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Положение 
о  порядке создания  и  утверждения  рабочих  программ 
МКОУ «Хлебенская ООШ».
1. Общие положения
      1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законом Российской Федерации «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Концепцией модернизации российского образования, Уставом образовательного учреждения и регламентирует порядок разработки и реализации рабочих программ педагогов.

2. Цели, задачи и функции рабочей программы

     2.1. Цель рабочей программы - создание условий для планирования, организации и управления образовательным процессом по определенной учебной дисциплине (образовательной области). Программы отдельных учебных предметов, курсов, модулей должны обеспечивать достижение планируемых результатов освоения основной образовательной программы и отражать пути реализации содержания учебного  предмета. 

     2.2.Задачи программы:

- дать представление о практической реализации компонентов государственного образовательного стандарта при изучении конкретного предмета (курса); 

-  определить содержание, объем, порядок изучения учебной дисциплины (курса) с учетом целей, задач и особенностей учебно-воспитательного процесса образовательного учреждения и контингента обучающихся. 

    2.3 Функции рабочей программы:

 - является документом, обязательным для выполнения в полном объеме;

- определяет ценности и цели, ради достижения которых она введена в ту или иную образовательную область;

- определяет состав элементов содержания, подлежащих усвоению обучающимися (требования к минимуму содержания), а также степень их трудности;

- определяет логическую последовательность усвоения элементов содержания, организационные формы и методы, средства и условия обучения;

- выявляет уровни усвоения элементов содержания, объекты контроля и критерии оценки уровня обученности обучающихся.
3. Технология разработки рабочей программы.

    3.1.Рабочая программа (далее - Программа) - нормативный документ, определяющий объем, порядок, содержание изучения и преподавания учебной дисциплины, основывающийся на государственном образовательном стандарте (федеральном и региональном компонентах, компоненте образовательного учреждения), примерной или авторской программе по учебному предмету (образовательной области).

   3.2.Рабочая программа – это совокупность учебно-методической документации, которая должна содержать:

    А) Для рабочих программ, реализующих основную образовательную программу начального общего образования в соответствии с ФГОС (Приказ Министерства образования и науки РФ № 373 от 6.10.2009 г. «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования):     
1. Пояснительная записка, в которой конкретизируются общие цели начального общего образования с учётом специфики учебного предмета, курса;

2. Общая характеристика учебного предмета, курса;

3. Описание места учебного предмета, курса в учебном плане;

4. Описание ценностных ориентиров содержания учебного предмета;

5.Личностные, метапредметные и предметные результаты освоения конкретного учебного предмета, курса;

6.Содержание учебного предмета, курса;
7.Тематическое планирование с определением основных видов учебной деятельности обучающихся;

-8.Описание материально-технического обеспечения образовательного процесса.

     Б) Для рабочих программ,   реализующих основную образовательную программу начального общего образования, утвержденную приказом министерства образования РФ от 9 марта 2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана учреждений РФ, реализующих программы общего образования»:                          
1.Пояснительная записка, в которой определены:  статус документа,  цели и задачи данного предмета, курса;

2.Описание места учебного предмета, курса;

3.Содержание  предмета, курса;

4.Общие учебные умения, навыки;

5.Требования к уровню подготовки учащихся (что должны знать и уметь уч-ся на конец учебного года).
6.Тематическое планирование.
7. Литература, используемая учителем.

     В) Для рабочих программ,  реализующих основную образовательную программу основного общего и основного (полного) общего образования, утвержденную приказом министерства образования РФ от 9 марта 2004 г. № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана учреждений РФ, реализующих программы общего образования»:                      

1.Пояснительная записка,  в которой определены: статус документа, цели и задачи данного предмета, курса;

2.Описание места предмета, курса  в Федеральном базисном учебном плане;

3. Содержание учебной программы;

4. Тематическое планирование;

5. Требования к уровню подготовки учащихся;

6. Литература, используемая учителем.

     3.3. Рабочая программа составляется учителем-предметником на учебный год или ступень обучения.

     3.4. Проектирование содержания образования на уровне отдельного учебного предмета (курса) осуществляется индивидуально каждым педагогом в соответствии с уровнем его профессионального мастерства и авторским видением дисциплины (образовательной области).

    3.5. Допускается разработка Программы коллективом педагогов одного предметного методического объединения.
    Возможные варианты  использования и оформления  учителем  рабочих программ:

     - Использование примерной программы, примерной  программы с внесенными изменениями.  В этом случае необходимы: пояснительная записка с указанием внесенных изменений, с указанием  учебника, учебных пособий, которые используются для реализации данной программы,  учебно-тематическое планирование; 
    - Использование  программы  автора учебника. В этом случае необходимо дополнение тех разделов, которые не составлены автором программы или определены как примерные.
     - Использование авторской программы с внесенными изменениями. В этом случае  необходимы пояснительная записка, в которой указываются внесенные изменения, и учебно-тематическое планирование.
     - Авторская программа  учителя. Должна пройти рецензирование – внутреннюю и внешнюю экспертизу.
          К рабочим учебным программам могут прикладываться и другие документы, которые необходимы учителю для полноценного и эффективного осуществления образовательного процесса.
4. Утверждение рабочей программы.
4.1. Рабочая программа утверждается ежегодно приказом директора образовательного учреждения.

4.2. Утверждение Программы предполагает следующие процедуры:

- обсуждение Программы на заседании школьного  методического объединения 

учителей; 

- Согласование с  зам. директора школы по УВР.
- Директором школы издаётся приказ об утверждении рабочих учебных программ по каждому предмету (курсу).  На всех рабочих учебных программах указывается дата их рассмотрения на заседании  школьного методического  объединения, подпись зам. директора школы по УВР о согласовании рабочей программы  и подпись директора школы об   утверждении с указанием даты и номера приказа. 

4.3. При несоответствии Программы установленным данным Положением требованиям руководитель образовательного учреждения накладывает резолюцию о необходимости доработки с указанием конкретного срока исполнения.

4.4. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в Программу в течение учебного года, должны быть согласованы с заместителем директора, курирующим данного педагога, предмет, курс, направление деятельности.
5. Общий порядок хранения рабочих учебных программ

5.1.Один экземпляр утвержденных рабочих учебных программ хранится в документации школы в соответствии с номенклатурой дел, второй экземпляр передается учителю для осуществления учебного процесса. 

5.2.Администрацией общеобразовательного учреждения ведется периодический контроль за качеством реализации и выполнением рабочих учебных программ.
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П О Л О Ж Е Н И Е 

об Электронном дневнике учащегося и 

Электронном  классном  журнале
 МКОУ «Хлебенская ООШ».
1. Общие положения:

    1.1. Электронным дневником учащегося и Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа к ней; 

     1.2. Электронный дневник учащегося и Электронный классный журнал служат для решения задач, описанных в п.2 настоящего Положения;  

    1.3.  Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного дневника учащегося и Электронном классном журнале в актуальном состоянии, является обязательным; 

      1.4. Пользователями     Электронного      дневника      учащегося      являются: администрация школы, учителя-предметники, классные руководители, ученики и родители. 
2. Задачи, решаемые Электронным дневником учащегося и Электронным классным журналом.

    2.1.  Хранение данных об успеваемости и посещаемости учащихся. 

    2.2.  Оперативный доступ к оценкам учащегося по всем предметам, в любое время за весь период ведения дневника. 

    2.3.  Автоматизация создания периодических отчетов учителей-предметников, классного руководителя и администрации. 

    2.4.  Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости их ребёнка. 

    2.5.  Информирование родителей и учащихся о домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам. 

    2.6.  Возможность прямого общения между учителями-предметниками, администрацией, родителями и учащимися вне зависимости от их местоположения. 
3. Правила и порядок работы с Электронным дневником учащегося и Электронным классным журналом.

    3.1.  Системный администратор устанавливает ПО, необходимое для работы Электронного дневника и Электронного классного журнала, обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды. 

    3.2.  Пользователи получают реквизиты доступа к Электронному дневнику учащегося и Электронному классному журналу в следующем порядке: 
-   учителя-предметники, классный руководитель, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора; 
-   родители и учащиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя. 

    3.3 Классный руководитель своевременно заполняет Электронный дневник учащегося и следит за актуальностью данных об учащихся и их родителях, ведёт переписку с родителями в соответствии с Уставом ОУ. 

    3.4 Учителя-предметники аккуратно и своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости учащихся, домашних заданиях в Электронном классном журнале.

    3.5 Заместитель  директора по УВР осуществляет периодический контроль над ведением Электронного дневника учащегося, содержащий процент участия в работе, процент учащихся, не имеющих оценок, процент учащихся, имеющих одну оценку, запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и учащихся.

    3.6 Родители и учащиеся имеют доступ только к собственным данным, используют Электронный дневник учащегося для его просмотра и ведения переписки. 
4. Обязанности классного руководителя.

           Классный руководитель обязан: 
     4.1. Заполнять анкетные данные об учениках и их родителях. Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверять изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносить соответствующие поправки. 

     4.2. Еженедельно в разделе «Посещаемость» Электронного дневника учащегося корректировать сведения о пропущенных уроках.

     4.3. Систематически информировать родителей об успеваемости и поведении учащегося через внутреннюю почту системы, либо через «Информационное письмо для родителей», либо через «Отчет об успеваемости и посещаемости для родителя в виде SMS». 
5. Обязанности учителей-предметников по заполнению Электронного классного журнала.

     5.1. Электронный классный журнал заполняется учителем-предметником или классным руководителем не реже одного раза в неделю. В случае болезни учителя-предметника, учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков). 

     5.2. Учитель-предметник обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также отмечать посещаемость в Электронном классном журнале.

   5.3. Составление календарно-тематического плана учителем-предметником осуществляется до начала учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать учебному плану. 

    5.4. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись в Электронном классном журнале на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, лабораторных, контрольных работ, экскурсий. 

     5.5. На странице «Темы уроков и задания» учитель-предметник обязан вводить тему, изученную на уроке. 

     5.6. Учащимся 1 класса и 2 класса в первом полугодии  оценки ни по одному учебному предмету не ставятся. 
6. Выставление итоговых оценок в Электронный классный журнал .

     6.1. Итоговые оценки учащихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы. 

     6.2. Для объективной аттестации учащихся за четверть и полугодие необходимо наличие количества оценок в установленном порядке с обязательным учетом качества знаний учащихся по письменным, лабораторным и практическим работам. Это особенно важно соблюдать по таким предметам, как русский язык, литература, математика, физика, химия. Итоговая оценка по этим предметам выставляется в соответствии с требованиями. 
     6.3. При выставлении четвертных, полугодовых, годовых, итоговых отметок не допускается записи «н/а». В случае отсутствия текущих оценок по предмету из-за болезни учащегося или по иной причине, рекомендуется продлить сроки обучения данного учащегося с последующей сдачей текущего материала в форме зачета, экзамена или иной другой формы. В случае наличия у учащегося справки о медицинской группе здоровья на уроках физической культуры оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» в журнале не допускается. 

     6.4. Итоговые оценки за четверть, полугодие и год выставляются на странице «Итоговые отметки», следующий непосредственно за столбцом даты последнего урока. 

     6.5. Итоговые оценки выставляются не позднее 4-х дней после окончания учебного периода. 
7. Контроль и хранение информации в Электронном дневнике учащегося и Электронном классном журнале

     7.1. Директор ОУ, его заместитель по УВР, учитель информатики обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию Электронного классного журнала и Электронного дневника учащегося, регулярному созданию их резервных копий. 

     7.2. Контроль за ведением Электронного классного журнала осуществляется директором и заместителем директора по УВР не реже 1 раза в месяц. 

     7.3. В конце каждой учебной четверти Электронный классный журнал проверяется особенно тщательно. Уделяется внимание фактическому усвоению программы (соответствие учебному плану и тематическому планированию); объективности выставленных текущих и итоговых оценок; наличию контрольных и текущих проверочных работ; правильности записи замены уроков (если таковые были). 

     7.4. Результаты проверки Электронных классных журналов заместителями директора по УВР публикуются на «Доске объявлений» в режиме «Учитель» и «Классный руководитель». 

     7.5. В конце каждого учебного года Электронные классные журналы, проходят процедуру архивации. 
8.  Права   и ответственность  пользователей Электронного дневника учащегося и Электронного классного журнала.

     Права: 

      Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с Электронным дневником учащегося и Электронным классным журналом.
 Ответственность: 
     Учителя-предметники несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся.

     Классные руководители несут ответственность за актуальность списков классов и информации об учащихся и их родителях.

     Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.

     Системный администратор несет ответственность за техническое функционирование Электронного дневника учащегося, Электронного классного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии. 
9. Отчетные периоды для заместителя  директора по УВР 

(учебная и воспитательная части).

     9.1. Отчет по активности пользователей при работе с электронным  дневником  создается один раз в месяц;

     9.2.  Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются каждую четверть, а также в конце  года.

 
