Приложение 6.5. 

к приказу от 18.12.2014. № 12/5 – од

по МБОУ «Школа № 5»

Инструкция по документальному оформлению образовательного процесса

Настоящая Инструкция разработана в соответствие с Федеральным законом «Об образовании в Российской федерации» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ и Уставом МБОУ «Школа № 5» в целях установления единых требований по ведению школьной документации в образовательном учреждении.
К школьной документации относятся: классные журналы, журналы учёта индивидуальных занятий, журнал учёта посещаемости учащихся, журнал учёта пропущенных и замещённых уроков, журналы групп продлённого дня, журналы учёта занятий внеурочной деятельности, личные дела обучающихся.
Во избежание ошибок в ведении документации в начале учебного года заместитель директора по УВР проводит инструктаж по ведению школьной документации.
1. Правила ведения классного журнала

1.2 Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом. Ведение классного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя.
1.3. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие уроки в конкретном классе, а также административные работники.  Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с классным журналом. 

1.4. Классный журнал рассчитан на учебный год. Учебный год, наименование общеобразовательного учреждения и класс указываются на титульном листе журнала. Журналы параллельных классов нумеруются литерами (3-а класс, 3-б класс).
1.5. Распределение страниц в журнале осуществляется в соответствии с количеством часов в неделю, выделяемых учебным планом общеобразовательного учреждения на изучение конкретного учебного предмета. 

1.6. В случае, если учащимся предлагаются элективные курсы и для их записи нет возможности выделить необходимое количество страниц в классном журнале, допускается ведение записей по элективным курсам в отдельном журнале-приложении (журнал для факультативных занятий). При этом на титульном листе журнала-приложения делается запись «Приложение к классному журналу … класса», а в содержании классного журнала записывается соответствующий элективный курс с пометкой «журнал-приложение». В классных журналах 5-7 классов, при наличии свободных страниц, возможно фиксирование часов индивидуальных и групповых занятий по математике и русскому языку.
1.7. Все записи в классном журнале должны вестись четко и аккуратно, с использованием шариковой ручки синего цвета. Не разрешается использовать на одной странице разные цвета чернил. Запрещаются какие-либо записи карандашом, исправления, подчистки. Все исправления осуществляются после согласования с руководителем школы и фиксируются внизу страницы. Ошибка, допущенная в тексте или цифровых данных документа, исправляется следующим образом: ошибочную цифру или слово зачеркивают ручкой одной чертой, а рядом пишут выверенные данные. Использование коррекционных средств, в Журнале не допускается. 

1.8.ОБЯЗАННОСТИ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ.

1.8.1. Классный руководитель заполняет в журнале: 

· титульный лист (обложку); 

· оглавление, названия предметов в соответствии с названиями, указанными в учебном плане; 
· фамилия, имена, отчества учителей, списки учащихся на всех страницах (фамилии и имена учащегося полностью (в исключительных случаях допускается сокращение имени учащегося), в алфавитном порядке); 

· общие сведения об обучающихся. При заполнении страницы используются данные из личных дел, оперативная и полная информация о месте работы родителей, домашнем адресе обучающихся (месте фактического проживания с указанием служебных и домашних телефонов). Сведения данного раздела обновляются по мере необходимости. Недопустимо формальное заполнение данной страницы в начале учебного года путем переписывания информации из журналов прошлых лет;
· сводную ведомость посещаемости;

· сводную ведомость успеваемости;

· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;
· листок здоровья (совместно с медработником).

1.8.2. В случаях временного обучения учащихся в санатории (больнице) классный руководитель вкладывает в журнал справку (табель текущих отметок) об обучении в санатории (больнице). При наличии ведомости текущей успеваемости из лечебного учреждения санаторного типа итоговая (четвертная, полугодовая) отметка выставляется с ее учетом.
1.8.3. Отметка о выбытии учащегося делается классным руководителем на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося и на странице “Сведения об обучающихся группы” в графе “Ф.И.О. учащегося” следующим образом: “Выбыл. Приказ №00 от 00.00.0000г”. При этом на соответствующих страницах  сводной ведомости посещаемости делается запись “Выбыл. Приказ №00 от 00.00.0000г.”. На последующих страницах посещаемости в журнале фамилия выбывшего учащегося не записывается. 
1.8.4. Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается классным руководителем в конце списка на соответствующих страницах с указанием следующей информации: “Прибыл. Приказ №00 от 00.00.0000г.”, а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего ученика, вписываются строго по алфавиту уже без отметки о прибытии. Аналогично делается запись на странице сводной ведомости посещаемости.  
1.9.ОБЯЗАННОСТИ УЧИТЕЛЕЙ - ПРЕДМЕТНИКОВ.

1.9.1. Предметные страницы, за исключением списка класса, заполняются учителем, преподающим предмет в данном классе. 

1.9.2. Классный журнал заполняется учителем в день проведения урока.

1.9.3. На занятиях по иностранному языку, технологии, информатике класс делится на две группы. Записи ведутся отдельно каждым учителем, ведущим подгруппу класса.

1.9.4. На левой странице разворота журнала ставится дата проведения урока, которая должна соответствовать дате и теме проведения урока на правой странице. 

1.9.5. В графе «Что пройдено на уроке» формулировки, внесенные в журнал, должны соответствовать формулировкам из календарно-тематического планирования в рабочей программе учителя. Инструктаж по технике безопасности также записывается в данную графу.

1.9.6. В графе «домашнее задание» учитель указывает содержание задания, страницы, номера задач, упражнений, параграфов, а также характер выполнения (письменно, выучить наизусть и т.д.). 

1.9.7. В случае замещения урока в графе «Домашнее задание» замещающий учитель пишет «Замещение» (в случае, если учитель замещает урок за другого учителя) или «Совмещение» (в случае, если во время своего урока учитель одной из групп работает с целым классом) и свою фамилию. Ставить неразборчивую подпись без расшифровки запрещено.

1.9.8. Учитель обязан систематически записывать названия месяцев, даты арабскими цифрами, выставлять отметки, отмечать посещаемость. Отсутствующие обучающиеся отмечаются буквой «н». 

1.9.9. При выставлении отметок учителю разрешается записать только один из следующих символов «2», «3», «4», «5», «н». Выставление в журнале точек, отметок со знаком «-», «+» и других знаков не допускается. За письменные работы отметки выставляются в графе того дня, когда проводилась письменная работа. 

1.9.10. Специфика выставления отметок по русскому языку и литературе следующая: отметки за сочинения, изложения и другие виды творческих работ по русскому языку и литературе выставляются дробью на страницу того предмета, по программе которого проводится данная работа. 

1.9.11. Итоговые отметки за каждую учебную четверть и полугодие выставляются в столбец, следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосредственно за столбцом отметок за последнее полугодие, четверть. По предметам, вынесенным на государственную (итоговую) аттестацию, выставляются итоговые отметки. 
1.9.12. По завершению учебной четверти необходимо сделать запись: количество учебных часов по плану, количество часов по плану, в конце учебного года на страницы, заполненной по содержанию, педагогу необходимо сделать запись: по плану (кол-во часов)... , по факту… (кол-во часов), Программа выполнена, или Программа не выполнена. Поставить подпись. 

1.10. КОНТРОЛЬ И ХРАНЕНИЕ.

1.10.1. Классный руководитель и учителя-предметники несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала во время проведения учебных занятий.

1.10.2. Директор общеобразовательного учреждения и его заместитель по учебно-воспитательной работе обязаны обеспечить хранение классных журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения. 

1.10.3. Журнал проверяется в соответствии с планом внутришкольного контроля на предмет своевременности его заполнения, правильности записей тем, накопляемости отметок, дозировки домашнего задания. В случае необходимости заместителем директора по учебно-методической работе заполняется страница «Замечания по ведению классного журнала». 

1.10.4. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором и заместителем директора по УВР, сдаются в архив школы.

1.10.5. После 5-летнего хранения из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся класса. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

2. Правила ведения журнала учёта индивидуальных занятий 
 Специфика построения образовательного процесса в образовательном учреждении при организации индивидуального надомного обучения определяет особенности ведения индивидуального журнала.
2.1. Журнал заводится на конкретного ученика. На первой странице индивидуального журнала отражён учебный план данного ученика, в т. ч. расписание занятий и Ф.И.О. педагогов, работающих с учеником.
2.2. В классном журнале в обязательном порядке отражаются любые изменения, связанные с посещением учащегося учебных занятий (прибытие, выбытие, пребывание на стационарном, санаторно-курортном лечении, отработки пропущенных занятий).
2.3. На ведение журнала учёта индивидуальных занятий распространяются правила ведения классного журнала.
2.4. Журнал проверяется в соответствии с планом внутришкольного контроля на предмет своевременности его заполнения, выполнения учебной нагрузки учителями, правильности записей тем, накопляемости отметок, дозировки домашнего задания, В случае необходимости заместителем директора по учебно-методической работе заполняется страница «Замечания по ведению классного журнала». 

3. Правила ведения журнала учёта посещаемости учащихся

3.1. Журнал посещений представляет собой документ ежедневного отслеживания посещаемости учащихся. Ведение данного журнала позволяет своевременно фиксировать отсутствие учащегося, опоздания на уроки, анализировать во времени поведенческие тенденции учащихся или некоторые особенности семейного контроля, или отношение к учебной деятельности, требующие коррекции. Например, это систематические пропуски уроков по просьбе родителей по необъективным причинам: посещения стоматолога,  поездка в деревню и др.). 

3.2. Процедура заполнения журнала посещений.

Журнал заполняется социальным педагогом (классным руководителем) ежедневно, фиксируются причины и время отсутствия учащегося в ОУ. Если учащийся на момент начала урока отсутствует, классный руководитель звонит родителям и выясняет причины опоздания или отсутствия учащегося.

4. Правила ведения журнала учёта пропущенных и замещённых уроков 

4.1. Ведение журнала учёта пропущенных и замещённых уроков обуславливается производственной необходимостью в ситуациях отсутствия учителя по уважительным причинам (например, в случае больничного, курсовая подготовка, заочное обучение). 
4.2. Журнал учёта пропущенных и замещённых уроков ведётся заместителем директора по УВР.
4.3. В журнал вносятся сведения о пропущенных и замещённых уроках, записи производятся только на основании надлежаще оформленных документов (приказов по школе, больничных листов, справок-вызовов на обучение и др.).
4.4. Записи в журнале должны соответствовать записям в Табеле учёта использования рабочего времени, подаваемом в бухгалтерию для начисления заработной платы.

4.5. Все записи в журнале должны вестись чётко, аккуратно и только шариковой ручкой.

5. Правила ведения журнала группы продлённого дня (ГПД)
5.1. Журнал является государственным нормативно-финансовым документом и ведение его обязательно для каждого воспитателя ГПД.
5.2. Журнал рассчитан на учебный год. Журналы параллельных классов нумеруются литерами, например, 1-а, 1-б и т.д.

5.3. Все записи в  журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета, четко, аккуратно, без исправлений. Запрещается стирать записи в журнале.  Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы. 

5.4.    Воспитатель ГПД заполняет в журнале:

· титульный лист;
· оглавление (при этом названия кружков  пишутся с заглавной буквы);
· списки учащихся на всех страницах (фамилии и имена учащегося полностью (в исключительных случаях допускается сокращение имени учащегося), в алфавитном порядке);
·  фамилия, имя, отчество педагога дополнительного образования (полностью) на всех страницах журнала;
· общие сведения об учащихся с использованием данных из их личных дел;
·  сводную ведомость посещаемости;
· сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;
· сведения о количестве пропущенных дней;
· дублирует номер класса и фамилию, имя, отчество классного руководителя на обложке;
· листок здоровья (совместно с медработником).

5.4. В случаях проведения с учащимися занятий в санаторно-оздоровительных учреждениях, больницах, реабилитационных и иных общеобразовательных учреждениях  воспитатель вкладывает в журнал справку подтверждение.

5.6.   Отметка о выбытии учащегося делается на соответствующей строке с фамилией выбывшего учащегося и на странице “Сведения об обучающихся группы” в графе “Ф.И.О. учащегося” следующим образом: “Выбыл. Приказ №00 от 00.00.0000г”. При этом на соответствующих страницах  сводной ведомости посещаемости делается запись “Выбыл. Приказ №00 от 00.00.0000г.”. На последующих страницах посещаемости в журнале фамилия выбывшего учащегося не записывается. Указанные данные в журнале заполняются воспитателем ГПД.

5.7.   Фамилия, имя учащегося, поступившего в школу в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах с указанием следующей информации: “Прибыл. Приказ №00 от 00.00.0000г.”, а затем на следующих страницах фамилия и имя прибывшего вписываются строго по алфавиту уже без отметки о прибытии. Аналогично делается запись на странице сводной ведомости посещаемости. Указанные данные в журнале заполняются воспитателем ГПД.

5.8.   Воспитатель:

5.8.1.   Обязан проводить и контролировать  выполнение обучающимися домашней работы (самоподготовки). 

5.8.2.   Обязан систематически проверять правильность выполнения домашнего задания, ежедневно отмечать отсутствующих.
5.8.3.   На левой стороне развернутой страницы журнала воспитатель ставит дату, отмечает отсутствующих на уроке буквой “н”, на правой – записывает тему. Количество часов по каждой теме (разделу) и записи тем  занятий. 

5.8.4.   При записи числа и месяца на странице “Работа воспитателя, руководителя кружка” делается следующая запись: “00.00”(число, месяц) или “00.00.00” (число, месяц, год последние две цифры) или “00.00.0000” (число, месяц, год полностью)

5.8.5.   Все записи ведутся на русском языке с обязательным указанием не только тем, но и работы по режиму с указанием часов.

5.8.6.   Тема занятия записывается в соответствии с утвержденным годовым календарно-тематическим планом.

5.8.7.   Запрещается в графе “Содержание работы” делать запись, не раскрывающую целеполагание занятия, т.е. делать общие записи.
5.8.8.   Журнал заполняется воспитателем ГПД  в день проведения занятия.
5.8.9.   Воспитатель  несет ответственность за состояние журнала своего класса, анализирует посещаемость  обучающихся.

5.8.10.   Воспитатель  в конце текущего учебного года  сдает журнал заместителю директора по УВР.

5.9. Администрация:

5.9.1.   Заместитель директора по воспитательной работе дает указания воспитателям ГПД о распределении страниц журналов, отведенных на текущий учет  посещаемости учащихся, распределении учащихся по кружкам в системе дополнительного образования, сведении о занятости обучающихся группы во внеурочное время. 

5.6.2. Директор школы и его заместитель по воспитательной работе обеспечивают хранение  журналов.

5.6.3. Заместитель директора по воспитательной работе осуществляет систематический контроль за правильностью ведения  журналов ГПД  не реже одного раза в  четверть с целью:

1)      проверки правильности оформления журнала;

2)      выявления соответствия записей в журналах утвержденному календарно-тематическому планированию;

5.6.4. Заполняет страницу “Замечания по ведению  журнала”. 
5.6.5. В конце учебного года заместитель директора по УВР принимает журналы у воспитателя, проверив  журнал и при отсутствии замечаний делает на странице “Замечания по ведению  журнала” запись следующего содержания: “ журнал группы продленного дня принял (дата, подпись, расшифровка подписи заместителя директора по воспитательной работе)”.
5.7. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с журналом.

5.8. Журнал хранится в архиве общеобразовательного учреждения 5 лет.  

 6. Правила ведения журнала учёта занятий внеурочной деятельности
6.1. Инструкция определяет порядок ведения журнала учета часов внеурочной деятельности в классах реализующих Федеральный Государственный Образовательный стандарт начального общего образования, основного общего образования.
6.2. Основная цель ведения Журнала - учет проведенных занятий внеурочной деятельности, учёт посещаемости занятий учащимися. 
6.3. Журнал рассчитан на один учебный год. 
6.4. Несколько педагогов внеурочной деятельности, в состав которых входят обучающиеся одного класса, ведут учёт проведённых занятий и отмечают посещаемость занятий учащимися в одном Журнале. В случае, если обучающиеся посещают занятия внеурочной деятельности в группе из нескольких классов (параллелей), учет ведется по каждому классу отдельно в соответствии со списком. 
6.5. На первой странице журнала указывается: учебный год, название ОУ, название объединений внеурочной деятельности, дни и часы занятий. 
6.6. На страницах Журнала «Учёт посещаемости и работы объединения» классный руководитель пишет списки учащихся, посещающих занятия внеурочной деятельности, педагог внеурочной деятельности указывает даты проведения занятий, содержание занятий, количество часов, ставит свою подпись. 

6.7. Педагог внеурочной деятельности систематически отмечает в журнале не явившихся на занятие учащихся буквой «н». 
6.8. В случае изменения численного состава учащихся выбывшие отмечаются записью «ВЫБЫЛ(-А)» с указанием даты, а вновь прибывшие вносятся в список учащихся с указанием даты. 
6.9. По завершению учебного года в конце страницы, заполненной по содержанию, педагогу внеурочной деятельности необходимо сделать записи: по плану (кол-во часов)... занятий, фактически ... Программа выполнена, или Программа не выполнена. Подпись педагога. 

6.10. Ответственность за ведение Журнала возлагается на педагогов внеурочной деятельности, классного руководителя. 
6.11. Записи в Журнале ведутся регулярно, чётко и аккуратно только шариковой ручкой синей пастой. В исключительных случаях допускаются исправления, которое необходимо оговорить в нижней части страницы, заверив их датой и личной подписью (с расшифровкой) педагогического работника, сделавшего исправление. Ошибка, допущенная в тексте или цифровых данных документа, исправляется следующим образом: ошибочную цифру или слово зачеркивают ручкой одной чертой, а сверху пишут выверенные данные. Использование коррекционных средств, карандаша в Журнале не допускается. 

6.12. В целях контроля над выполнением программы внеурочной деятельности, правильностью и своевременностью заполнения Журнала заместитель директора школы по воспитательной работе осуществляет проверку Журнала не реже одного раза в полугодие. Результат проверки записывается в Журнале на специально отведённой странице с указанием срока устранения замечаний. Если в результате проверки выявлены недостатки, то педагог внеурочной деятельности, классный руководитель должны устранить их в указанный срок. 
6.13. В конце учебного года Журнал, проверенный и подписанный заместителем директора по воспитательной работе, сдаётся в архив школы. Журнал хранится в архиве школы 5 лет. 
6.14. Проверка Журнала лицами, не работающими в данной школе, может осуществляться только с разрешения администрации. 

7. Правила заполнения личного дела обучающегося

7.1. Личное дело учащегося заводится делопроизводителем школы на основании личного заявления родителей на каждого школьника с момента поступления его в школу и ведется до её окончания.
.Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы: 

- заявление родителей (законных представителей) с просьбой о приёме в школу;

- копия свидетельства о рождении ребёнка;

- справка о составе семьи;
- копия паспорта родителей;

- справка с места жительства.
- для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

7.2. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

7.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5). На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.

7.4. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года. По окончании 9 классов, с переходом учащегося в другую школу, личное дело выдается ему на руки. 
7.5. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только шариковой ручкой. По окончании учебного года в личное дело выставляются результаты промежуточной аттестации (годовые оценки) и подписываются классным руководителем и заверяются печатью для документов. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

7.6. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
7.7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательного учреждения. 
7.8. Личные дела хранятся в кабинете делопроизводителя в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, номера личного дела, домашнего адреса, количества мальчиков, девочек, количество изучающих разные иностранные языки и Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.
