в обществе правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, коллективным договором. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, подлежит обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию. 

2.5. При приеме на работу или при переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

а) ознакомить с Уставом школы, с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права  и обязанности согласно должностным инструкциям; 

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

в) проинструктировать по охране труда и ТБ, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.6. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях. 


Личное дело хранится в школе. 

2.7. Перевод работников на другую работу производится только с их согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника: по производственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и в связи с простоем, в т. частичным.  

2.8. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение существенных условий труда работника: системы и размеры оплаты труда, льгот, режима работы изменения объема учебной нагрузки, в том числе установление или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведование кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда. 

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным ТК РФ.


При расторжении трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) работник предупреждает об этом работодателя в письменной форме за две недели. 


По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечении срока предупреждения об увольнении. 


До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, произвести с ним окончательный расчет. 


По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.10. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения. 

2.11. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя может быть в случаях, предусмотренных действующим ТК РФ:
- ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем – физическим лицом; 

- сокращения численности или штаба работников организации; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания его в отпуске.  

Работодатель о расторжении трудового договора по сокращению численности или штаба работников обязан письменно уведомить совет трудового коллектива. 
2.12. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку в внесенной в нее записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылками на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

3. Основные обязанности работников. 

3.1. Работать честно и добросовестно; 

3.2. соблюдать трудовую дисциплину; 

3.3. своевременно и точно исполнять распоряжения администрации школы; 
3.4. бережно относиться к имуществу школы;

3.5. выполнять установленные нормы; 

3.6. осуществлять обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, проводить уроки и другие учебные занятия в закрепленных за ним, по распоряжению, учебной нагрузки классов; 

3.7. реализовать применяемые в школе образовательные программы в соответствии с учебным планом и расписанием занятий; 

3.8. обеспечивать уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта; 

3.9. выполнять правила и нормы охраны труда, ТБ и противопожарной защиты и обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса; 

3.10. вести в установленном порядке классную документацию, осуществлять текущий контроль успеваемости обучающихся по принятой в школе системе; 

3.11. выставлять оценки в классный журнал и дневник обучающегося, своевременно предоставлять администрации отчетные данные; 
3.12. заменять на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя руководителя школы по УВР; 

3.13. соблюдать Устав и правили внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные  нормативные акты школы; 

3.14. соблюдать законные права и свободы обучающихся;

3.15. готовиться к проведению занятий, систематически повышать свою профессиональную квалификацию, участвовать в деятельности методических объединений и других формах методической работы, принятых в школе; 

3.16. участвовать в работе педагогического совета школы; 

3.17. поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся; 

3.18. проходить периодические бесплатные медицинские обследования. 

4. Основные обязанности администрации. 

4.1. Обеспечить соблюдение требований Устава средней школы и правил внутреннего трудового распорядка;

4.2. рационально организовать труд работников;

4.3. всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

4.4. совершенствовать учебно-воспитательный процесс, распространять и внедрять в работу учителей, воспитателей и других работников школы профессиональной и деловой квалификации;

4.5. обеспечивать систематическое повышение работниками школы профессиональной и деловой квалификации;

4.6. принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимыми пособиями, хозяйственным инвентарем; 

4.7. обеспечивать соблюдение в школе санитарно-гигиенических норм и правил, сохранность имущества школы;

4.8. создавать условия работы, соответствующие правилам охраны труда и противопожарным правилам; 

4.9. организовать горячее питание учащихся и работников школы;

4.10. организовать учет явки на работу и ухода с работы работников школы;

4.11. постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и учащимися всех требований и инструкций по ТБ, санитарии и гигиене, противопожарной охране;

4.12. принимать необходимые меры для профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников и учащихся; 

4.13. правильно организовать труд педагога;

4.14. оборудовать рабочее место педагога в соответствии с правилами охраны труда и ТБ;

4.15. неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, внимательно относиться к нуждам и запросам педагога, улучшать условия его труда и быта;

4.16. своевременно, не реже двух раз в месяц, выплачивать педагогу обусловленную настоящим договором заработную плату; 
4.17. проводить инструктаж педагога по ТБ, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

4.18. создать условия для повышения педагогам профессиональной квалификации. 

5. Рабочее время и его использование. 

5.1. В школе установлена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Время начала и окончания работы в школе устанавливается в зависимости от количества смен администрацией школы. Администрация школы обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

5.2. Установление учителями нагрузки на новый учебный год производится директором школы совместно с местным комитетом профсоюза до ухода учителей в отпуск, с тем, чтобы они знали, в каких классах и с какой учебной нагрузкой будут работать в предстоящем учебном году. При этом: 

· у учителей, как правило, должны сохраняться преемственность классов и объем учебной нагрузки; 

· учебная нагрузка учителя не должна превышать количество часов, разрешенных законом; 

· объем учебной нагрузки у учителей должен быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года; 

5.3. расписание уроков утверждается директором школы и составляется с учетом обеспечения требований педагогической целесообразности и максимальной экономии времени учителя; 

5.4. работа учебно-вспомогательного, младшего обслуживающего персонала и рабочих определяется графиком, утвержденным директором школы. График должен быть вывешен на видном месте. Графики работы должны предусматривать еженедельный непрерывный отдых работника продолжительностью не менее 42 часов. При режиме суммированного учета времени продолжительностью еженедельного непрерывного отдыха может быть более или менее 42 часов, но в среднем за учетный период не менее 42 часов; 

5.5. администрация школы привлекает учителей и военных руководителей к дежурству по школе. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий в школе и продолжаться не более 20 минут после окончания уроков. График дежурств утверждается директором по согласованию с местным комитетом профсоюза на месяц и вывешивается в учительской комнате. Запрещается привлекать к дежурству в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, кормящих грудью; 

5.6. во время осенних, зимних, весенних каникул, а также во время летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском, педагогические работники привлекаются администрацией школы к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул; 

5.7. заседания педагогического совета проводятся, как правило, один раз в учебную четверть. Занятия внутришкольных методических объединений учителей проводится не чаще 2-х раз в учебную четверть. Заседания педсовета школы и занятия внутришкольных методических объединений должны продолжаться не более 2-3 часов; родительские собрания – не более 1,5-2 часов; собрания школьников и заседания организаций школьников – не более 1 часа; занятие кружков – от 45 мин. до 1,5 часов; 

5.8. очередность представления ежегодных отпусков устанавливается администрацией школы по согласованию с местным комитетом профсоюза. График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников школы. Учителям и другим пед. работникам ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул. Предоставление отпуска директору школы оформляется приказом по соответствующему органу народного образования,  а другим работникам – приказами по школе;  

5.9. учителям и другим работникам школы запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание уроков и график работы;

· удлинять и сокращать продолжительность уроков и перерывов между ними; 

5.10. запрещается: 

· отвлекать учителей, военных руководителем и учащихся от занятий для участия в различных хозяйственных работах, не связанных с учебным процессом; для проведения в учебное время дней здоровья, этики, спортивных соревнований и др. мероприятий; 
· отвлекать учителей и руководителей школы в учебное время от их прямых обязанностей для участия в различного рода совещаниях, семинарах, проверках; 

· созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам; 

5.11. посторонние лица могут присутствовать во время урока в классе только с разрешения директора школы и его заместителей после согласования с учителем. Вход в класс после начала урока разрешается в исключительных случаях только директору школы и его заместителям. Делать учителям замечания по поводу их работы во время урока не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией школы по окончанию урока в отсутствии учащихся. 

6. Поощрения за успехи в работе. 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе администрацией школы применяются следующие поощрения: 

· объявление благодарности. 
За указанные достижения в работе администрация школы совместно с местным комитетом профсоюза может представить в вышестоящий орган народного образования работников к премированию, награждению ценным подарком, почетной грамотой. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива школы и заносятся в трудовую книжку работника. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного обслуживания; 

6.2. за особые трудовые заслуги работники школы представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, присвоению почетного звания «Заслуженный учитель», награждению нагрудными значками «Отличник народного образования». 
7. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины. 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия;

7.2. за нарушение трудовой дисциплины администрация школы применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

· замечания;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям; 

7.3. дисциплинарные взыскания налагаются директором школы, а также соответствующими должностными лицами органов народного образования в пределах предоставленных им прав. 


Работники, избранные в состав местного комитета профсоюза, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия местного комитета, а председатель этого комитета – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа; 

7.4. до наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. 

7.5. за каждое нарушении трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание; 

7.6. при наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника; 

7.7. дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сообщается работнику под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников данной школы;

7.8. если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.


Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как хороший и добросовестный работник.       
Утверждаю
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1. Общие положения 

1.1. Общественный Попечительский совет средняя общеобразовательная школа №89 есть некоммерческая общественная организация самоуправления широкой общественности, добровольно создается гражданами, заинтересованными во всемерной всевозможной всесторонней помощи, поддержке и содействии ОУ во всех сферах его деятельности.

1.2. Предметом и целью деятельности общественного Попечительского совета, именуемого в дальнейшем тексте «Совет», являются: 

· всемерная всесторонняя всевозможная поддержка ОУ, в том числе финансовая и материальная; 

· содействие, стимулирование, информация и пропаганда его деятельности; 

· правовое обеспечение, защита и поддержка прав и интересов ОУ, его обучающихся и персонала.   

1.3. Совет реализует свои цели на основе самостоятельности и инициативы своих членов, их творческого, личного, финансового и материального участия во всех областях и направлениях деятельности Совета в соответствии с действующим законодательством РФ и РБ, а также с нормами международного права и с настоящим Положением. 

1.4. Регион действия: г. Уфа, Октябрьский район, Республика Башкортостан. 

1.5. Адрес Совета: г. Уфа – 54, ул. Комсомольская, 113

2. Основные направления деятельности Совета

2.1. Содействие укреплению и совершенствованию финансовой, информационной, материальной, учебной базы ОУ. 

2.2. Содействие созданию оптимальных условий для учебы, труда, быта, отдыха и медицинского обеспечения обучающихся и сотрудников ОУ. 

2.3. Материальная и организационно-методическая поддержка обеспечения и совершенствования учебного и воспитательного процесса в ОУ. 

2.4. Стимулирование и содействие использованию и развитию эффективных инновационных образовательных программ, технологий, методик, пособий, средств обучения и контроля в ОУ.  

2.5. Пропаганда результатов образовательной, воспитательной, производственной и иной общественно-полезной деятельности сотрудников, обучающихся и выпускников ОУ. 

2.6. Оказание материальной и иной поддержки одаренным лицам, обучающимся или работающим в ОУ, а также оказание материальной поддержки нуждающимся обучающимся и работникам ОУ. 

2.7. Содействие установлению и развитию международного образовательного, делового и культурного сотрудничества ОУ. 

2.8. Организация правового консультирования, правовой защиты, обеспечения и поддержки прав, свобод и интересов ОУ, его деятельности, его обучающихся и персонала. 

3. Деятельность ОУ Совета, её материальное обеспечение

3.1. Совет действует в интересах ОУ, его обучающихся и персонала на принципах добровольности, коллегиальности, самоуправления, равноправия своих членов. 

3.2. Совет функционирует на началах самофинансирования. 

3.3. Совет имеет лицевой счет в бухгалтерии ОУ, на котором депонируются финансовые средства, находящиеся и поступающие в его распоряжение. 

3.4. Для достижения целей своего создания Совет вправе осуществлять деятельность, не запрещенную законом для общественных организаций. 

3.5. Финансовые средства и имущество, находящиеся в распоряжении и пользовании Совета, формируются за счет: 

· добровольных денежных взносов российских и иностранных граждан и юридических лиц – предприятий, организаций, их подразделений, а также других общественных организаций; 

· пожертвований, дарений, завещаний денежных средств и имущества физическими и (или) юридическими лицами; 

· средств от передачи авторами или их правопреемниками авторских прав на использование изобретений, рационализаторских предложений, печатных работ, методических и учебных пособий и т.п.; 

· доходов от проведения лотерей, аукционов и других платных мероприятий; 

· иных поступлений, не запрещенных законодательством. 

3.6. Совет может иметь в своем пользовании имущество, переданное ему в пользование его учредителями, членами или иными физическими или юридическими лицами на основании соответствующего гражданско-правового договора, в том числе в безвозмездное и бессрочное пользование. 

3.7. Средства Совета расходуются по сметам, утвержденным правлением Совета. 

3.8. Совет вправе безвозмездно передавать ОУ имущество, финансовые средства; безвозмездно производить для ОУ работы и оказывать ему услуги в порядке осуществления целей своего создания. 

3.9. Все доходы Совета направляются на достижение целей его создания и не подлежат распределению между членами Совета. 

3.10. Контроль за хозяйственной и финансовой деятельностью Совета, поступлением и расходованием средств осуществляет ревизионная комиссия, может также привлекать внешняя аудиторская проверка.  

 Ежегодно отчеты о проверках публикуются и представляются общему собранию членов Совета на утверждение. 

4. Функции Совета


В соответствии с направлениями своей деятельности для достижения целей своего создания.


Совет через своих членов: 

4.1. Привлекает добровольные взносы различных физических, юридических лиц, общественных организаций. В качестве добровольного взноса могут быть приняты как 

денежные средства, так и любое имущество, выполнение работы или услуги. 

4.2. Содействует созданию и публикации учебных, методических, рекламных и тому подобных материалов и пособий; проведению инновационной образовательной работы в ОУ, повышающей эффективность и качество образования; публикация о ней и распространению ее результатов, способствующих повышению престижа ОУ. 

4.3. Разрабатывает и реализует конкретные мероприятия по финансированию и материальному обеспечению учебно-воспитательной, профессионально-ориентационной, информационной, экспериментальной, производственной, рекламной деятельности учебного заведения, его работников и выпускников. 

4.4. Выступает инициатором и (или) участвует совместно с органами управления, администрацией ОУ, социальными партнерами в финансировании подготовки специалистов и работников квалифицированного труда по новым, востребованным рынком труда профессиям (специальностям), еще не включенным в перечень профессий или ЕТКС.    

4.5. В необходимых случаях учреждает и выплачивает из собственных средств поощрительные стипендии, гранты и премии Попечительского Совета обучающимся и сотрудникам ОУ для учебной и экспериментальной работы, а также выпускникам ОУ для профессионального становления. 
4.6. Для реализации целей своего создания пользуется и распоряжается переданными Совету имущественными (материальными и финансовыми) ресурсами. 

4.7. Использует для достижения целей своего создания права, льготы и привилегии, предоставляемые действующим законодательством и нормативно-правовыми актами органов власти и управления общественным объединениям и некоммерческим организациям. 

4.8. Организует, осуществляет и обеспечивает, при необходимости, защиту всеми законными способами и средствами законных прав и интересов ОУ, его обучающихся и персонала. 

4.9. Попечительский Совет, исходя из статуса общественной организации, не вправе контролировать деятельность администрации и педагогического коллектива, в том числе в части бюджетных и не бюджетных средств, полученных не в результате деятельности Попечительского Совета. 

5. Членство в Совете. Права и обязанности его членов 

5.1. Членство в Совете может быть индивидуальным и коллективным. 

Членами Совета могут быть граждане (в том числе иностранных государств), а также юридические лица – предприятия, организации, учреждения, общественные и благотворительные организации, трудовые коллективы предприятий и организаций, принимающие и выполняющие нормы настоящего Положения.  

Свое членство коллективные члены реализуют в органах управления Советом через своих полномочных представителей. Индивидуальные члены участвуют в деятельности Совета лично.

5.2. Прием новых членов в Совет осуществляется его правлением на основании их письменного заявления. Вновь принятые члены Совета вносят установленный вступительный (денежный или эквивалентный имущественный) взнос. 

5.3. Член Совета вправе по своему желанию беспрепятственно выйти из него. Если деятельность члена Совета противоречит настоящему Положению, то он может быть исключен из Совета его правлением. Затраты и расходы, понесенные выбывшим или исключенным в связи с его членством, ему не возмещаются. 

5.4. Все члены Совета обладают равными правами. Права коллективного члена равны правам индивидуального. Учредители Совета не имеют преимуществ перед другими членами. 

Член Совета вправе: 

· избирать и быть избранным в органы управления Советом, вносить предложения по их структуре и кандидатурам в их состав;

· вносить предложения по мероприятиям уставной деятельности Совета; требовать их обсуждения правлением или общим собранием членов Совета; 

· добровольно оказывать ОУ индивидуальное, в том числе инициативное содействие и помощь (материальную, финансовую или личным трудом); 

· участвовать в разработке и реализации предложений по развитию и совершенствованию учебно-воспитательного процесса в ОУ; его кадровой политики; подготовки, переобучения и повышения квалификации специалистов; учебно-материальной базы ОУ;  

· беспрепятственно знакомиться с информацией о деятельности Совета. Должностные лица Совета не вправе ограничивать доступ члена Совета к этой информации. 

5.5. Члены совета обязаны: 

· признавать и выполнять настоящее Положение; 

· принимать посильное участие в деятельности Совета, предусмотренной настоящим Положением; 

· Совет, его члены не вправе непосредственно вмешиваться в служебную деятельность персонала ОУ. 

6. Управление Советом


Управление Советом, всей его деятельностью осуществляется на принципах демократии, коллегиальности, самостоятельности общим собранием членов Совета, правлением Совета и исполнительным директором Совета в пределах компетенции каждого из них, установленной настоящим Положением. 

6.1. Общее собрание членов Совета – высший орган управления Советом – созывается не реже одного раза в год. По инициативе правления Совета либо по требованию одной трети членов Совета или ревизионной комиссии может быть созвано внеочередное общее собрание. 

6.1.1. Общее собрание правомочно принимать решения, если в нем участвует более половины членов Совета. Решения принимаются простым большинством присутствующих членов Совета. Решения по вопросам, относящимся к исключительной компетенции общего собрания (пункт 6.1.3.), принимаются большинством – не менее двух третей – голосов присутствующих членов Совета.  

6.1.2. Общее собрание избирает правление Совета, представителя правления, ревизионную комиссию, исполнительного директора Совета и определяет срок их полномочий, а также может досрочно их полномочия прекратить. 

6.1.3. К исключительной компетенции общего собрания относятся: 

· принятие Положения о Совете и внесение в него необходимых изменений и дополнений; 

· принятие решения о реорганизации или прекращении деятельности Совета; 

· образование исполнительных органов Совета и досрочное прекращение их полномочий; определение приоритетов деятельности Совета; 

· определение принципов формирования и использования финансовых средств и другого имущества, находящихся в распоряжении Совета. 

6.1.4. К компетенции общего собрания также относятся: 

· рассмотрение и утверждение ежегодного отчета правления Совета; 

· утверждение заключения ревизионной комиссии и (или) внешнего аудитора по ежегодной проверке деятельности Совета; 

· установление размера ежегодных членских взносов и вступительных взносов на очередной год; 

· иные вопросы, вынесенные на рассмотрение Совета его правлением, исполнительным директором или ревизионной комиссией. 

6.2. Правление Совета – постоянно действующий коллегиальный орган управления деятельностью Совета и ее координации. Правление избирается сроком на 3 (три) года и подотчетно общему собранию членов Совета. Правление принимает решения простым большинством голосов. При равенстве числа голосов председателя правления является решающим.  

6.2.1. К компетенции правления относятся: 

· разработка, принятие и организация реализации перспективных и текущих планов деятельности Совета в соответствии с настоящим Положением; 

· подготовка ежегодного отчета о деятельности Совета; 

· утверждение смет поступления и расходования средств Совета и отчетов об их исполнении в соответствии с решениями общего собрания; 

· решение иных вопросов, кроме относящихся к исключительной компетенции общего собрания. 

6.2.2. Правление Совета возглавляет председатель правления Совета, избираемый на 3 (три)  года, который организует и руководит деятельностью правления, а также контролирует деятельность исполнительного директора. 

6.3. Текущее руководство и оперативное управление деятельностью Совета осуществляет исполнительный орган в лице исполнительного директора Совета. Исполнительный директор избирается  на 3 (три) года общим собранием и подотчетен ему. Исполнительный директор вправе участвовать в заседаниях правления Совета с правом решающего голоса.  

Исполнительный директор в соответствии со своей компетенцией: 

· представляет Совет без доверенности во всех взаимоотношениях с государственными, общественными и другими организациями и физическими лицами по всем вопросам, касающимся Совета и его интересов; 
· распоряжается средствами Совета, подписывает документы Совета; 

· выдает доверенности; 

· организует учет и отчетность Совета; 

· решает иные вопросы, не относящиеся к компетенции общего собрания и правления Совета. 

6.4. Ревизионная комиссия Совета осуществляет внутренний контроль за всей деятельностью Совета и его структур, в том числе за поступлением и правильностью расходования средств, выполнением настоящего Положения, решений общего собрания и правления Совета. Ревизионная комиссия избирается общим собранием на 3 (три) года. Члены ревизионной комиссии не могут входить в состав правления Совета. Возглавляет ревизионную комиссию председатель, избираемый ее членами на срок действия полномочий комиссии. Ревизионная комиссия по итогам своих проверок представляет отчеты правления Совета и годовое заключение общему собранию. 

7. Порядок преобразования и ликвидации Совета

7.1. Совет по решению общего собрания его членов может быть преобразован в иную общественную или некоммерческую организацию. При преобразовании Совета настоящее Положение утрачивает силу. Права и обязательства Совета переходят к преобразованной организации в соответствии с передаточным актом. 

7.2. Ликвидация Совета может быть осуществлена: 

· по решению общего собрания Совета; 

· по решению суда. 

При ликвидации Совета общее собрание создает ликвидационную комиссию, которая производит ликвидацию в порядке, установленном законом. 

При этом находившиеся в пользовании и распоряжении Совета денежные средства и имущество, оставшиеся после расчетов с кредиторами, направляются на финансовую и материальную поддержку уставной деятельности ОУ. 

Утверждено решением
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Положение

 о смотре кабинетов, лабораторий и учебных мастерских 

I. Общие положения

1.1. Смотр кабинетов, лабораторий и учебных мастерских проводится администрацией школы с целью контроля условий осуществления образовательного процесса. 

1.2. Задачи смотра: 

· проверка соблюдения санитарно-гигиенических и валеологических требований, стояния материально-технического оснащения кабинетов, лабораторий и учебных мастерских; 

· контроль за соблюдением требований безопасности при организации обучения и труда; 

· определение лучших учебных кабинетов, лабораторий и учебных мастерских. 

II. Организация смотра

2.1. Смотр проводится в соответствии с планом работы учебного заведения, но не реже двух раз в год. 

2.2. Перечень критериев, по которым проводится оценка, а также их параметры определяются приказом директора школы. 

2.3. Состав жюри смотра определяется приказом директора. В его состав могут входить директор школы, заместители директора по УВР и АХЧ, медицинский работник, валеолог, психолог, руководители методических объединений и кафедр.  

2.4. По итогам смотра издается приказ директора, в котором определяются победители – заведующие кабинетами, лабораториями и учебными мастерскими. 

III. Критерии оценки кабинетов, лабораторий, мастерских

3.1. Наличие и ведение документации по охране труда:

· акта-разрешения на эксплуатацию кабинета, лаборатории, мастерской; 

· аттестационной карты кабинета, мастерской; 

· журнала инструктажа обучающихся по ТБ; 

· необходимых инструкций по ТБ на каждый вид станка или работы, утвержденных директором школы; 

· актов приемки нового оборудования; 

· протоколов о замерах заземления и изоляции токоведущих проводов.

3.2. Состояние техники безопасности: 

· исправность электропроводки и противопожарных средств; 

· наличие:

- медицинской аптечки с указанием перечня медикаментов, адресов и телефонов травмопунктов, поликлиник и больниц;

- предупредительных надписей на электрощитах, розетках, рубильниках и другом оборудовании; 

- спецодежды, рукавиц для хозяйственных работ и обтирочного материала в учебных мастерских;

· наличие и исправность защитных сеток в учебных мастерских. 

3.3. Санитарно-гигиеническое состояние кабинетов, лабораторий, мастерских: 

· соблюдение режима проветривания; 
· качество влажной уборки; 

· уровень освещения; 

· состояние электрооборудования; 

· тепловой режим; 

· состояние вентиляции. 

3.4. Оформление кабинета, лаборатории, мастерской: 

· соответствие профилю, назначению помещения; 

· эстетика (включая сменяемость информации).

3.5. Состояние мебели. 

3.6. Техническое состояние и исправность оборудования, технических средств обучения. 
Утверждаю
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Положение

 о порядке инструктажа, обучения и проверки знаний 
по охране труда работников 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях реализации требований Закона РБ 

«Об охране труда в РБ», постановления Министерства труда и социального развития РФ 

и Министерства образования РФ «Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».  

1.2. Профессиональной подготовке в области охраны труда в порядке, установленном настоящим Положением, подлежат: 

· руководители и специалисты, осуществляющие организацию, руководство, контроль и поведение работ, включая первых руководителей (работодателей); 
· члены комиссий по проверке знаний по охране труда. 
2. Организация проведения инструктажей 
2.1. Общие требования 

2.1.1. Руководители учреждений обязаны обеспечить своевременное и качественное инструктирование работников, учащихся по охране труда, обеспечить руководителей необходимыми инструкциями, пособиями, журналами регистрации инструктажей и нормативными правовыми актами по охране труда. 

2.1.2. Работники, учащиеся к практическим работам допускаются только после прохождения предусмотренных инструктажей по безопасности труда с последующей проверкой знаний. 

2.1.3. Инструктирование работников по характеру и времени проведения подразделяется на вводный инструктаж и инструктажи на рабочем месте.

Инструктажи на рабочем месте подразделяются на первичный, повторный, внеплановый, целевой.  

2.1.4. Проведение вводного инструктажа оформляется инструктирующим в «Журнале регистрации вводного инструктажа». 

2.1.5. Проведение инструктажей на рабочем месте учащихся возлагается на классных руководителей, преподавателей, прошедших обучение и проверку по охране труда. 

2.1.6. Инструктаж персонала, обслуживающего электрифицированные агрегаты, должен проводить персонал, имеющий квалифицированную группу по электробезопасности не ниже третьей. 

2.1.7. Инструктажи на рабочем месте проводятся в объеме всех необходимых для данного урока инструкций по охране труда. 

2.1.8. О проведении инструктажей на рабочем месте (первичного, повторного, внепланового, целевого), и допуске к работе инструктирующий делает запись в «Журнале регистрации инструктажа на рабочем месте». 

2.2. Вводный инструктаж 

2.2.1. Со всеми поступающими в школу (при оформлении на работу) независимо от их образования, квалификации и стажа работы по данной профессии (специальности) или должности должен проводиться вводный инструктаж. 
Вводный инструктаж проводиться также с учащимися перед началом работ в лабораториях, мастерских, на участках и т.п. 

2.2.2. Вводный инструктаж с работниками должен проводить специалист по охране труда или работник учреждения, на которого приказом возложены эти обязанности, а с учащимися – преподаватель или мастер производственного обучения. 

2.2.3. Вводный инструктаж проводится по программе, утвержденной работодателем. 

2.3. Первичный инструктаж 

2.3.1. Первичный инструктаж проводится независимо от стажа работы по данной профессии после вводного инструктажа перед допуском к самостоятельной работе. 

2.3.2. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится: 

· со всеми сотрудниками, принятыми на работу; 
· с лицами, допущенными на территорию школы для выполнения различных работ; 

· с учащимися, перед выполнением работ, проведением практических занятий в учебных лабораториях, классах, мастерских, а также в кружках и секциях. 

2.4. Внеплановый инструктаж 

2.4.1. Внеплановый инструктаж проводится: 

· при изменении условий труда;

· при перерыве в работе более чем 30 календарных дней; 

· в случае, когда выявлены нарушения правил безопасности и инструкций, которые могли привести или привели к травме или аварии; 

· по требованию вышестоящих органов, органов государственного надзора. 

2.4.2. Объем и содержание внепланового инструктажа определяются в каждом конкретном случае с учетом обстоятельств и причин инструктажа. 

2.4.3. Ознакомление сотрудников с информационными письмами, сообщениями о несчастных случаях и приказами по вопросам охраны труда может оформляться как внеплановый инструктаж. 

2.5. Целевой инструктаж 

2.5.1. Целевой инструктаж проводят при выполнении разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, выгрузка, уборка территории и т.д.), а также при производстве работ повышенной опасности. 

2.5.2. Целевой инструктаж по соблюдению мер безопасности проводится перед началом работ ответственным руководителем работ со всеми участвующими в данной работе лицами и фиксируется: при производстве работ повышенной опасности – в наряде – допуске, при остальных разовых работах – в «Журнале регистрации инструктажей на рабочем месте». 

Согласовано
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Должностная инструкция специалиста по охране труда
1. Общие положения

1.1. Специалист по охране труда назначается на должность директором школы. 

1.2. Специалист по охране труда (ОТ) назначается непосредственно директору школы, свою деятельность осуществляет во взаимодействии со структурными подразделениями школы, комиссией по ОТ, профсоюзным комитетом, органами государственного надзора и контроля за соблюдением ОТ. 
1.3. В своей деятельности руководствуется законодательными и нормативно-правовыми актами по охране труда. 

1.4. На должность специалиста по охране труда назначаются лица, имеющие квалификацию инженера по охране труда, либо специалисты, имеющие высшее профессиональное образование (техническое образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника I категории не менее 3-х лет, либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным (техническим) образованием, не менее 5 лет. 

Все категории указанных лиц должны пройти специальное обучение по охране труда в центре охраны труда. 

2. Должностные обязанности

2.1. Проводит анализ состояния и причин травматизма, несчастных случаев и профессиональных заболеваний учащихся и работников школы. 

2.2. Участвует в разработке коллективных договоров, соглашений по ОТ. 

2.3. Организует методическое руководство аттестацией рабочих и ученических мест по условиям труда. 

2.4. Разрабатывает совместно с заместителями директора, заведующими кабинетами, заведующими мастерскими, заведующими спортивными залами мероприятия по предупреждению травм, несчастных случаев и профессиональных заболеваний, улучшению условий проведения учебного процесса, условий труда, а также планов мероприятий, направленных на устранение нарушений правил ОТ, отмеченных в предписаниях органов надзора и контроля. 

2.5. Оказывает методическую помощь руководителям подразделений по разработке новых и пересмотру действующих инструкций по ОТ. 
2.6. Разрабатывает программы и проводит вводный инструктаж по ОТ с вновь принимаемыми в школу работниками. 

2.7. Оказывает методическую помощь руководителям подразделений в организации и проведении инструктажей: первичного на рабочем месте, повторного, внепланового, целевого. 

2.8. Участвует в организации и проведении обучения и проверке знаний ОТ младшего обслуживающего персонала школы. 

2.9. Составляет отчеты по ОТ в соответствии с установленными формами и сроками. 

2.10. Контролирует: 

· выполнение мероприятий раздела «Охрана труда» коллективного договора, соглашения по ОТ; 

· выполнение требований законодательных и нормативно-правовых актов по ОТ всеми работниками школы; 

· подбирает необходимые средства защиты, рассчитывает их количество по каждой категории работников; 

· своевременность и качество проведения обучения, проверки знаний и всех видов инструктажей по ОТ;

· соблюдение установленного порядка расследования и учета несчастных случаев, организацией хранения актов формы Н-1, Н-2; 

· выполнение руководителем школы, структурных подразделений предписаний органов государственного надзора и контроля. 

3. Права

3.1. В любое время суток беспрепятственно посещать и осматривать учебные, служебные и бытовые помещения школы, знакомиться в пределах своей компетенции с документами по вопросам охраны труда. 

3.2. Предъявлять руководителям школы, руководителям подразделений, другим педагогическим работникам школы обязательные для исполнения предписания. 

3.3. Требовать от руководителей подразделений отстранения от работы лиц, не имеющих допуска к выполнению данного вида работ, не прошедших в установленном порядке предварительных и периодических медицинских осмотров, инструктажа по ОТ, не использующих в своей работе с учащимися представленных средств индивидуальной защиты и спецодежды, а также нарушающих требования норм, правил, инструкций по ОТ. 

3.4. Направлять директору школы предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, нарушающих требования охраны труда. 

3.5. Запрашивать и получать от руководителей подразделений необходимые сведения, информацию, документы по ОТ, требовать письменных объяснений от лиц, допустивших нарушение норм ОТ. 

3.6. Привлекать по согласованию с директором школы, заместителями директора и руководителями подразделений соответствующих педагогических работников школы к проверкам состояния условий и охраны труда. 

3.7. Представлять директору школы предложения о поощрении отдельных работников за активную работу по улучшению условий и охраны труда. 

4. Ответственность 

4.1. За невыполнение своих должностных обязанностей. 

4.2. За препятствие деятельности представителям органов государственного надзора, профкома школы, уполномоченных (доверенных) лиц по ОТ.

С должностными обязанностями ознакомлен(а):___________
______________________

                                                                                 (подпись)
                       (Ф.И.О.) 










Утверждаю 










Директор МОУ СОШ №89










_____Корнилов Н.М.










Приказ №___ от________

ПОЛОЖЕНИЕ

о дежурном администраторе 

I. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы.

2. Дежурный администратор назначается приказом директора школы из числа заместителей директора и наиболее подготовленных педагогов для координации ежедневной внутришкольной работы. 

3. Дежурный администратор подчиняется директору школы.

4. В своей работе дежурный администратор руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, Договором на получение образования в школе 
№ 89, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также другими материалами, включенными в документацию дежурного администратора.

5. Дежурный администратор несет ответственность за соблюдение режима работы образовательного учреждения. 

6. Директор школы составляет график дежурства дежурных администраторов и следит за правильным и своевременным ведением ими документации.

7. Рабочий день дежурного администратора начинается в 8.00 и завершается после окончания последнего из занятий второй смены, когда все учащиеся и преподаватели покинут здание школы.

8. За выполнение обязанностей дежурного администратора сотрудник школы имеет право на отгул, который предоставляется ему в сроки, согласованные с директором школы.

9. Дежурный администратор носит ___________ (повязку или другой опознавательный знак), бэдж с указанием фамилии, имени, отчества и надписью «Дежурный администратор».

II. Обязанности дежурного администратора

Дежурный администратор обязан:

1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока первой смены. Получить информацию у школьного сторожа о прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В случае каких-либо происшествий и повреждений поставить о них в известность директора школы и заместителя директора по АХЧ.

2. Проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской, ознакомиться с записанными в журнале замечаниями предыдущего дежурного администратора.

3. Провести инструктаж дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса, дежурных учеников. Проверить наличие у них нарукавных повязок либо других опознавательных знаков дежурных. Совместно с дежурным учителем расставить дежурных учеников на посты. 

4. Перед началом занятий первой и второй смены совместно с дежурным учителем, классным руководителем дежурного класса и назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников наличие второй (сменной) обуви.

5. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурным учителем.

6. На переменах совместно с дежурным учителем и классным руководителем дежурного класса проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

7. Следить за соблюдением преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими.

8. Проверять заполнение журнала дежурства, иметь сведения об учащихся, отсутствующих на уроках и опоздавших в классы.

9. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При получении информации о порче имущества учеником немедленно проверять ее и в случае подтверждения составить акт установленной формы. Обеспечить вызов родителей учащегося, причинившего ущерб школе.

10. После окончания занятий совместно с дежурным учителем и медработником организовать влажную уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские.

11. После окончания занятий проверить сдачу ключей от учебных помещений и классных журналов в учительскую.

12. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать согласно инструкциям, находящимся в папке дежурного администратора.

13. Инструктировать службу охраны школы.

14. По окончании дежурства проверить состояние здания, замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

15. Уходить из школы после того, как в школьное здание прибудет сторож.

III. Дежурный администратор имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения педагогам и учащимся. 

2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об учащихся и их родителях (законных представителях).

3. Приглашать родителей (законных представителей) учащихся в школу с указанием причины вызова.

4. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы.

5. Совместно с медработником принимать участие в проверке качества приготовленной для учащихся пищи.

IV. Оплата труда

1. Премирование дежурных администраторов может осуществляться за счет привлечения средств внебюджетного финансирования.

Утверждаю 










Директор МОУ СОШ №89 









_____Корнилов Н.М.










Приказ №___ от________

ПОЛОЖЕНИЕ 

о дежурном учителе

I. Общие положения:

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Уставом школы.

2. Дежурный учитель назначается из числа педагогов образовательного учреждения согласно графику, утвержденному директором школы.

3. Дежурный учитель подчиняется дежурному администратору и в случае его отсутствия выполняет обязанности дежурного администратора.

4. В подчинении дежурного учителя находятся учащиеся дежурного класса.

5. В своей работе дежурный учитель руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, Договором на получение образования в школе №89, настоящей должностной инструкцией и распоряжениями дежурного администратора.

6. Дежурный учитель контролирует выполнение учащимися Правил поведения, а также исполнение обязанностей дежурными учениками.

7. Дежурный администратор носит ___________ (повязку или другой опознавательный знак), бэдж с указанием фамилии, имени, отчества и надписью «Дежурный учитель».

II. Обязанности дежурного учителя

Дежурный учитель обязан:

1. Прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока, уточнить у дежурного администратора порядок дежурства.

2. Встретить и проинструктировать дежурных учеников, выдать им нарукавные повязки или другие опознавательные знаки дежурных.

3. Совместно с дежурным администратором расставить дежурных учащихся на посты.

4. Перед началом занятий первой и второй смены совместно с дежурным администратором, классным руководителем дежурного класса и назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников наличие второй (сменной) обуви.

5. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурными учениками.

6. На переменах проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

7. Проверять соблюдение учениками правил пользования учебными кабинетами и мастерскими.

8. Оформлять журнал по дежурству, собирать сведения об отсутствующих и опоздавших учащихся.

9. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При сообщении о порче имущества учениками немедленно докладывать об этом дежурному администратору.

10. После окончания занятий организовать уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские.

11. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать по указанию дежурного администратора.

12. По окончании дежурства в первой смене:

• проверить состояние постов дежурных учащихся;

• сделать необходимые замечания по состоянию постов и по возможности организовать устранение недостатков;

• организовать сдачу постов дежурным второй смены, после чего отпустить дежурных учащихся первой смены.

По окончании дежурства во второй смене:

• проверить состояние постов дежурных учащихся;

• сделать необходимые замечания по состоянию постов и по возможности организовать их устранение, после чего отпустить дежурных учащихся. 

13. Замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

III. Дежурный учитель имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения учащимся. 

2. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы.

3.Оставаться в школе после окончания занятий не более чем на 20 минут.

IV. Оплата труда

1. Премирование дежурных учителей может осуществляться за счет привлечения средств внебюджетного финансирования.
Утверждаю 










Директор МОУ СОШ №89 









_____Корнилов Н.М.










Приказ №___ от________

ПОЛОЖЕНИЕ 

о работнике службы охраны

I. Общие положения

1. Настоящее Положение составлено на основании Устава школы с учетом необходимости охраны правопорядка, предупреждения чрезвычайных ситуаций, профилактики правонарушений, обеспечения безопасности функционирования образовательного учреждения, соблюдения локальных актов школы.

2. На должность работника службы охраны принимаются мужчины, прошедшие службу в Вооруженных Силах, имеющие среднее специальное или высшее образование. 

3. Работник службы охраны подчиняется директору, заместителям директора, а также дежурному администратору во время его дежурства.

5. Устанавливается следующий режим работы работника службы охраны:

• 08.00-19.00 - в будние дни.
6. Работник службы охраны обеспечивается нагрудным знаком с указанием фамилии, имени и отчества.

II. Работник службы охраны должен знать

1. Закон РФ «Об образовании».

2. Приказы директора школы, имеющие отношение к обеспечению безопасности жизнедеятельности школы № 89. 

3. Настоящую должностную инструкцию.

4. Правила внутреннего трудового распорядка.

5. Работников школы, руководителей органов управления образованием города Уфы Октябрьского района. 

6. Телефоны экстренных и аварийных служб.

7. Порядок действий в случае эвакуации из здания при возникновении чрезвычайных ситуаций.

III. Обязанности работника службы охраны

1. Прибывать на работу не позднее чем за 15 минут до начала учебных занятий и докладывать о своем прибытии дежурному администратору.

2. Перед началом и по окончании занятий, а также во время перемен находиться в холле первого этажа, наблюдая за учениками.

3. Не допускать в здание школы лиц в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения; лиц, демонстрирующих неадекватное поведение.

4. При входе незнакомых лиц выяснить, к кому и с какой целью они идут. В случае сомнения в необходимости допуска этих людей вызвать дежурного администратора, при необходимости сопроводить их к директору или дежурному администратору.

5. Беспрепятственно пропускать в здание школы работников администраций города Уфы Октябрьского района, правоохранительных органов. В случае сомнений в необходимости допуска немедленно вызвать дежурного администратора или любого заместителя директора.

6. На переменах следить за порядком на крыльце центрального входа в школу, о случаях нарушения докладывать дежурному администратору.

7. В случае подозрений на конфликтную ситуацию среди учеников (разговоры, выход большого числа детей на улицу, вызов посторонними лицами учеников школы на улицу и т. п.) немедленно поставить в известность дежурного администратора, дежурного учителя или любого заместителя директора и принять меры по предотвращению правонарушения.

8. В случае обнаружения признаков избиения или других признаков насилия над учениками немедленно поставить в известность дежурного администратора или дежурного учителя.

9. Принимать участие в эвакуационных мероприятиях при возникновении чрезвычайных ситуаций, действуя по распоряжению дежурного администратора.










Утверждаю 










Директор МОУ СОШ №89










_____Корнилов Н.М.










Приказ №___ от________

Должностная инструкция

 дежурного администратора 

I. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом школы.

2. Дежурный администратор назначается приказом директора школы из числа заместителей директора и наиболее подготовленных педагогов для координации ежедневной внутришкольной работы. 

3. Дежурный администратор подчиняется директору школы.

4. В своей работе дежурный администратор руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, Договором на получение образования в школе 
№ 89, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией, а также другими материалами, включенными в документацию дежурного администратора.

5. Дежурный администратор несет ответственность за соблюдение режима работы образовательного учреждения. 

6. Директор школы составляет график дежурства дежурных администраторов и следит за правильным и своевременным ведением ими документации.

7. Рабочий день дежурного администратора начинается в 8.00 и завершается после окончания последнего из занятий второй смены, когда все учащиеся и преподаватели покинут здание школы.

8. Дежурный администратор носит ___________ (повязку или другой опознавательный знак), бэдж с указанием фамилии, имени, отчества и надписью «Дежурный администратор».

II. Обязанности дежурного администратора

Дежурный администратор обязан:

1. Прибыть на дежурство за 30 минут до начала первого урока первой смены. Получить информацию у школьного сторожа о прошедшем ночном дежурстве, состоянии здания и коммуникаций. В случае каких-либо происшествий и повреждений поставить о них в известность директора школы и заместителя директора по АХЧ.

2. Проверить сохранность ключей, классных журналов в учительской, ознакомиться с записанными в журнале замечаниями предыдущего дежурного администратора.

3. Провести инструктаж дежурного учителя, классного руководителя дежурного класса, дежурных учеников. Проверить наличие у них нарукавных повязок либо других опознавательных знаков дежурных. Совместно с дежурным учителем расставить дежурных учеников на посты. 

4. Перед началом занятий первой и второй смены совместно с дежурным учителем, классным руководителем дежурного класса и назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников наличие второй (сменной) обуви.

5. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурным учителем.

6. На переменах совместно с дежурным учителем и классным руководителем дежурного класса проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курения учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

7. Следить за соблюдением преподавателями правил пользования кабинетами и мастерскими.

8. Проверять заполнение журнала дежурства, иметь сведения об учащихся, отсутствующих на уроках и опоздавших в классы.

9. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При получении информации о порче имущества учеником немедленно проверять ее и в случае подтверждения составить акт установленной формы. Обеспечить вызов родителей учащегося, причинившего ущерб школе.

10. После окончания занятий совместно с дежурным учителем и медработником организовать влажную уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские.

11. После окончания занятий проверить сдачу ключей от учебных помещений и классных журналов в учительскую.

12. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать согласно инструкциям, находящимся в папке дежурного администратора.

13. Инструктировать службу охраны школы.

14. По окончании дежурства проверить состояние здания, замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

15. Уходить из школы после того, как в школьное здание прибудет сторож.

III. Дежурный администратор имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения педагогам и учащимся. 

2. Запрашивать у классных руководителей и других педагогов сведения об учащихся и их родителях (законных представителях).

3. Приглашать родителей (законных представителей) учащихся в школу с указанием причины вызова.

4. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы.

5. Совместно с медработником принимать участие в проверке качества приготовленной для учащихся пищи.

IV. Оплата труда

1. Премирование дежурных администраторов может осуществляться за счет привлечения средств внебюджетного финансирования.
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Должностная инструкция 

 дежурного учителя
I. Общие положения:

1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Уставом школы.

2. Дежурный учитель назначается из числа педагогов образовательного учреждения согласно графику, утвержденному директором школы.

3. Дежурный учитель подчиняется дежурному администратору и в случае его отсутствия выполняет обязанности дежурного администратора.

4. В подчинении дежурного учителя находятся учащиеся дежурного класса.

5. В своей работе дежурный учитель руководствуется Уставом школы, локальными актами образовательного учреждения, Договором на получение образования в школе №89, настоящей должностной инструкцией и распоряжениями дежурного администратора.

6. Дежурный учитель контролирует выполнение учащимися Правил поведения, а также исполнение обязанностей дежурными учениками.

7. Дежурный администратор носит ___________ (повязку или другой опознавательный знак), бэдж с указанием фамилии, имени, отчества и надписью «Дежурный учитель».

II. Обязанности дежурного учителя

Дежурный учитель обязан:

1. Прибыть на дежурство за 20 минут до начала первого урока, уточнить у дежурного администратора порядок дежурства.

2. Встретить и проинструктировать дежурных учеников, выдать им нарукавные повязки или другие опознавательные знаки дежурных.

3. Совместно с дежурным администратором расставить дежурных учащихся на посты.

4. Перед началом занятий первой и второй смены совместно с дежурным администратором, классным руководителем дежурного класса и назначенными дежурными учащимися проверить у приходящих в школу учеников наличие второй (сменной) обуви.

5. Осуществлять контроль за работой гардероба, столовой и выполнением своих обязанностей дежурными учениками.

6. На переменах проверять состояние холлов, центрального входа (крыльца), не допускать курение учащихся в помещениях школы и на пришкольной территории.

7. Проверять соблюдение учениками правил пользования учебными кабинетами и мастерскими.

8. Оформлять журнал по дежурству, собирать сведения об отсутствующих и опоздавших учащихся.

9. Оперативно реагировать на все случаи нерадивого отношения к школьному имуществу. При сообщении о порче имущества учениками немедленно докладывать об этом дежурному администратору.

10. После окончания занятий организовать уборку учебных кабинетов и мастерских дежурными по классам; принять убранными учебные кабинеты и мастерские.

11. При чрезвычайных ситуациях или несчастных случаях действовать по указанию дежурного администратора.

12. По окончании дежурства в первой смене:

• проверить состояние постов дежурных учащихся;

• сделать необходимые замечания по состоянию постов и по возможности организовать устранение недостатков;

• организовать сдачу постов дежурным второй смены, после чего отпустить дежурных учащихся первой смены.

По окончании дежурства во второй смене:

• проверить состояние постов дежурных учащихся;

• сделать необходимые замечания по состоянию постов и по возможности организовать их устранение, после чего отпустить дежурных учащихся. 

13. Замечания по дежурству оставлять в письменном виде в журнале дежурного администратора.

III. Дежурный учитель имеет право:

1. В пределах своей компетенции самостоятельно отдавать распоряжения учащимся. 

2. В случае необходимости заходить на уроки и другие занятия, беспрепятственно проходить во все помещения школы.

3.Оставаться в школе после окончания занятий не более чем на 20 минут.

IV. Оплата труда

1. Премирование дежурных учителей может осуществляться за счет привлечения средств внебюджетного финансирования.
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Должностная инструкция 

 работника службы охраны

I. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция составлена на основании Устава школы с учетом необходимости охраны правопорядка, предупреждения чрезвычайных ситуаций, профилактики правонарушений, обеспечения безопасности функционирования образовательного учреждения, соблюдения локальных актов школы.

2. На должность работника службы охраны принимаются мужчины, прошедшие службу в Вооруженных Силах, имеющие среднее специальное или высшее образование. 

3. Работник службы охраны подчиняется директору, заместителям директора, а также дежурному администратору во время его дежурства.

5. Устанавливается следующий режим работы работника службы охраны:

• 08.00-19.00 - в будние дни.
6. Работник службы охраны обеспечивается нагрудным знаком с указанием фамилии, имени и отчества.

II. Работник службы охраны должен знать

1. Закон РФ «Об образовании».

2. Приказы директора школы, имеющие отношение к обеспечению безопасности жизнедеятельности школы № 89. 

3. Настоящую должностную инструкцию.

4. Правила внутреннего трудового распорядка.

5. Работников школы, руководителей органов управления образованием города Уфы Октябрьского района. 

6. Телефоны экстренных и аварийных служб.

7. Порядок действий в случае эвакуации из здания при возникновении чрезвычайных ситуаций.

III. Обязанности работника службы охраны

1. Прибывать на работу не позднее чем за 15 минут до начала учебных занятий и докладывать о своем прибытии дежурному администратору.

2. Перед началом и по окончании занятий, а также во время перемен находиться в холле первого этажа, наблюдая за учениками.

3. Не допускать в здание школы лиц в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения; лиц, демонстрирующих неадекватное поведение.

4. При входе незнакомых лиц выяснить, к кому и с какой целью они идут. В случае сомнения в необходимости допуска этих людей вызвать дежурного администратора, при необходимости сопроводить их к директору или дежурному администратору.

5. Беспрепятственно пропускать в здание школы работников администраций города Уфы Октябрьского района, правоохранительных органов. В случае сомнений в необходимости допуска немедленно вызвать дежурного администратора или любого заместителя директора.

6. На переменах следить за порядком на крыльце центрального входа в школу, о случаях нарушения докладывать дежурному администратору.

7. В случае подозрений на конфликтную ситуацию среди учеников (разговоры, выход большого числа детей на улицу, вызов посторонними лицами учеников школы на улицу и т. п.) немедленно поставить в известность дежурного администратора, дежурного учителя или любого заместителя директора и принять меры по предотвращению правонарушения.

8. В случае обнаружения признаков избиения или других признаков насилия над учениками немедленно поставить в известность дежурного администратора или дежурного учителя.

9. Принимать участие в эвакуационных мероприятиях при возникновении чрезвычайных ситуаций, действуя по распоряжению дежурного администратора.
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Порядок действий дежурного администратора 

при чрезвычайных ситуациях

1. Получив сообщение о чрезвычайной ситуации (телефонное, устное и др.), оценить ее опасность, размеры, конкретную угрозу.

2. В случае телефонного звонка с возможной угрозой террористического акта попытаться продлить разговор различными вопросами, сохраняя спокойствие.

3. Отправить посыльных за директором школы, заместителем директора по АХЧ, секретарем-делопроизводителем.

4. Сообщить о случившемся в городскую диспетчерскую службу по чрезвычайным ситуациям, оперативному дежурному штаба города по чрезвычайным ситуациям по телефонам: 37-10-08, 37-97-99. Проконсультироваться с ними и получить от них указания.

5. В зависимости от ситуации вызвать экстренные службы:

01 - пожарная служба;

02 - милиция;

03 - скорая помощь.

6. Начать эвакуацию учащихся, проинструктировав вызванных помощников.

7. Отдать распоряжение техническому персоналу школы открыть запасные выходы, расположенные в здании школы:

8. Отдать распоряжение преподавателям, находящимся в момент эвакуации с учащимися, вывести их согласно плану эвакуации.

9. По прибытии дежурных оперативных служб доложить о случившемся и о принятых мерах.
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Порядок организации дежурства учащихся и 

обязанности дежурных на постах

Дежурный учащийся должен знать:

- свои обязанности;

- правила поведения учащихся;

- расписание звонков;

- фамилии, имена, отчества работников администрации, преподавателей школы, охраны, техперсонала;

- график питания учащихся в столовой;

- расположение аварийных выходов из здания школы.

Постоянные посты:

- пост № 1 - на первом этаже в центральном холле;

- пост № 2 - на втором этаже, у входа.

Общие обязанности дежурных:

- прибыть за 20 минут до начала занятий на инструктаж к дежурному администратору и дежурному учителю; принять свой пост, проверив состояние закрепленного участка и мебели на нем;

- предотвращать случаи нерадивого отношения к школьному имуществу, нарушения дисциплины; обо всех случаях нарушений, порчи имущества школы немедленно ставить в известность дежурного учителя, дежурного администратора;

- записать фамилии дежурных по классам, закрепленных за кабинетами на этаже, в журнал дежурства, по окончании смены выставить оценки за уборку кабинетов;

- по окончании учебных занятий и уборки кабинетов сдать пост.

Обязанности дежурного на посту № 2:

- следить за порядком и чистотой на втором этаже учебного корпуса, в спортивном зале, на лестнице, за состоянием выставки;

- указывать приходящим в школу расположение классов и кабинетов работников администрации;

Обязанности дежурного на посту № 1:

- следить за порядком и чистотой на первом этаже здания школы;

- уточнять у приходящих в школу, к кому они идут, и указывать расположение учебных классов, мастерских и других помещений;

Порядок дежурства учащихся на посту у центральной лестницы на первом этаже здания школы

Перед началом занятий двое дежурных учащихся на первом этаже у центральной лестницы совместно с дежурными администратором, учителем, классным руководителем дежурного класса проверяют вторую (сменную) обувь у учащихся. Со звонком на первый урок они уходят на занятия.

Список телефонов экстренных и аварийных служб города

01  Пожарная служба

02  Милиция

03  Скорая медицинская помощь

04  Горгаз

Также составляется таблица, в которой указаны телефоны следующих служб: городской диспетчерской службы по аварийным ситуациям; подстанции скорой медицинской помощи; больницы скорой медицинской помощи; детской городской больницы; детского травматологического пункта; неотложной помощи; РУВД; администрации населенного пункта; районного управления по делам образования.  
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Приказ №___ от ________ 

Положение 
о приеме учащихся в школу
I. Проектная мощность 575 учащихся. 
В район обслуживания школы входят дома: 

Пр. Октября, 56-86 четные + с дробями; 

Комсомольская, 101-111, 125, 127, 133, 135, 137, 137/1, 137/2, 131а, 143/1, 145, 149/2; 

50 лет СССР, 29-33; 

Рязанская, 2а – общежитие; 

Орловская, 22.

Юридический адрес учреждения: Уфа-54, Комсомольская, 113 

II. Цели и предмет деятельности учреждения. 

2.1. Целью учреждения является образовательная и воспитательная деятельность, обеспечение и защита конституционных прав граждан от 6,5 до 18 лет РБ, проживающих в микрорайоне школы. 

2.2. Предметом деятельности школы являются учащиеся с 1-го по 11-й класс, обучающиеся в школе. 

III. Задачи школы.

3.1. Реализация общеобразовательных программ на уровне начального, основного и среднего (полного) общего образования.

3.2. Создание благоприятных условий для умственного развития, физического и нравственного совершенствования учащихся. 

3.3. Для достижения своих устных целей и выполнения задач школы осуществляет бесплатное обучение детей школьного возраста в рамках гос. стандартов и общеобразовательных программ.  

3.4. Обучение учащихся в школе ведется на русском языке. По желанию родителей учащихся ведется изучение родного языка с учетом возможности школы. 

       Общее образование состоит из 3-х ступеней, соответствующих основным 

этапам развития учащегося: 

I ступень – начальное образование (срок 4 года); 

II ступень – базовое (основное) образование (срок 5 лет); 

III ступень – среднее образование (срок обучения 2 года). 
IV. Прием в школу осуществляется администрацией школы по заявлению родителей по микрорайону с предоставлением следующих документов: 

· заявление;

· медицинская карта; 

· копия свидетельства о рождении; 

· фотография 5*6;

· справка из ЖЭУ о составе семьи.
V. Выбытие учащихся осуществляется по заявлению родителей и запросу из школы, куда переходит учащийся, с выдачей соответствующих документов.
VI. Порядок и основания отчисления учащихся из школы: 

учащиеся, достигшие 15-летнего возраста, могут быть отчислены из школы по решению педагогического совета и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних в следующих случаях:

· проучившиеся в том же классе 2 года и имеющие неудовлетворительные оценки за год; 

· учащиеся, грубо и неоднократно нарушающие «Правила для учащихся»;

· учащиеся, не справляющиеся со школьной программой и не способные усвоить курс образовательного учреждения III ступени;

учащиеся, не достигшие 15-летнего возраста, могут быть отчислены из школы по решению педсовета школы только с согласия комиссии по делам несовершеннолетних за грубое нарушение «Правил для учащихся» и в случае совершения преступления. 

VII. Режим работы школы. 

7.1. Учебный год школы устанавливается с 01.09. по 30.05. 

7.2. Продолжительность учебной недели – 6 дней для учащихся 5-11 классов; 5 дней для учащихся 1-4 классов. 

7.3. В 9 и 11 классах устанавливаются обязательные экзамены в соответствии с существующим «Положением о выпускных экзаменах». 

7.4. В 5-8-х, 10-х классах решением педсовета устанавливаются переводные экзамены. 

      Учащиеся, успевающие на «5» по всем предметам, могут освобождаться от переводных экзаменов по решению педсовета. 

7.5. Порядок перевода в следующий класс определяется приказами Министра образования в соответствии с «Положением о промежуточной аттестации и переводе учащихся». 

        Положение принято с учетом мнения профкома. 

Председатель профкома:             Вильданова А.Ф.  
«_____»______________ 200__ г. 
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Положение 
о порядке предоставления бесплатного питания учащимся 

1. Настоящее Положение определяет порядок предоставления бесплатного питания (завтраки и обеды) учащимся школы из многодетных семей, проживающих в неполных, малообеспеченных семьях, семьях с детьми-инвалидами, детьми, находящимися под опекой и попечительством, обучающихся в классах с задержкой психического развития и компенсирующего обучения.  

2. Право на бесплатное питание предоставляется учащимся школы независимо от организационно-правовой формы, проживающим в многодетных семьях, проживающих в неполных, малообеспеченных семьях, семьях с детьми-инвалидами, детьми, находящимися под опекой и попечительством, обучающихся в классах с задержкой психического развития и компенсирующего обучения; среднедушевой доход которых не превышает величины прожиточного минимума, установленного в РБ.

3. Организация бесплатного питания учащихся из многодетных семей, проживающих в неполных, малообеспеченных семьях, семьях с детьми-инвалидами, детьми, находящимися под опекой и попечительством, обучающихся в классах с задержкой психического развития и компенсирующего обучения осуществляется столовой школы при обязательном соблюдении научно обоснованных физиологических норм питания, рекомендованных СанПиНами. 
4. Финансирование школы на предоставление бесплатного питания учащимся производится за счет средств Министерства народного образования РБ. 

5. СОШ №89 составляет список учащихся, пользующихся указанными в пункте 2 настоящего Положения льготами.

6. Родители (законные представители) учащихся, для подтверждения права на б/питание представляют в школу следующие документы: 

· заявление одного из родителей (законных представителей); 

· акт-обследование жилищно-бытовых условий; 

· решение родительского комитета школы.

7. Ответственность за составление списков учащихся школы из многодетных семей, проживающих в неполных, малообеспеченных семьях, семьях с детьми-инвалидами, детьми, находящимися под опекой и попечительством, обучающихся в классах с задержкой психического развития и компенсирующего обучения возлагается на зам. директора по УВР _____________________________________.

(Ф.И.О.)
8. Ответственность за уточнение списков учащихся и многодетных семей возлагается на зам. директора по УВР _____________________________________. 



(Ф.И.О.) 

9. Ответственность за целевое использование средств, предусмотренных на организацию б/питания учащихся из многодетных семей, проживающих в неполных, малообеспеченных семьях, семьях с детьми-инвалидами, детьми, находящимися под опекой и попечительством, обучающихся в классах с задержкой психического развития и компенсирующего обучения возлагается на зам. директора по УВР __________________________________________________. 


(Ф.И.О.) 

Положение принято с учетом мнения профкома. 

Председатель профкома:             Вильданова А.Ф.  
«_____»______________ 200__ г. 

Утверждено решением





Утверждаю

педагогического совета. 





Директор МОУ СОШ №89

Протокол №___ от___________




_______Корнилов Н.М. 










Приказ №___ от_________

ПОЛОЖЕНИЕ

о системе оценок, форме, порядке и периодичности промежуточной 
и итоговой аттестации обучающихся 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее положение устанавливает порядок оценок формы, порядок и периодичность промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

2. Положение призвано:

· обеспечить в школе объективную оценку знаний каждого учащегося в соответствии с  требованиями государственного стандарта по учебному плану;

· поддерживать в школе демократические начала в организации учебного процесса.

II. СИСТЕМА ОЦЕНОК, ФОРМЫ, ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ

Для учащихся 6-11 классов в школе используется 5-бальная система оценки знаний, умений и навыков (минимальный бал – 1, максимальный бал – 5).

Формы аттестации школа определяет следующие: текущая, промежуточная (по четвертям), итоговая.

1. Текущий контроль успеваемости осуществляется учителями на протяжении всего учебного года.

1.1. При текущей аттестации педагогические работники школы имеют право на свободу выбора и использования методов оценки знаний учащихся по своему предмету.

1.2. Педагогический работник обязан ознакомить с системой текущего контроля по своему предмету учащихся на начало учебного года.

1.3. Педагогический работник обязан своевременно довести до учащихся отметку текущего контроля, обосновав ее в присутствии всего класса и выставить оценку в классный журнал и дневник учащегося (если таковые заведены в классе).

2. Промежуточные итоговые  оценки в баллах выставляются в 6-11 классах – по учебным четвертям.

2.1. Учащимся, освобожденным на основании медицинской справки от занятий по информатике, делается запись «освобожден».

2.2. Обучающемуся, пропустившему 50 и более процентов учебных занятий в течении полугодия не может быть выставлена промежуточная итоговая оценка, а делается запись н/а (не аттестован).

2.3. Ответственность за прохождение пропущенного учебного материала возлагается на обучающего, его родителей или лиц, заменяющих родителей.

2.4. В конце учебного года выставляются итоговые годовые оценки по всем предметам учебного плана.

2.5. Обучающийся, получивший в конце учебного года итоговую годовую запись н/а оставляется на осеннюю переэкзаменовку.

2.6. Решение по данному вопросу принимается педагогическим советом, закрепляется приказом по школе и доводится до сведения участников образовательного процесса.

2.7. В случае несогласия обучающегося, его родителей с годовой оценкой обучающемуся предоставляется возможность сдать экзамен по соответствующему предмету комиссии, образованной приказом директора.

3. Итоговая аттестация осуществляется для учащихся 9-х и 11-х классов и проходит в форме устных и письменных экзаменов.

3.1. Порядок итоговой аттестации определяется: Законом РФ «Об образовании», нормативными актами РФ, РБ, Управления образования и молодежной политики города, локальными актами МОУ СОШ №89. 

3.2. Форма проведения экзамена избирается учителем по согласованию с выпускником, защищается на заседании методического объединения учителей, утверждается педагогическим советом школы.

3.3. Устные экзамены могут проводиться по билетам в форме собеседования, тестирования и защиты реферата или проекта.

3.4. Собеседование как форма устного экзамена проводится с выпускниками, имеющими отличные знания по предмету, обладающими аналитическими способностями.

3.5. Защита реферата или проекта предполагает предварительный выбор выпускником интересующей его темы работы с учетом рекомендации учителя – предметника, последующее глубокое изучение избранной для реферата проблемы, изложение вывода по теме реферата. 

3.6. Тестирование проводится только после экспертной оценки экзаменационных тестов экспертно-методическим советом.

3.7. Допуск учащихся к итоговой аттестации, сроки ее проведения, награждение учащихся проводится в соответствии с Положением о государственной (итоговой) аттестации общеобразовательных учреждений РФ.

III. ОЦЕНКА УСТНЫХ ОТВЕТОВ УЧАЩИХСЯ 

1. Ответ оценивается отметкой «5» , если ученик:
· полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой и учебником;

· изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно используя специальную терминологию и символику;

· правильно выполнил рисунки, чертежи, графики, сопутствующие ответу;

· показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами, применять их в новой ситуации при выполнении практического задания;

· продемонстрировал усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, сформированность и устойчивость используемых при ответе умений и навыков;

· отвечал самостоятельно без наводящих вопросов учителя.

Возможны одна-две неточности при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, которые ученик легко исправил по замечанию учителя.

2. Ответ оценивается отметкой «4», если:
· он удовлетворяет в основном требованиям на отметку «5», но при этом имеет один из недостатков:

· в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие содержание ответа;

· допущены один - два недочета при освещении основного содержания ответа, исправленные на замечания учителя;

· допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, легко исправленные по замечанию учителя.

3. Отметка «З» ставится в следующих случаях:
· неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала;

· имелись затруднения, или допущены ошибки в определении понятий, использовании специальной терминологии, чертежах, выкладках, исправленные после нескольких наводящих вопросов учителя;

· ученик не справился с применением теории в новой ситуации при выполнении практического задания, но выполнил задания обязательного уровня сложности по данной теме;

· при знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность основных умений и навыков.

4. Отметка «2» ставится в следующих случаях:
· не раскрыто основное содержание учебного материала;

· обнаружило незнание или непонимание учеником большей или наиболее важной части учебного материала;

· допущены ошибки в определении понятий, при использовании специальной терминологии, в рисунках, чертежах или в графиках, в выкладках, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов учителя.

5. Отметка «1» ставится в случае, если:

· учащийся отказался от ответа без объяснения причин.

Положение принято с учётом мнения профсоюзного комитета школы «___»_________ 200__ г.
Председатель профкома:

Вильданова А.Ф
Утверждено решением





Утверждаю

педагогического совета. 





Директор МОУ СОШ №89

Протокол №___ от___________




_______Корнилов Н.М. 










Приказ №___ от_________
ПОЛОЖЕНИЕ 
об аттестационной комиссии 

I. Общие положения.
1.1. Аттестационная комиссия создаётся приказом директора школы на основании решения педагогического совета для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 классов и промежуточной аттестации обучающихся переводных 4 - 8 и 10 классов. Аттестационная комиссия создаётся для проведения каждого экзамена.
1.2. В состав аттестационной комиссии для проведения государственной (итоговой) аттестации в 9-х классах включаются: председатель (директор, заместитель директора или учитель по представлению директора), учитель, преподающий предмет, по которому сдаётся экзамен, и ассистент-учитель того же предмета или одной образовательной области. В состав аттестациониой комиссии для проведения государственной (итоговой) аттестации в 11-х классах включаются: председатель (директор, заместитель директора или учитель по представлению директора), учитель, преподающий предмет, по которому сдаётся экзамен, два ассистента-учителя того же предмета или одной образовательной области.
1.3. Назначение председателем педагога, преподающего в классе предмет, по которому сдаётся экзамен, не допускается.
1.4. Замена состава членов аттестационных комиссий производится по соответствующему приказу директора школы.

II. Порядок работы комиссии.
2.1. Аттестационная комиссия ведёт работу в строгом соответствии с Положениями "Об итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации" и рекомендациями Министерства образования РФ и Министерства образования РБ. 
2.2. Ведёт экзамен председатель комиссии. Члены комиссии на устном экзамене выслушивают ответ выпускника полностью по вопросам билета, затем могут задать дополнительные вопросы по билету. Каждый член комиссии выставляет отметки за каждый вопрос самостоятельно. При подведении итогов проведения экзаменов устанавливается следующий порядок:
1. Оценка за экзамен и итоговая каждому выпускнику (обучающемуся) обсуждается и записывается в протокол экзамена;
2. При обсуждении оценок вначале мнение излагает экзаменующий учитель, затем ассистенты и председатель;
3. Решение принимается большинством голосов;
4. Любой член комиссии имеет право записать в протокол экзамена своё личное мнение по ответу любого выпускника (обучающегося);
5. Результаты экзамена комиссия сообщает выпускнику (обучающемуся) сразу после его окончания;
6. Анализ проведения экзамена, ответов выпускников (обучающихся) записывается в тетрадь протоколов экзаменов данного класса и доводится председателем комиссии до сведения членов педагогического совета на заседании после итоговой государственной и промежуточной аттестации;
7. Письменные экзаменационные работы проверяются и оформляются аттестационной комиссией в полном составе в порядке, определяемом Положением о государственной (итоговой) и промежуточной контрольной аттестации и рекомендациями Министерства образования РФ и министерства образования РБ; 
8. Ответственность за организацию и проведение экзаменов, проверку работ возлагается на председателя аттестационной комиссии.

III. Права аттестационной комиссии.
1. Самостоятельно определять режим и порядок проведения экзамена согласно соответствующим Положениям и рекомендациям.
2. Принимать решения по каждому вопросу, отнесённому к компетенции комиссии.
3. Рекомендовать педагогическому Совету школы утверждение результатов экзаменов выпускников (обучающихся).
4. Рекомендовать изменения в локальных актах с целью демократизации основ управления или расширения прав обучающихся.
4. Обязанности членов атгестационной комиссии:
- присутствовать и активно работать на экзамене;
- принимать активное участие в рассмотрении экзаменационных и итоговых оценок выпускников, обучающихся;
- принимать решение открытым голосованием;
- своевременно оформлять документацию о проведении экзамена.
5. Документация аттестационной комиссии.
Аттестационная комиссия:
- ведёт протокол экзамена, установленного образца в одном экземпляре, тетрадь для записи анализа проведения экзамена и ответов выпускника;
- анализирует свою деятельность за период аттестации;
Тетрадь для записи анализа проведения экзаменов и ответов выпускников после сообщения на педагогическом совете хранится до внесения этих записей в протокол педагогического совета.
6. Порядок ведения протоколов заседаний аттестационной комиссии. 
Председатель комиссии получает "Протокол" проведения экзамена установленного образца. В "Протокол" заносятся сведения о составе аттестационной комиссии, дате и времени начала и окончания экзамена, количество выпускников и отсутствующих. Далее выписываются в порядке ответов фамилии, имена и отчества экзаменующихся, номера полученных ими билетов и оценки, поставленной комиссией за ответ. Каждая оценка обсуждается комиссией, решение принимается большинством голосов. Каждый из членов комиссии может внести в протокол свое особое мнение, отличное от большинства. Все члены комиссии подписывают "Протокол". Протоколы всех экзаменов 9-х и отдельно 11-х классов (а также переводных экзаменов), складываются в отдельные папки. После этого формируется общая папка, на которой проставляется: "Протоколы экзаменов ..... года", Папки с протоколами экзаменов по годам хранятся в сейфе директора 3 года и передаются для хранения в архив. 

Положение принято с учётом мнения профсоюзного комитета школы «___»_________ 200__ г.
Председатель профкома:

Вильданова А.Ф. 
Утверждаю










Директор МОУ СОШ №89










________Корнилов Н.М.

Приказ №___ от ________ 

Положение 

об оформлении кабинетов родных языков

I. Общие положения.
Кабинет башкирского языка и литературы является учебным центром организации обучения и внеклассной работы учащихся по данному предмету. В нем проводятся уроки, организуется работа кружков, различные мероприятии, в рамках внеклассной работы по башкирскому языку.
При       оформлении      кабинета      учитываются       эстетические, санитарно -гигиенические, экономические  требования,  а  также требования организации труда учителей и учащихся.

II. Оснащение кабинета.

В  кабинете хранятся  печатные,  экранные  и   учебно-наглядные звуковые пособия:
2.1. К печатным пособиям относятся лексические и грамматические таблицы, тематические картины, сюжетные картинки, альбом рисунков и фотографий, алфавит, карта, герб, флаг РБ, комплекты дидактически раздаточных материалов, раскладушки, посвященные творчеству писателей, композиторов и художников, лауреатов премии имени С.Юлаева, Г.Саляма, Х.Давлетшиной, Р.Гарипова, Махмуллы, Ш.Бабича, Ш.Худайбердина. Раздаточный материал должен храниться в конвертах, стоящих в низких ящиках с надписями: лексика, морфология, синтаксис, стилистика. Конверты должны располагаться в строгом порядке по темам и видам работ. В специальных папках должны храниться доклады и лучшие сочинения учащихся, иллюстрации к произведениям, материалы по творчеству писателей, вырезки из газет и журналов, папки со статьями по основным проблемам современной литературы (о герое, о творческом методе, о литературной критике), конспекты открытых уроков. В раскладушках оформить «Как писать сочинение?». Подшивка журналов и газет «Башкортостан укытыусыhы», «Аманат», «Акбузат», «Ватандаш», «Йэшлек», «Йэншишме». Наличие орфографического и пунктуационного режима.
2.2. Звуковые пособия включают грамзаписи и записи на магнитной ленте и кассетах, тексты для аудирования, стихи, произведения башкирских писателей и композиторов, голоса башкирских поэтов и писателей, записи радио- и телепередач, фонозаписи, фонохрестоматии по литературе.
2.3. Экранные пособия должны быть представлены сериями диапозитивов и диафильмами, учебными фильмами, видеокассетами, посвященные творчеству башкирских писателей.
III. Литература для учащихся

Литература для учащихся включает учебники, лексические, грамматические, школьные орфографические, двуязычные словари. Книги и списки для внеклассного чтения, пособия для кружковой и внеклассной работы, факультативных занятий, сборники диктантов, изложений, сочинений, альманахи (сборник лучших сочинений). Для хранения таблиц (по лексике, морфологии, синтаксису и.т.д.) и репродукций картин в кабинете оборудуются специальные ящики-шкафы в удобном месте. Таблицы и картины раскладываются по классам и по разделам программ.
В кабинете должна быть картотека (паспорт, инвентарная книга) учебного оборудования и методическая картотека. Все материалы должны быть строго учтены, занесены в картотеку и каждодневное использование их упорядочено.
IV. Оформление кабинета.

Немаловажное значение для обучения башкирскому языку и литературе имеет оформление самого кабинета. Интерьер кабинета должен быть тщательно продуман. На стенах можно повесить портреты народных поэтов и писателей Республики Башкортостан, выписки, крылатые фразы, афоризмы из произведений известных писателей о важности изучения башкирского языка и литературы. На передней (демонстрационной) стене кабинета размещается классная доска с откидными полями и приспособлениями для демонстрации пособий, а также экран и шторы. На свободной части стены можно разместить «Сегодня на уроке», переносной алфавит. Боковая стена служит для размещения рабочих сменных тематических юбилейных стендов.
В кабинете должно идти планомерное накопление материала по двум направлениям:
· в помощь учащимся;

· в помощь учителю.

У заведующего кабинетом должен быть план работы, координирующий усилия всех учителей.
Сектор национального образования МО РБ 
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Должностные инструкции заместителя директора
по учебно-воспитательной работе, курирующего преподавание башкирского и других родных языков

Нурмухамедовой Ларисы Раватовны 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящая должностная инструкция разрабатывается на основе тарифно-квалификационной характеристики заместителя руководителя учреждения образования.

1.2. Заместитель директора по УВР, курирующий преподавание башкирского и других языков, назначается и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности его обязанности могут быть возложены на другого заместителя директора.

1.3. В своей деятельности заместитель директора по УВР, курирующий преподавание башкирского и других родных языков, руководствуется Конституциями РФ и РБ, Законами РФ и РБ, государственными нормативными актами органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания учащихся, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, уставом и локальными актами школы. 

2. Должностные обязанности. 

 Заместитель директора по УВР, курирующий преподавание башкирского и других родных языков: 
2.1. Осуществляет организационное обеспечение учебно-воспитательного процесса по башкирскому языку и другим родным языкам и предметам национально-регионального компонента. 

2.2. Исполняет и организует реализацию исполнения государственных нормативно-правовых актов РФ и РБ, республиканских и муниципальных органов управления, касающихся учебно-воспитательного процесса. 

2.3. Отвечает за организацию и текущее планирование учебно-воспитательной деятельности по национально-региональному компоненту (методическая, культурно-массовая, внеурочная работа).

2.4. Участвует в разработке учебных планов школы, обеспечивает соответствие расписания уроков по предметам регионального компонента утвержденному учебному плану.  

2.5. Участвует в обсуждении вопросов подбора, приема и расстановки кадров, участвует в работе аттестационной и наградной комиссий, обеспечивает организационные возможности расписания учителей при выполнении ими повышения квалификации.

2.6. Обеспечивает организацию внутришкольного контроля за выполнением требований учебных программ предметов регионального компонента, расписания в соответствии с учебным планом школы. 

2.7. Координирует методическую работу учителей, разработку необходимой научно-методической документации.

2.8. Обеспечивает соблюдение педагогами требование расписания и замены уроков.

2.9. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов по предметам национально-регионального компонента:

· осуществляет контроль за учебной нагрузкой и объемом домашних заданий учащихся;

· осуществляет контроль за работой кружков и факультетов, принимает меры по сохранению контингента учащихся в течение учебного года; 

· отвечает за своевременное оформление педагогами документации по ведению классных журналов, журналов консультаций и факультативных занятий. 

2.10. Оказывает помощь коллективам классов и классным руководителям в проведении внеклассных мероприятий. 

2.11. Принимает меры по оснащению кабинетов родных языков и предметов национально-регионального компонента современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотеки и кабинетов учебно-методической, художественной и справочной литературой, журналами и газетами республиканской периодической печати.

2.12. Обеспечивает информирование родителей об основных аспектах организации и выполнения требований по изучению родных языков, предметов национально-регионального компонента.

2.13. Представляет директору анализ выполнения требований к организации учебно-воспитательного процесса по национальному образованию за учебный год, полугодие, учебный период.
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Функциональные обязанности 

классного руководителя 
МОУ СОШ №89

1. Организационно - координирующие:
· планирование
своей деятельности по классному руководству в соответствии с требованиями к планированию, установленными нормативно-правовыми актами, администрацией общеобразовательного учреждения для классных руководителей; 

· ведение документации (журнал, дневники, личные дела учащихся);

· ведение педагогических наблюдений за динамикой развития обучающихся и коллектива класса;
· организация классного коллектива: распределение поручений, работа с активом;
· организация дежурства по классу, школе, столовой;
· соблюдение санитарного состояния прикрепленного кабинета;
· организация питания учащихся;
· забота о внешнем виде воспитанников;
· систематическое (1 раз в неделю) проведение классных часов (собрания, «часы общения», организационные классные часы и т. п.) с учащимися закрепленного класса;
· организация работы по профессиональной ориентации учащихся;
· формирование системы ученического самоуправления в классном коллективе;
· привлечение детей к деятельности в рамках детских общественных объединений;

· определение форм взаимодействия учащихся с государственными (или негосударственными) общественными институтами в целях создания необходимых условий для разностороннего развития личности;
· проведение плановых и, в исключительных случаях, внеплановых родительских собраний;
· содействие деятельности родительского комитета класса;
· повышение своей профессиональной квалификации в целях совершенствования воспитательного процесса;

· взаимодействие с учителями, работающими в классе;
· учет и стимулирование разнообразной деятельности детей, особенно в системе дополнительного образования, обеспечение для этого необходимых условий;
· индивидуальное воздействие и взаимодействие с каждым учащимся и коллективом в целом как субъектами этой деятельности.
2. Коммуникативные:

регулирование межличностных отношений между детьми;
· установление оптимальных взаимоотношений в системе «ученик-учитель», «ученик - родитель», «учитель - родитель»;
· содействие общему благоприятному психологическом климату в коллективе.
3. Аналитические:
· изучение физического и психического здоровья воспитанников, их успеваемости, посещаемости и поведения во взаимодействии с медицинской и психологической службами образовательного учреждения;
· изучение индивидуальности учащегося; 
· систематический анализ динамики личностного развития обучающихся;
· анализ и оценка семейного воспитания каждого ученика;
· анализ и оценка воспитанности личности и коллектива.
4. Социальные:
· обеспечение индивидуального развития учащихся класса, полного раскрытия их способностей;
· при поддержке психолога, социального педагога и родителей (законных представителей)
осуществление диагностики воспитанности учащихся, эффективности воспитательной работы с ними;
· организация всех видов индивидуальной, групповой, коллективной деятельности, вовлекающей учащихся в общественно-ценностные отношения;
· создание классного коллектива как воспитывающей среды, обеспечивающей социализацию каждого ребенка;
· выявление и учет детей социально незащищенных категорий;
· обеспечение охраны прав и социальной защиты всех категорий учащихся;
· систематическое
посещение неблагополучных семей в целях изучения, контроля, коррекции ситуации и выработки совместно с родителями учащихся единой стратегии и тактики воспитательной работы;
· систематическое
осуществление
наблюдений
за поведением детей «группы риска» и состоящих на учете в ПДН;
· систематическое посещение семей проблемных учащихся в целях изучения условий воспитания и выработки совместно с родителями учащихся единой стратегии и тактики воспитательной работы.
Ознакомлены: 
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ПОЛОЖЕНИЕ

 о классном руководителе  

1.  Общие положения
1.1. В своей деятельности классный руководитель руководствуется Законом
РФ «Об образовании», Декларацией прав и свобод человека,
Конвенцией о правах ребенка, Уставом школы.
1.2. Классный руководитель назначается и освобождается от должности
директором школы. На период отпуска и временной
нетрудоспособности классного руководителя его обязанности могут
быть возложены на учителя не имеющего класса и работающего в
данном классе.
1.3. Классный руководитель должен иметь педагогическое образование или
опыт работы с детьми не менее 3-х лет.
2.
Функции
Основными направлениями деятельности классного руководителя являются:
2.1. Организация деятельности классного коллектива.
2.2. Организация учебной работы классного коллектива и отдельных
учащихся.
2.3. Организация внеучебной жизни класса.
2.4. Изучение личности и коррекция в воспитании школьников.
2.5. Социальная защита школьников.
2.6. Работа с родителями.
3.
Должностные обязанности
Классный руководитель имеет следующие должностные обязанности:
3.1. Ведет журнал.
3.2. Ведет «Личные дела» учащихся и следит за их состоянием.
3.3. Организует классный коллектив: распределяет поручения, работает с
активом, направляет учеников класса в Совет старшеклассников школы,
организует коллективное творчество, помогает в работе старшего
дежурного.
3.4. Организует дежурство по классу, школе, столовой. Во время дежурства
учащихся по классу находится в кабинете, следит за соблюдением ТБ,
уходит из кабинета последним.
3.5. Соблюдает санитарное состояние прикрепленного кабинета.
3.6. Заботится о внешнем виде воспитанников.
3.7. Организует питание. Ведет разъяснительную работу в классе с родителями по вопросу бесплатного питания и корректного отношения
одноклассников к таким детям.
3.8. Согласовывает с родителями учащихся класса вопросы связанные с финансовым обеспечением классных и школьных нужд. 
3.9. Осуществляет строгий контроль за посещаемостью. Классный руководитель совместно с родителями контролирует учащихся, пропускающих уроки без уважительной причины, контролирует с социальным педагогом посещение «трудных» детей. Следит за тем, чтобы каждый учащийся класса приходил вовремя на занятия. Классный руководитель встречает учащихся в фойе школы на 1 этаже за 15 минут до начало смены и организованно ведет их в класс.
3.10.     Создает обстановку, благоприятствующую учёбе. Т.к. перемены входят в учебный процесс, классный руководитель и учителя находятся с учащимися, отвечая за их жизнь и здоровье.
3.11. Координирует деятельность учителей, работающих в классе.
3.12. Работает с ученическими дневниками, контактирует с родителями по
поводу успеваемости и поведения школьников.
3.13. Создает условия для развития наиболее одаренных детей, для развития
познавательных интересов, расширения кругозора учащихся (вовлекает в
кружки, факультативы, конкурсы, викторины, олимпиады, смотры,
организует экскурсии, посещение театров, выставок, поездки и т.д.).
3.14. Привлекает психолога для организации умственного труда учащихся
(цикл бесед, индивидуальные рекомендации)
3.15. Создает микроклимат в классе, формирует межличностные отношения,
корректирует и регулирует их.
3.16. Организует творческие дела в классе с привлечением отдельных
учащихся или всего класса.
3.17. Организует охрану здоровья с учетом отклонений от норм здоровья
каждого ученика, укрепляет здоровье школьников, вовлекает учащихся в
физкультурную, спортивную работу.
3.18. Помогает деятельности различных детских общественных организаций.
3.19. Ищет интересные формы, глубокое содержание каждого
организуемого дела, определяет целесообразность и целенаправленность
организации любой встречи классного руководителя с классом (классный
час, классное собрание, беседа, откровенный разговор и т. д.), проводит
один раз в месяц тематический классный час, классный час по ПДД.
3.20. Изучает личность школьников в соответствии с имеющимися
методиками, учитывая мнения учителей, работающих в классе, и родителей.
3.21. Работает с характеристиками учащихся.
3.22. Помогает учащимся в выборе профессии. Классный руководитель
оказывает родителям помощь в определении где и в какой форме будет продолжать учебу учащиеся после окончания 9-го класса. 
3.23. Обеспечивает охрану и защиту прав учащихся, оставшихся без попечения родителей, если такие есть в классе. Сотрудничает с социальным педагогом.
3.24. Выявляет и ведет учет детей социально незащищенных категорий.
3.25. Выявляет и ведет учет детей из неблагополучных семей.
3.26. Осуществляет наблюдение за поведением «трудных» подростков, детей «группы риска» и состоящих на учете в ИДН.
3.27. Проводит тематические родительские собрания 1 раз в четверть.
3.28. Изучает условия воспитания в семье.
3.29. Работает с родителями индивидуально.
3.30. Привлекает родителей для организации внеучебной деятельности
класса.
4.  Права
Классный руководитель имеет право в пределах своей компетенции: 
4.1. Присутствовать на любых уроках или мероприятиях, проводимых учителями - предметниками в классе (без права входить в класс во время урока без экстремальной необходимости и делать замечания учителю в течение урока).
4.2.Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за поступки,
дезорганизующие учебно - воспитательный процесс.
4.3.Поощрять учащихся.
4.4.Требовать от учителей - предметников информацию об организации учебно - воспитательного процесса класса и отдельных учащихся.
5.   Ответственность
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора или заместителя директора, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, классный руководитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым законодательством.
5.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью учащихся, классный руководитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.
5.3. Виновный в причинении школе ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей классный руководитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым или гражданским законодательством.
5.1. За несвоевременное и некачественное планирование своей работы на каждый учебный год и на каждое полугодие (план утверждается директором школы или заместителем директора не позднее 10 дней с начало планируемого периода) классный руководитель привлекается к ответственности в дисциплинарном порядке.
6. Требования к уровню профессиональной подготовки классного руководителя 

6.1. Слагаемые профессиональной подготовки классного руководителя являются: 

- знания и умения по общей и социальной педагогике; общей, социальной и возрастной психологии; 

- знание теоретических основ воспитания, владение технологиями воспитательного воздействия на личность (методикой воспитательной работы; методикой организации досуга школьников, коллективной творческой деятельности; техникой индивидуального общения с детьми, родителями и др.);

- знание индивидуальных и возрастных особенностей детей и подростков;

- владение эффективными методами изучения (диагностики) отдельной личности и группы;

- знание основ физиологии, школьной гигиены;

- знание законодательных актов, постановлений и решений правительства и других государственных органов по вопросам обучения и воспитания учащихся, Конвенции о правах ребенка, основ трудового законодательства;

- знание инструктивно-методических документов, методических рекомендаций по организации воспитательного процесса, основных направлений и перспектив развития народного образования и педагогической практики;

- способности к самоанализу, самодиагностике, прогнозированию, программированию, коррекции, самоконтролю; 

- наличие организаторских умений и навыков;

- наличие коммуникативных способностей; 

- высокий уровень духовно-нравственной культуры. 

6.2. Слагаемые эффективности работы классного руководителя являются положительная динамика:

- состояние психологического и физического здоровья учащихся класса; 

- степень сформированности у учащихся понимания значимости здорового образа жизни;

- уровень воспитания учащихся;

- % посещаемости учебных занятий и внеучебных мероприятий; 

- уровень сформированности классного коллектива;

- % занятости учащихся в различных формах дополнительного образования (кружки, секции, студии и др.);

- рейтинг активности классного коллектива и отдельных учащихся в школьных, муниципальных, республиканских мероприятиях; 

- степень участия классного коллектива в работе органов ученического самоуправления. 

7. Делопроизводство

7.1. Разработка плана воспитательной работы на учебный год. 

7.2. Социальный паспорт класса.

7.3. Тетрадь классного руководителя.
7.4. Оформление личных дел учащихся. 

7.5. Оформление классного журнала. 

7.6. Оформление протоколов родительских собраний. 

7.7. Составление отчетов по итогам воспитательной работы за учебный год.

7.8. Показатели учебной деятельности (четверть, полугодие, год). 

7.9. Занятость учащихся в дополнительном образовании, общественных объединениях, творческих группах.

7.10. Папки с разработками воспитательных мероприятий, результатами классных педагогических и социально-психологических исследований.
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Приказ №___ от_________
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ РАБОЧИХ МЕСТ

 ПО УСЛОВИЯМ ТРУДА
(Приложение к Постановлению Министерства труда 

и социального развития Российской Федерации от 14.03.1997 № 12)

1. Общие положения
Настоящее Положение о порядке проведения аттестации рабочих мест по условиям труда (далее - Положение) устанавливает цели, порядок проведения аттестации рабочих мест по условиям труда (*), а также порядок оформления и использования результатов аттестации в организациях независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. Положение предусматривает проведение оценки условий труда инструментальными, лабораторными и эргономическими методами исследований. Основные термины и их определения, используемые в Положении, приведены в Приложении № 1 к настоящему Положению.

1.2. Нормативной основой проведения аттестации рабочих мест по условиям труда являются:
Гигиенические критерии оценки условий труда по показателям вредности и опасности факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса, утвержденные Госкомсанэпиднадзором России 12 июля 1994 года, Руководство - Р 2.2.013-94; Стандарты системы безопасности труда (ССБТ); Санитарные правила, нормы и гигиенические нормативы; Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, утвержденные Постановлениями Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС в 1979 - 1982 гг., с последующими изменениями и дополнениями. Перечень основных стандартов ССБТ, санитарных правил, норм и гигиенических нормативов, используемых при аттестации рабочих мест по условиям труда, приведен в Приложении № 2 к настоящему Положению; Список производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденный Постановлением Госкомтруда и Президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 г. № 298/П-22, с последующими изменениями и дополнениями; Перечень производств, профессий и должностей, работа в которых дает право на бесплатное получение лечебно - профилактического питания в связи с особо вредными условиями труда, утвержденный Постановлением Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 7 января 1977 г. № 4/П-1; Постановление Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 16 декабря 1987 г. № 731/П-13 "О порядке бесплатной выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов рабочим и служащим, занятым на работах с вредными условиями труда"; Списки № 1 и № 2 производств, работ, профессий, должностей и показателей, дающих право на льготное пенсионное обеспечение, утвержденные Постановлением Кабинета Министров СССР от 26 января 1991 г. № 10, введенные в действие на территории Российской Федерации с 1 января 1992 г. Постановлением Совета Министров РСФСР от 2 октября 1991 г. № 517.

1.3. Результаты аттестации рабочих мест по условиям труда, проведенной в соответствии с настоящим Положением, используются в целях:
планирования и проведения мероприятий по охране и условиям труда в соответствии с действующими нормативными правовыми документами;
сертификации производственных объектов на соответствие требованиям по охране труда; обоснования предоставления льгот и компенсаций работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и опасными условиями труда, в предусмотренном законодательством порядке; решения вопроса о связи заболевания с профессией при подозрении на профессиональное заболевание; рассмотрения вопроса о прекращении (приостановлении) эксплуатации цеха, участка, производственного оборудования, изменении технологий, представляющих непосредственную угрозу для жизни и (или) здоровья работников; включения в трудовой договор (контракт) условий труда работников; ознакомления работающих с условиями труда на рабочих местах; составления статистической отчетности о состоянии условий труда, льготах и компенсациях за работу с вредными и опасными условиями труда по форме № 1-Т (условия труда); применения административно - экономических санкций (мер воздействия) к виновным должностным лицам в связи с нарушением законодательства об охране труда.

1.4. Сроки проведения аттестации устанавливаются организацией исходя из изменения условий и характера труда, но не реже одного раза в 5 лет с момента проведения последних измерений. 

1.5. Измерения параметров опасных и вредных производственных факторов, определение показателей тяжести и напряженности трудового процесса осуществляют лабораторные подразделения организации. При отсутствии у организации необходимых для этого технических средств и нормативно-справочной базы привлекаются центры государственного санитарно-эпидемиологического надзора, лаборатории органов Государственной экспертизы условий труда Российской Федерации и другие лаборатории, аккредитованные (аттестованные) на право проведения указанных измерений.
Оценка травмобезопасности рабочих мест проводится организациями самостоятельно или по их заявкам сторонними организациями, имеющими разрешение органов Государственной экспертизы условий труда Российской Федерации на право проведения указанных работ.

2. Подготовка к проведению аттестации рабочих мест по условиям труда
2.1. Подготовка к аттестации рабочих мест по условиям труда заключается в составлении перечня всех рабочих мест и выявлении опасных и вредных факторов производственной среды, подлежащих инструментальной оценке, с целью определения фактических значений их параметров.

2.2. Для организации и проведения аттестации рабочих мест по условиям труда издается приказ, в соответствии с которым создается аттестационная комиссия организации и, при необходимости, комиссии в структурных подразделениях, назначаются председатель аттестационной комиссии, члены комиссии и ответственный за составление, ведение и хранение документации по аттестации рабочих мест по условиям труда, а также определяются сроки и график проведения работ по аттестации рабочих мест по условиям труда.

2.3. В состав аттестационной комиссии организации рекомендуется включать специалистов служб охраны труда, организации труда и заработной платы, главных специалистов, руководителей подразделений организации, медицинских работников, представителей профсоюзных организаций, совместных комитетов (комиссий) по охране труда, уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессиональных союзов или трудового коллектива.

2.4. Аттестационная комиссия организации: осуществляет методическое руководство и контроль за проведением работы на всех ее этапах;
формирует необходимую нормативно-справочную базу для проведения аттестации рабочих мест и организует ее изучение; составляет полный перечень рабочих мест организации с выделением аналогичных по характеру выполняемых работ и условиям труда; выявляет на основе анализа причин производственного травматизма в организации наиболее травмоопасные участки, работы и оборудование; составляет перечень опасных и вредных факторов  производственной среды, показателей тяжести и напряженности трудового процесса, подлежащих оценке на каждом рабочем месте, исходя из характеристик технологического процесса, состава оборудования, применяемых сырья и материалов, данных ранее проводившихся измерений показателей опасных и вредных производственных факторов, тяжести и напряженности трудового процесса, жалоб работников на условия труда; присваивает коды производствам, цехам, участкам, рабочим местам для проведения автоматизированной обработки результатов аттестации рабочих мест по условиям труда; аттестует и принимает решения по дальнейшему использованию рабочих мест; разрабатывает предложения по улучшению и оздоровлению условий труда; вносит предложения о готовности подразделений организации (производственных объектов) к их сертификации на соответствие требованиям по охране труда.

2.5. При аттестации рабочих мест проводится оценка условий труда, оценка травмобезопасности оборудования и приспособлений. При этом учитывается обеспеченность работников средствами индивидуальной и коллективной защиты, а также эффективность этих средств.

2.6. На каждое рабочее место (или группу аналогичных по характеру выполняемых работ и по условиям труда рабочих мест) составляется Карта аттестации рабочих(его) мест(а) по условиям труда (форма Карты - Приложение № 3 к настоящему Положению, порядок заполнения Карты - Приложение № 4 к настоящему Положению).

2.7. Оценка опасных и вредных производственных факторов на аналогичных по характеру выполняемых работ и по условиям труда рабочих местах производится на основании данных, полученных при аттестации не менее 20% таких рабочих мест.

3. Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда
3.1. Определение фактических значений опасных и вредных производственных факторов на рабочих местах.

3.1.1. При аттестации рабочего места по условиям труда оценке подлежат все имеющиеся на рабочем месте опасные и вредные производственные факторы (физические, химические, биологические), тяжесть и напряженность труда.

3.1.2. Уровни опасных и вредных производственных факторов определяются на основе инструментальных измерений. Инструментальные измерения физических, химических, биологических и психофизиологических факторов, эргономические исследования должны выполняться в процессе работы, то есть при проведении производственных процессов в соответствии с технологическим регламентом, при исправных и эффективно действующих средствах коллективной и индивидуальной защиты. При этом используются методы контроля, предусмотренные соответствующими ГОСТами и (или) другими нормативными документами, в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Положению.

3.2. Оценка производственного оборудования, приспособлений и инструмента производится на основе действующих и распространяющихся на них нормативных правовых актов по охране труда (государственных и отраслевых стандартов, правил по охране труда, типовых инструкций по охране труда и др.).

3.2.1. Перед оценкой травмобезопасности рабочих мест проверяется наличие, правильность ведения и соблюдение требований нормативных документов в части обеспечения безопасности труда.

3.2.2. Оценка травмобезопасности рабочего места оформляется протоколом в соответствии с Приложением № 6 к настоящему Положению. В пункте 2 протокола указываются:
в графе 2 "Нормативные требования безопасности к рабочему месту" только такие требования, которые относятся к факторам травмобезопасности;
в графе 3 "Наличие" - фактическое состояние безопасности труда на рабочем месте (установленные устройства и приспособления, направленные на обеспечение безопасности труда на рабочем месте, в том числе собственного изготовления);
в графе 4 "Соответствие нормативным правовым актам по охране труда" - краткая оценка соответствия фактического состояния безопасности труда на рабочем месте требованиям нормативной документации;
в графе 5 "Необходимые мероприятия" - мероприятия по выполнению данного нормативного требования безопасности к рабочему месту с целью обеспечения соответствия фактического состояния нормативному.
По результатам оценки травмобезопасности рабочего места в протоколе приводятся краткие выводы. В них указывается, каким пунктам норм, правил и стандартов не соответствует оцениваемое рабочее место, а также указываются должности, фамилии, имена, отчества и подписи лиц, проводивших оценку.
Краткие выводы результатов оценки травмобезопасности рабочего места вносятся и в Карту аттестации рабочих(его) мест(а) по условиям труда.

3.3. Оценка обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты.

3.3.1. По каждому рабочему месту определяется обеспеченность работников средствами индивидуальной защиты, а также эффективность этих средств.

3.3.2. Оценка обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты осуществляется посредством сопоставления фактически выданных средств с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты и другими нормативными документами (ГОСТ, ТУ и т.д.).

3.3.3. При оценке обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты одновременно производится оценка соответствия выданных средств индивидуальной защиты фактическому состоянию условий труда на рабочем месте, а также производится контроль их качества. Эффективность средств индивидуальной защиты должна подтверждаться сертификатами соответствия.

3.3.4. Оценка обеспечения работников средствами индивидуальной защиты оформляется в виде протокола согласно Приложению № 7 к настоящему Положению.

3.4. Оценка фактического состояния условий труда на рабочих местах.

3.4.1. Оценка фактического состояния условий труда на рабочем месте состоит из оценок:
по степени вредности и опасности; по степени травмобезопасности; обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты, а также эффективности этих средств.

3.4.2. Оценка фактического состояния условий труда по степени вредности и опасности производится в соответствии с Гигиеническими критериями оценки условий труда по показателям вредности и опасности факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса на основе сопоставления результатов измерений всех опасных и вредных факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса с установленными для них гигиеническими нормативами. На базе таких сопоставлений определяется класс условий труда как для каждого фактора, так и для их комбинации и сочетания, а также для рабочего места в целом. Определение допустимого времени контакта работников с опасными и вредными производственными факторами за рабочую смену и (или) период трудовой деятельности (ограничение стажа работы) осуществляют центры государственного санитарно-эпидемиологического надзора по представлению администрации организации применительно к профессиональным группам. При этом условия труда могут быть классифицированы как менее вредные, но не ниже класса 3.1.

3.4.3. Отдельно по результатам оценки травмобезопасности рабочего места в соответствии с классификацией условий труда по травмобезопасности (Приложение № 8 к настоящему Положению) устанавливается класс опасности или дается заключение о полном соответствии рабочего места требованиям безопасности.
Результаты оценки фактического состояния условий труда на рабочем месте заносятся в Карту аттестации рабочих мест по условиям труда, в которой аттестационной комиссией организации дается заключение о результатах аттестации.

3.4.5. При отсутствии на рабочем месте опасных и вредных производственных факторов или соответствии их фактических значений оптимальным или допустимым величинам, а также при выполнении требований по травмобезопасности и обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты, считается, что условия труда на рабочем месте отвечают гигиеническим требованиям и требованиям безопасности. Рабочее место признается аттестованным.

3.4.6. В случаях, когда на рабочем месте фактические значения опасных и вредных производственных факторов превышают существующие нормы или требования по травмобезопасности и обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты не соответствуют существующим нормам, условия труда на таком рабочем месте относятся к вредным и (или) опасным. При отнесении условий труда к 3 классу (вредному) рабочее место признается условно аттестованным с указанием соответствующего класса и степени вредности (3.1, 3.2, 3.3, 3.4, а также 3.0 - по травмобезопасности) и внесением предложений по приведению его в соответствие с нормативными правовыми актами по охране труда в План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации. При сертификации производственных объектов на соответствие требованиям по охране труда условно аттестованное рабочее место не засчитывается как аттестованное.
При отнесении условий труда к 4 классу (опасному) рабочее место признается не аттестованным и подлежит незамедлительному переоснащению или ликвидации.

4. Оформление результатов аттестации рабочих мест по условиям труда
4.1. По результатам аттестации рабочих мест по условиям труда заполняются:
Ведомость рабочих мест (РМ) и результатов их аттестации по условиям труда в подразделении, в которую включаются сведения об аттестуемых рабочих местах и условиях труда на них, количестве занятых в этих условиях работниках, обеспеченности их средствами индивидуальной защиты (Приложение № 9 к настоящему Положению); Сводная ведомость рабочих мест (РМ) и результатов их аттестации по условиям труда в организации, где указывается количество рабочих мест по структурным подразделениям и в целом по организации, количество рабочих мест, на которых проведена аттестация с распределением их по классам условий труда, количество работников, занятых на рабочих местах, на которых проведена аттестация, сведения об обеспечении работников средствами индивидуальной защиты (Приложение № 10 к настоящему Положению).

4.2. Результаты работы аттестационной комиссии организации оформляются протоколом аттестации рабочих мест по условиям труда (Приложение № 12 к настоящему Положению). К протоколу должны прилагаться: карты аттестации рабочих мест по условиям труда; ведомости рабочих мест (РМ) и результатов их аттестации по условиям труда в подразделениях; Сводная ведомость рабочих мест (РМ) и результатов их аттестации по условиям труда в организации;
План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации (Приложение № 11 к настоящему Положению).

5. Реализация результатов аттестации рабочих мест по условиям труда
5.1. Разработка плана мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации.

5.1.1. По результатам аттестации рабочих мест по условиям труда аттестационной комиссией с учетом предложений, поступивших от подразделений организации, отдельных работников, разрабатывается План мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации.

5.1.2. План подписывается председателем аттестационной комиссии и после согласования с совместным комитетом (комиссией) по охране труда, профессиональными союзами утверждается руководителем организации и включается в коллективный договор.

5.2. По завершении работы по аттестации рабочих мест по условиям труда руководитель организации издает приказ, в котором дается оценка проведенной работы и утверждаются ее результаты.

5.3. С учетом результатов аттестации рабочих мест по условиям труда аттестационная комиссия разрабатывает предложения о порядке подготовки подразделений организации к их сертификации на соответствие требованиям по охране труда и намечает мероприятия, конкретизирующие содержание такой подготовки. Наименования профессий и должностей работников организации приводятся (при необходимости) в соответствие с требованиями "Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов" ОК 016-94.

5.4. Результаты аттестации рабочих мест по условиям труда являются основой для создания банка данных существующих условий труда на уровне организации, района, города, региона, республики.

5.5. Информация о результатах аттестации рабочих мест доводится до сведения работников организации.

5.6. Документы аттестации рабочих мест по условиях труда являются материалами строгой отчетности и подлежат хранению в течение 45 лет.

5.7. В соответствии с Постановлением Совета Министров РСФСР от 3 декабря 1990 г. № 557 государственный контроль за качеством проведения аттестации рабочих мест по условиям труда возложен на органы Государственной экспертизы условий труда Российской Федерации.

5.8. Ответственность за проведение аттестации рабочих мест по условиям труда несет руководитель организации.


  



[*] Аттестация рабочих мест по условиям труда включает гигиеническую оценку существующих условий и характера труда, оценку травмобезопасности рабочих мест и учет обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты. 

Положение принято с учётом мнения профсоюзного комитета школы «___»_________ 200__ г.
Председатель профкома:

Вильданова А.Ф. 
