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ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении школьной документации учителями
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Основная общеобразовательная школа села Зипуново»
I. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано на основе тарифно-квалификационных характеристик и должностных инструкций педагогических работников, а так же требований к ведению школьной документации.

1.2. Основной целью положения является своевременное и качественное ведение школьной  документации, ограничение количества обязательной документации, представляемой учителями администрации школы.

II. Перечень документации
2.1. Классные журналы

2.2. Рабочие программы по предметам
2.4. Личные дела учащихся

2.5. Книга выдачи аттестатов

2.6. Дневники учащихся

2.7. Планы работы

2.8. Характеристики учащихся

2.9. Протоколы

2.10. Журналы по индивидуальным занятиям, кружкам и секциям.

2.11. Расписание уроков, кружков и секций

2.12. Документация структурных подразделений школы

III. Порядок ведения школьной документации и ее проверки
3.1. Классные журналы заполняются классным руководителем после инструктажа заместителя директора по УВР до 12 сентября. Все записи производятся согласно инструкции по заполнению классных журналов.

3.2. Журналы проверяются заместителем директора по УВР  не менее 4 раз в год с обязательной записью итогов проверки. Классные руководители и учителя обязаны ликвидировать все недостатки в течение четырех дней со дня ознакомления с предложениями и замечаниями заместителя директора по УВР.

3.3. Журнал сдается на хранение классным руководителем заместителю директора по УВР  на второй день окончания учебного года. Заместитель директора по УВР сдает журналы после проверки директору школы.

3.4. Рабочие программы по предметам составляются учителями на основе примерной программы Министерства Образования РФ и государственного стандарта до 1 сентября и представляется на проверку заместителю директора по УВР  согласно графика собеседования.

3.5. Личные дела учащихся заполняются впервые классным руководителем 1 класса согласно инструкции по заполнению личных дел. В личные дела вкладываются копии свидетельства о рождении, заверенные директором школы, заявления родителей о приеме в школу.

3.6. Личные дела учащихся заполняются и проверяются классным руководителем 2 раза в год: с 1 по 5 сентября и в первый день после окончания учебного года.

3.7. После каждой проверки личные дела сдаются классным руководителем заместителю директора по УВР. Личные дела учащихся, прибывших и убывших в течение учебного года, проверяются классным руководителем перед внесением ФИО учащегося в классный журнал. Такие личные дела должны содержать табель успеваемости и характеристику, составленные классным руководителем и заверенные печатью школы, из которой прибыл учащийся.
3.8. Книга выдачи аттестатов заполняется ответственным, назначенным приказом директора школы. Оценки в книгу вносятся из ведомости оценок, составленной классным руководителем и проверенной заместителем директора по УВР.
3.9. Дневники учащихся ведутся учащимися под руководством классного руководителя. Новое расписание и изменения в расписании записываются под диктовку классного руководителя. Классный руководитель еженедельно расписывается в дневнике не позднее пятницы текущей недели.

3.10. Планы работы на учебный год составляет директор школы, заместитель, социальный педагог, педагог-организатор.

Утверждаются планы директором школы до 05 сентября.

3.11. Планы работы классных руководителей составляются согласно Положению о единых требованиях к плану воспитательной работы классного руководителя. Они включают в себя анализ /характеристику/ класса, цели и задачи, мероприятия и сроки, краткие протоколы родительских собраний. 

Утверждаются планы заместителем директора по учебно-воспитательной работе через 5 дней после  начала четверти, полугодия.

3.12. Характеристики учащихся пишутся классным руководителем и заверяются директором школы  печатью.

3.13. Журналы по индивидуальным занятиям, кружкам и секциям заполняются после инструктажа заместителя директора по УВР. Во всех видах журналов отмечается посещаемость.

Эти журналы сдаются на хранение на 2-й день после окончания учебного года заместителю директора по УВР. Заместитель сдает журналы директору школы.

3.14. Расписание уроков составляется завучем и утверждается директором. Первое расписание вывешивается до 5 сентября. Расписание на 2 и 4 четверти вывешивается за один день до ухода учащихся на осенние и весенние каникулы.

3.15. Расписание  с изменением вывешивается не позднее 4 урока предыдущего дня, а в экстренных случаях за 20 минут до начала занятий в школе.
3.16. Учитель обязан своевременно сообщать о нетрудоспособности директору школы и заместителю директора по УВР. Заявления о планируемых отгулах подаются заранее, за 3-4 дня до них. В учебное время отгулы предоставляются за свой счет. В заявлении на отгулы указывается часы уроков, кружков и секций, которые не будут проведены.

Заявление на отгулы подписываются директором школы и передаются заявителем заместителю директора по УВР.

IV. Ответственность
4.1. Классный руководитель несет ответственность за недостоверность данных, их исправление при заполнении классных журналов, личных дел учащихся, ведомостей успеваемости.
4.2. Учитель несет ответственность за неверное заполнение журнала, исправление оценок, несвоевременное выставление оценок, отсутствие записи о пропуске уроков.

4.3. Каждый педагогический работник школы несет ответственность за неправильное и несвоевременное ведение документации, за которую он отвечает согласно данного положения.

4.4. Заместитель директора несет ответственность за необъективность и несвоевременность проверки ведения документации, за некачественную и неполную информацию о результатах проверки, предоставляемую директору школы.

