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П О Л О Ж Е Н И Е

о в е д е н и и  у ч е б н о - п е д а г о г и ч е с к о й  д о к у м е н т а ц и и  в  м у н и ц и п а л ь н о м  б ю д ж е т н о м  

о б р а з о в а т е л ь н о м  у ч р е ж д е н и и  с р е д н е й  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о й  ш к о л е  №  1 г о р о д а

М и р н о г о  А р х а н г е л ь с к о й  о б л а с т и

(с и зм ен ен и ям и  о т  0 2 .1 1 .2 018  го д а  п р и к аз  №  183/Зо)

1. О б щ и е  п о л о ж е н и я

1.1. Н асто я щ ее  п о л о ж ен и е  о ведении учебно-п едагогической  документации  (далее  -

П олож ение) в м униципальном  бю дж етном  образовательном учреж дении средней

общ еобразовательной ш коле №  1 города М ирного  А рхангельской области (далее - Ш кола) 

разр аб о тан о  в со о тветстви и  с Ф ед ер альн ы м  зако н о м  о т  29  д екаб р я  2012  г. №  2 7 3-Ф З «О б 

образован ии  в Р о сси й ско й  Ф едераци и » ; У ставо м  Ш ко л ы , К о л л ек ти в н ы м  д о го во р о м  Ш ко л ы , 

П рави лам и  в н у тр ен н его  тр у д о в о го  р асп о р яд ка  в Ш коле.

1.2. У ч еб н о -п ед аго ги ч еск ая  доку м ен тац и я  - это  ко л и ч ествен н ая  и качествен н ая  

х ар ак тер и сти к а  состо ян и я  у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  р аб о ты , о су щ ествл яем о й  Ш колой . 

П о в ы ш ен и е  к ач еств а  р у к о в о д ств а  Ш колой , у п р о щ ен и е  учета , со б л ю д ен и е  п р и н ц и п о в  

д о сту п н о сти  и с о п о став и м о сти  у ч етн ы х  д ан н ы х  во м н о го м  зави си т  от п р ави л ьн о го  веден и я 

ш кольн ой  д о к у м ен тац и и , со вр ем ен н о й  обработки  п ер ви ч н о й  и н ф о р м ац и и .

1.3. Н а сто я щ ее  П о л о ж ен и е  у стан ав л и в ает  ед и н ы е  тр еб о ван и я  к ш кольн ой  до ку м ен тац и и  

вообщ е, п о р яд о к  со став л ен и я  и оф о р м л ен и я д о ку м ен тац и и . У стан ав л и в ает  сроки  х р ан ен и я 

докум ентов. В ы п о л н ен и е  Ш колой  во зл о ж ен н ы х  на нее  ф ун кц и й  и р езультаты  ее  д еятельн о сти  

отраж аю тся  в сп е ц и а л ь н ы х  д о к у м ен тах , связан н ы х  с п л ан и р о в ан и ем  у ч еб н о -во сп и тател ьн о й  

работы , веден и ем  у ч еб н о -п ед аго ги ч еск о го  учета , со ставл ен и ем  стати сти ч еско й  отчетности . 

С тати сти ч еск и е  о тч еты  со ставл яю тся  в Ш к о л е  н а  о сн о ван и и  веду щ его ся  в н их  п ер ви ч н о го  

учета.

1.4. Ш к о л ьн ы е  д о ку м ен ты  до л ж н ы  о ф о р м л яться  сво ев р ем ен н о , четко , р азбо р ч и во , без 

п одчи сток , п о м ар о к , в ы зы ваю щ и х  сом н ен и я в п рави л ьн о сти  вн есен н ы х  данны х. Зап иси  в 

д о ку м ен тах  веду тся  р учкой  одн ого  ц вета  (синей  или ч ерн ой  ш ар и к о в о й ) или в нап ечатан ном  

виде. О ш и бка, д о п у щ ен н ая  в тек сте  или ц и ф р о вы х  д ан н ы х  д о ку м ен та, и сп равляется  

следую щ и м  о б разом : о ш и б о ч н ы е  сл о в а  или  циф ры  зач ер к и в аю тся  так , ч тобы  м ож н о б ы ло  

п р о ч есть  зач ер к н у то е , а  вн и зу  д елается  о тм етка  об  и сп р авлен и и . В се  вн есен н ы е  и сп р авлен и я  

д о л ж н ы  бы ть о го в о р ен ы  и заверен ы  п одписям и  л и ц , о ф о р м и вш и х  до ку м ен т . За  д о сто вер н о сть  

сведени й , со д ер ж ащ и х ся  в д о ку м ен тах , и д о б р о к ач еств ен н о е  и х  о ф о р м л ен и е  несут  

о тветствен н о сть  л и ц а , п о д п и сав ш и е  докум ент.

2 .  У ч е б н о - п е д а г о г и ч е с к а я  д о к у м е н т а ц и я

2.1. У ч еб н о -п ед аго ги ч еск о й  доку м ен тац и ей  строгой  о тч ётн о сти  являю тся  сл ед у ю щ и е 

докум енты :

- а л ф ав и тн ая  к н и га  зап и си  об у ч аю щ и х ся ;

- л и ч н ы е  д е л а  об у ч аю щ и х ся ;

- ж у р н ал ы  эл ек ти вн ы х  курсов  и эл екти вн ы х  у ч еб н ы х  п ред м ето в ;

- ж у р н ал ы  ф ак у л ьтати в н ы х  курсов;

- ж у р н ал ы  гр у п п ы  п р о д лен н о го  дня;

- ж у р н ал ы  у ч ета  р аботы  в си стем е д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо ван и я ;

- к н и ги  п р и казо в ;

- к н и ги  п р о то к о л о в  п ед аго ги ч еско го  со в ета  Ш колы ;

- кн и га  у ч ета  б л ан к о в  аттестато в ;



- кн и га  д ля  у ч ета  и запи си  вы дан н ы х аттестато в  об  о сн о в н о м  общ ем  образован ии , о 

среднем  общ ем  о б р азо в ан и и ;

- кн и га  у ч ета  и зап и си  вы д ан н ы х  п о х вал ьн ы х  л и сто в  « За  о тл и ч н ы е  успехи  в у ч ен и и» ;

- кн и га  у ч ета  и запи си  вы д ан н ы х  п о х вал ьн ы х  гр а м о т  "За о со б ы е  успехи  в и зучен ии  

о тд ел ьн ы х  п редм етов» ;

- кн иги  у ч ета  л и ч н о го  со став а  п ед аго ги ч ески х  р аб о тн и ко в ;

- ж у р н ал  у ч ета  п р о п у щ ен н ы х  и зам ещ ен н ы х  уроков.

2.2. У казан н ы е  вы ш е д о ку м ен ты , кр о м е  ли чн ы х  д ел  у ч ащ и х ся , ж у р н ал о в  эл екти вн ы х  

курсов, ж у р н ал о в  ф ак у л ьтати в н ы х  занятий , ж у р н ал о в  эл ек ти вн ы х  у ч еб н ы х  предметов: 

ж у р н ал о в  групп п р о д лен н о го  дн я, ж урн алов  у ч ета  в си стем е  д о п о л н и тел ь н о го  образован ия, 

ж у р н ал о в  у ч ёта  п р о п у щ ен н ы х  и зам ещ ён н ы х  у р о к о в  при  с м ен е  д и р ек то р а  Ш колы  об язательн о  

п ередаю тся по акту. А кт п о д п и сы вается  ди р екто р о м , п ер ед аю щ и м  дела , и вн овь назначенны м  

д и р екто р о м  ш колы .

2.3. С роки  х р ан ен и я ш кольн ой  д о ку м ен тац и и  о п р ед ел ен ы  в н о м ен к л ату р е  д ел  Ш колы .

3 . В е д е н и е  у ч е б н о - п е д а г о г и ч е с к о й  д о к у м е н т а ц и и

3 .1 .  А л ф а в и т н а я  к н и г а  з а п и с и  о б у ч а ю щ и х с я

3.1 .1. В  ал ф ав и тн у ю  кн игу  запи си  о бучаю щ и хся  зап и сы в аю тся  все  обучаю щ и еся  Ш колы  

Е ж его д н о  в нее  зан о сятся  свед ен и я  об  об уч аю щ и хся  н ового  прием а. О б у чаю щ и еся  в список 

заносятся  в алф ави тн о м  п о р яд ке, н езави си м о  от кл ассо в , в которы х  они  у чатся . Д ля каж дой  

буквы  ал ф ав и та  о тво д ятся  о тд ел ьн ы е  стр ан и ц ы , и по к аж до й  б у к в е  ведется  своя порядковая  

нум ерация. П о р яд ко вы й  н о м ер  записи  о б у ч аю щ его ся  в кн и ге  яв л яется  о дн оврем ен н о  ном ером  

его  л и ч н о го  дела.

3.1 .2. В ы бы вш и м и  сл ед у ет  счи тать  о б у ч аю щ и х ся , п р ек р ати в ш и х  п о сещ ен и е  Ш колы  

вслед стви е  п ер ем ен ы  м еста  ж и тельства , п ер еш ед ш и х  в д р у гу ю  ш к о л у  или и ное учеб н о е  

завед ен и е , и ск л ю ч ен н ы х  из Ш ко л ы , а  такж е о ко н ч и вш и х  Ш колу . В р ем ен н о е  п р екр ащ ен и е 

у ч еб н ы х  занятий  (н ап р и м ер , по бо л езн и ) в алф ави тн о й  кн и ге  не отм ечается . В ы бы ти е  

о бучаю щ егося  и о к о н ч ан и е  им Ш колы  о ф о р м л яю тся  п р и казо м  д и р ек то р а  с у казан и ем  причины  

вы бы тия; о д н о в р ем ен н о  в граф е 12 алф ави тн о й  кн иги  зан о сятся  н ом ер  и дата  приказа , а в гр аф е 

14 точн о  у казы вается  причи н а вы бы тия.

3.1.3. Если  р ан ее  вы бы вш ий  и з Ш колы  о б у ч аю щ и й ся , у х о д  ко то р о го  оф орм лен  приказом , 

сн о ва  в о звр ати тся  в нее , то  д ан н ы е  о нем  зап и сы ваю тся  как  на вн о вь  п осту п и вш его , при этом  

д ата  в о зв р ащ ен и я  о б у ч аю щ его ся  с  п ом еткой  « возвр .»  зап и сы в ается  в гр аф е  «Д ата п о сту п л ен и я 

в ш колу».

3.1 .4. П ри  и сп о л ьзо в ан и и  всех  стран и ц  ал ф ави тн о й  к н и ги  на ту  или  иную  букву  

п р о д о лж ен и е  зап и сей  п р о и зв о д и тся  в н овой  кн и ге  в п о р яд к е  п о сл ед у ю щ и х  н ом еров  по каж дой  

букве.

3.1.5. И сп р авл ен и я в кн и ге  ск р еп л яю тся  п одпи сью  д и р ек то р а  и п еч атью  Ш колы .

3.1.6. К н и га  п о стр ан и чн о  п р о н у м ер о вы вается , п р о ш н у р о вы вается  и скреп ляется  подписью  

д и р ек то р а  и п еч атью  Ш колы .

3 .2 .  Л и ч н ы е  д е л а  о б у ч а ю щ и х с я

Л и ч н о е  д ело  явл яется  д о ку м ен то м  о бучаю щ егося  и вед ен и е  его о б язател ьн о  для каж дого  

о б у ч аю щ его ся  Ш колы .

3 .2 .1 .  П о р я д о к  о ф о р м л е н и я  л и ч н ы х  д е л  п р и  п о с т у п л е н и и  в  Ш к о л у

3.2 .1. 1. Л и ч н ы е  д ел а  о б у ч аю щ и х ся  заводятся кл ассн ы м  р у ко во д и тел ем  при поступлении

в 1 к л асс  на осн о ван и и  л и ч н о го  заявлен и я р о д и тел ей  (зак о н н ы х  п р ед стави тел ей ) и д о го во р а  о 

п р ед о ставлен и и  о б щ его  о б р азо ван и и  м еж ду  Ш ко л о й  и род и телям и  (законны м и

п р ед стави тел ям и ) н есо в ер ш ен н о л етн его  обучаю щ егося .

Д ля  о ф о р м л ен и я  л и ч н о го  д ела  д о л ж н ы  бы ть п р ед ставл ен ы  сл ед у ю щ и е  докум енты :

- за яв л ен и е  р о д и тел ей  (зак о н н ы х  п ред стави тел ей ) на и м я д и р ек то р а  Ш ко л ы ;



- ко п и я  сви д етел ь ства  о рож дени и  (завер яется  д о к у м ен то вед о м  Ш колы  при  

п р ед о ставлен и и  о р и ги н ал а);

3.2.1.2. Д ля  п о сту п л ен и я  во 2 -9 -ы е  классы  о ф о р м л ен и е  л и ч н о го  д ел а  о су щ ествл яется  на 

основан ии  л и ч н о го  заявлен и я  роди телей  (зак о н н ы х  п р ед стави тел ей ) и д о го в о р а  о 

п редоставлен и и  о б щ его  о б р азо ван и я м еж ду  Ш колой  и р о д и тел ям и  (зако н н ы м и  представителям и ) 

н есо вер ш ен н о л етн его  о б у ч аю щ его ся  и (или) обу ч аю щ и м и ся , д о сти гш его  14-летн его  возраста .

Д ля оф о р м л ен и я  л и ч н о го  д ела  д о л ж н ы  бы ть п р ед ставлен ы  сл ед у ю щ и е  докум енты :

- л и ч н о е  д ел о  об у ч аю щ его ся ;

- вы п и ски  тек у щ и х  оц ен ок  по  всем  п р ед м етам , завер ен н о й  о тти ско м  печати  

о б р азо вател ьн о й  ор ган и зац и и  (при п ер ех о д е  в теч ен и е  у ч еб н о го  года);

Д л я  о б у ч аю щ и х ся , д о с ти гш и х  в о зр аста  14 лет , о б язател ьн ы м  явл яется  п р ед о ставл ен и е  

копии  п аспорта .

3.2 .1.3. Д ля  п о сту п л ен и я  в 10-й класс  о ф о р м л ен и е  л и ч н о го  д ел а  о су щ ествл яется  на 

о сн о ван и и  л и ч н о го  заявлен и я вы п у скн и ка  9-го  кл асса  п осле о ко н чан и я  сроков го су д ар ствен н о й  

и тоговой  аттестац и и  с у ч ето м  м нения р о д и тел ей  (зако н н ы х  п р ед стави тел ей ) и д о го в о р а  о 

п р ед о ставлен и и  о б щ его  о б р азо ван и я м еж ду Ш ко л о й  и род и телям и  (законн ы м и

п р ед стави тел ям и ) н есо вер ш ен н о л етн его  о б у ч аю щ его ся  и (и ли ) о б у ч аю щ и м ся , д о сти гш его  14- 

летн его  возраста .

Д ля  о ф о р м л ен и я  л и ч н о го  д ел а  д о л ж н ы  бы ть п р ед ставлен ы  сл ед у ю щ и е  докум енты :

- ко п и я а тте ста та  об  о сн о вн о м  общ ем  о б р азо ван и и  (завер яется  д о ку м ен то вед о м  Ш колы  

при п р ед о ставлен и и  о р и ги н ал а);

- ко п и я п асп о р та  о б у ч аю щ его ся  (заверяется  д о к у м ен то вед о м  Ш колы  при  п редоставлен и и  

ори ги нала).

3 .2 .1 .4 . Л и ч н о е  дело  в ед ется  на всем  п ротяж ени и  у ч еб ы  о б у ч аю щ его ся .

3 .2 .1 .5 . Л и ч н о е  дело  и м еет  ном ер, со о тветству ю щ и й  н ом еру  в ал ф ави тн о й  книге записи  

о б у ч аю щ и х ся  (н ап р и м ер , №  К -5 ) о зн ач ает , что  о б у ч аю щ и й ся  зап и сан  в ал ф ави тн о й  кн и ге  на 

букву  «К » п о д  №  5).

3.2.1.6 . Л и ч н ы е  д ела  о б у ч аю щ и х ся  хранятся в кан ц еляр и и  Ш ко л ы  в строго  о твед ен н о м  

месте. Л и ч н ы е  д е л а  к аж д о го  кл асса  раскл ад ы ваю тся  в алф ави тн о м  п орядке, х р ан я тся  в 

о тд ел ьн ы х  ф ай лах , с о б р ан н ы х  в п апку  одн о го  класса.

3 .2 .1 .7 . К о н тр о л ь  за  со сто ян и ем  л и ч н ы х  д ел  о су щ еств л яется  зам ести тел ем  д и р екто р а  по 

у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  р аб о те  и д и р ек то р о м  Ш колы .

П р о вер ка  л и ч н ы х  дел  о б у ч аю щ и х ся  осу щ ествл яется  по план у  и н сп ек ц и о н н о -ко н тр о л ьн о й  

д еятел ьн о сти , не м ен ее  д в у х  р аз  в год. В н ео б х о д и м ы х  слу ч аях  п р о вер ка  осу щ ествл яется  

вн еп лан ово , оп ерати вн о .

Ц ели  и о б ъ ек т  ко н тр о л я  -  п рави л ьн о сть  оф о р м л ен и я л и ч н ы х  д ел  обучаю щ и хся .

3.2.1 .8. За  си стем ати ч еск и е  гр у б ы е  наруш ен и я при  р аб о те  с  л и чн ы м и  д ел ам и  обучаю щ и хся 

д и р екто р  Ш колы  вп р аве  о б ъ яви ть  зам еч ан и е  или  вы говор , сн ять  сти м у л и р у ю щ и е  вы платы .

3 .2 .2 .  П о р я д о к  р а б о т ы  к л а с с н ы х  р у к о в о д и т е л е й  с  л и ч н ы м и  д е л а м и  о б у ч а ю щ и х с я

3.2.2 .1. К л ассн ы е  р у ко во д и тел и  п р о в ер яю т со сто ян и е  л и ч н ы х  дел  еж его д н о  в сен тяб р е  и 

мае теку щ его  го д а  н а  н ал и ч и е  н ео б х о д и м ы х  докум ентов.

3.2.2 .2. Л и ч н ы е  д ел а  о б у ч аю щ и х ся  ведутся кл ассн ы м и  р у ко во д и тел ям и . Записи в ли чн о м  

деле  н ео б х о д и м о  вести  четко , и сп о л ьзу я  ш ар и ко ву ю  р у ч ку  с ч ёр н ы м  стерж нем .

3.2.2 .3. В л и ч н о е  д ело  о б у ч аю щ его ся  заносятся: о б щ и е  свед ен и я , и то го вы е о тм етки  за  

каж ды й  у ч еб н ы й  го д , завер ен н ы е  п одп и сью  кл ассн о го  р у к о в о д и тел я  и п еч атью  Ш колы .

3.2.2 .4. В  п ап ку  л и ч н ы х  д ел  кл асса  кл ассн ы й  р у к о в о д и тел ь  в к л ад ы в ает  список  кл асса  с 

у казан и ем  ф ам и л и и , и м ен и , отчества , даты , м есяца, го д а  р о ж д ен и я , д о м аш н его  ад р еса  и ном ера 

телеф он а, а та к ж е  ф ам и л и и , и м ен и , о тч ества  к л ассн о го  ру ко во д и тел я . С п и сок  м ен яется  

еж егодн о . Е сли  о б у ч аю щ и й ся  вы бы л  в теч ен и е  у ч еб н о го  года, то  д елается  о тм етка  о вы бы тии , 

у казы вается  н о м ер  приказа .

3.2.2 .5. П р и  и сп р авл ен и и  оценки  дается  п о ясн ен и е , стави тся  п еч ать  и п одпи сь  д и р ек то р а  

Ш колы .



3.2.2.6. В  гр аф е  о п р о п у сках  п роставляется  ко л и ч ество  п р о п у щ ен н ы х  уроков с отм еткой  

по бол езн и  или  б ез у важ и тел ьн о й  причины .

3.2.2.7. В  л и ч н о е  д ел о  о б у ч аю щ его ся  вкл ад ы вается  сп р авка , если  ем у  р еком ен д ован о  

о б у ч ен и е  (на д о м у ) по  и н д и в и д у ал ьн о м у  у ч еб н о м у  п л ан у , по  ад ап ти р о ван н о й  п рограм м е 

о б р азо вател ьн о й  орган и зац и и .

3.2.2.8. О б щ и е  сведени я об о б у ч аю щ и х ся  ко р р екти р у ю тся  классн ы м  р у ководи телем  по 

м ере и зм ен ен и я данн ы х.

3 .2 .3 .  П о р я д о к  в ы д а ч и  л и ч н ы х  д е л  о б у ч а ю щ и х с я  п р и  в ы б ы т и и  и з  Ш к о л ы

3.2.3.1. В ы д ач а  л и ч н ы х  дел  п роизводи тся зам ести тел ем  ди р екто р а  по учебн о- 

восп и тательн о й  работе.

3.2.3.2. В ы д ач а  л и ч н ы х  д ел  о сущ ествляется  то л ько  р о д и тел ям  (зако н н ы м  п редставителям ) 

п осле вы п олн ен и я с л ед у ю щ и х  о бязательств :

- п о д ать  на и м я д и р ек то р а  Ш колы  заявлен и е;

- сдать  о б х о д н о й  л и ст  зам ести тел ю  д и р ек то р а  по у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  работе  о п олном  

во звр ате  в б и б л и о тек у  п о л у ч ен н о й  л и тер ату р ы ;

- п р ед став и ть  сп р ав к у -п о д тв ер ж д ен и е  из о б р азо вател ьн о й  о р ган и зац и и , в которой  

об у ч аю щ и й ся  п р о д о л ж и т  п о л у чать  об щ ее  о б р азо ван и е  со о тв етств у ю щ его  уровня.

3.2.3.3. В  тех  слу ч аях , когд а  вы б ы ти е  п р о и сх о д и т  в теч ен и е  у ч еб н о го  года, классны м  

ру ко во д и тел ем  со став л яется  в ы п и ска  тек у щ и х  отм ето к  из к л ассн о го  ж урн ала .

3.2.3.4. П ри  вы даче  л и чн о го  д е л а  д о к у м ен то вед  о ф о р м л я ет  зап и сь  в алф авитн ой  к н и ге  о 

вы б ы ти и  о бучаю щ егося .

3.2.3.5. Д о к у м е н то в ед  р еги стр и р у ет  вы дачу  л и ч н о го  д е л а  в “К н и ге  д ви ж ен и я л и ч н ы х  дел  

о б у ч аю щ и х ся’’.

3.2.3.6. Л и ч н ы е  д ела , о ко н ч и вш и х  Ш колу , зам ести тел ь  д и р ек то р а  по учебн о- 

восп и тательн о й  р аб о те  п ер е д а ет  в архив .

3 .3 .  Ж у р н а л ы  э л е к т и в н ы х  к у р с о в  и э л е к т и в н ы х  у ч е б н ы х  п р е д м е т о в

3.3.1. Ж урн ал  эл ек ти вн ы х  ку р со в  и ж урн ал  эл ек ти вн ы х  п р ед м ето в  являю тся основны м и 

ф и н ан со вы м и  д о к у м ен там и  м у н и ц и п ал ь н о го  Ш колы  у ч ета  эл е к ти в н ы х  ку р со в  и эл екти вн ы х  

п редм етов.

3.3.2. Ж урн ал  эл е к ти в н ы х  курсов  ведётся  по  од н ой  п ар ал л ел и  9х  классов  и рассчи тан  на 

один у чебн ы й  год.

3.3.3. Ж урн ал  эл ек ти вн ы х  п р ед м ето в  ведётся  по  д вум  п ар ал л ел ям  классов  (10-11 классы ) 

и рассч и тан  на о ди н  у ч еб н ы й  год.

3 .3 .4 .  О б я з а н н о с т и  п е д а г о г а  п о  в е д е н и ю  ж у р н а л о в

3.3.4.1. П ед аго г  обязан  зап и сы вать  в ж у р н ал  часы  п о  ф акту  и х  п р о вед ен и я. Н едоп усти м о  

п р о и зво д и ть  зап и сь  занятий  заран ее.

3.3.4.2. П е д а го г  си стем ати чески , в дни  и часы  зан яти й , п р о в ер яет  яв к у  о бучаю щ и хся  и 

о тм еч ает  в ж у р н ал е  всех  н еяви вш и х ся  б уквой  «н» (в гр аф е, со о тветству ю щ ей  дате  п роведен ия 

занятия).

3.3.4.3. В се  запи си  в ж у р н ал ах  долж ны  вести сь чётко , акку р атн о , регулярн о , без 

и сп р авлен и й , ч ер н о й  пастой . С ти р ать  запи си  в ж у р н ал ах  катего р и ч еск и  запрещ ается .

3.3.4.4 . П о  п р о вед ён н ы м  п р акти ч ески м  и л аб о р ато р н ы м  р аб о там  сл ед у ет  точн о  у казы вать 

их тему.

3.3 .4.5. П е д а го г  п о д в о д и т  и тог по вы п о л н ен и ю  у ч еб н о й  п р о гр ам м ы  в кон це каж дой  

четвер ти  (п олугоди я). К о л и ч еств о  часов  д о л ж н о  со о тв етств о в ать  рабочей  п рограм м е 

(тем ати ч еск о м у  п л ан и р о в ан и ю ) эл ек ти вн о го  курса, эл ек ти вн о го  п редм ета .



3 .3 .5 . О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в  и з у ч е н и я  э л е к т и в н ы х  к у р с о в  и э л е к т и в н ы х  п р е д м е т о в

3.3.5 .1. И то го вая  о тм етк а  по р езультатам  освоен и я эл ек ти вн о го  к у р са  вы ставляется  в 

ф орм е « зач ёт /н езач ёт»  и зан о си тся  в ж урн ал  п рохож ден и я курсов.

3.3.5 .2. Э л екти вн ы й  п р ед м ет оц ен и вается , если о б у ч аю щ и й ся  вы п о л н и л  зачётн ую  работу ,

п р ед у см о тр ен н у ю  п р ограм м ой : п о д го то в и л  п роект , вы п о л н и л  тво р ч еску ю  или

и ссл ед о вател ьск у ю  работу , р еф ер ат , те ст  и т.д. в со о тв етств и и  с тр еб о в ан и ям и , и зло ж ен н ы м и  в 

п о ясн и тел ьн о й  зап и ск е  р аб о чей  п рограм м ы  эл ек ти вн о го  п редм ета.

3.3.5 .3. Д е я те л ь н о сть  о б у ч аю щ его ся  н а  зан яти я х  эл ек ти в н о го  п р ед м ета  о ц ен и вается  по 

п яти балльн ой  систем е. О тм етки , по ж елан и ю  п едагога , п ер ен о сятся  в кл ассн ы й  ж у р н ал  по  

со о тв етств у ю щ ем у  предм ету .

3.3.5 .4. И то го в ая  о тм етк а  по  р езу льтатам  о сво ен и я эл ек ти вн о го  п р ед м ета  в ж у р н ал е  не 

ф иксируется.

3 .3 .6 .  О б я з а н н о с т и  з а м е с т и т е л я  д и р е к т о р а  п о  у ч е б н о - в о с п и т а т е л ь н о й  р а б о т е  

( к у р а т о р а  н а д  п р о ф и л ь н ы м  о б у ч е н и е м )

3.3.6 .1. З ам ести тел ь  д и р ек то р а  п о  у ч еб н о -во сп и тател ьн о й  р аб о те  у к азы в ает  в ж у р н ал е  

н азван и е  эл ек ти вн о го  ку р са , эл ек ти вн о го  п редм ета; кл асс , в к о то р о м  ведётся  курс, п р ед м ет, 

к о л и ч ество  у ч еб н ы х  часов , о тв ед ён н ы х  на эл екти вн ы й  курс , п редм ет; ф ам и ли ю , им я и отчество  

п ед агога , которы й  в ед ёт  э т о т  курс, предм ет.

3.3.6.2. З ам ести тел ь  д и р ек то р а  по у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  р аб о те  о б есп еч и в ает  хран ен и е  

ж у р н ал о в  и о су щ еств л яет  си стем ати чески й  ко н тр о л ь  над п р ав и л ьн о стью  их ведения.

3.3.6.3. П о сл е  п р о вер ки  ж у р н ал о в  эл ек ти вн ы х  курсов , эл ек ти вн ы х  п р ед м ето в  зам ести тель  

ди р екто р а  по у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  работе  зап о л н яет  стр ан и ч ку  «Зам ечан и я  по веден и ю  

ж урнала».

3 .3 .7 . Ц е л ь  и п е р и о д и ч н о с т ь  п р о в е р к и  ж у р н а л о в  з а м е с т и т е л я  д и р е к т о р а  п о  у ч е б н о -  

в о с п и т а т е л ь н о й  р а б о т е  ( к у р а т о р а  н а д  п р о ф и л ь н ы м  о б у ч е н и е м )

3.3.7.1. Ж у р н ал ы  п ро вер яю тся  согласн о  плану в н у тр и ш к о л ьн о го  кон троля в соответстви и  

с П олож ен и ем  о п о р яд ке  о су щ ествл ен и я  и н сп екц и о н н о -ко н тр о л ьн о й  д еятел ь н о сти  в Ш коле.

3.3.7.2. Ц ел ь ю  проверки  ж у р н ал о в  являю тся :

•  п р ав и л ьн о сть  о ф о р м л ен и я  ж урн алов;

•  п р о х о ж д ен и е  п р о гр ам м н о го  м атериала;

•  п о сещ аем о сть  об у ч аю щ и х ся ;

•  к о н тр о л ь  к а ч е ст в а  о б р азо вател ьн о го  процесса .

3.3.7.3. Р езу л ьтаты  п р о вер ки  ж у р н ал о в  о ф о р м л яю тся  в ф о р м е  справки .

3 .4 .  Ж у р н а л ы  ф а к у л ь т а т и в н ы х  к у р с о в

3.4 .1. Ж у р н ал  ф ак у л ьтати в н ы х  курсов является  осн о вн ы м  д о к у м ен то м  уч ета  работы  

ф аку л ьтати вн ы х  групп в Ш коле. Он рассчитан  на у чебн ы й  год.

3.4.2. А дм и н и стр ац и я  Ш колы  о б есп еч и в ает  х р ан ен и е  ж у р н ал о в  ф аку л ьтати вн ы х  курсов  и 

о су щ ествл яет  си стем ати ч еск и й  ко н тр о л ь  за  п р ави л ьн о стью  их веден и я.

3.4.3. Ж у р н ал  ведется  по  каж до й  параллели  классов . П ри  б о л ьш о м  ко л и ч естве  к л ассо в  в 

п ар ал л ел и  м о ж н о  вести  н еск о л ьк о  ж урн алов.

3.4.4. П ед аго г  р егу л яр н о  зап о л н яет  ж урн ал  ф ак у л ьтати в н ы х  курсов , в котором  о тм еч ает  

дату  и тем у  зан яти я , п о сещ аем о сть  о б у ч аю щ и м и ся  занятий . О н обязан  сво евр ем ен н о  сдавать 

ж у р н ал  для п р о в ер к и  зам ести тел ю  д и р ек то р а  по у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  работе.

3.4.5. П ед аго г  си стем ати ч еск и , в дни и часы  зан яти й , п р о в ер я е т  явку  о б у ч аю щ и х ся  и 

о тм еч ает  в ж у р н ал е  всех  н еяви вш и х ся  б уквой  «н» (в гр аф е , со о тветству ю щ ей  д ате  п р о вед ен и я  

занятия).

3.4 .6. В се  запи си  в ж у р н ал ах  долж ны  вести сь  чётко, акку р атн о , р егу л яр н о , без 

и сп р авлен и й , ч ер н о й  пастой . С ти р ать  записи  в ж у р н ал ах  к атего р и ч еск и  запрещ ается .

3 ,5 .  Ж у р н а л ы  г р у п п ы  п р о д л е н н о г о  д н я

3.5.1. Ж у р н ал  гр у п п ы  п р о д лен н о го  дня ведется  при н али чии  груп п  п р о д лен н о го  дня.



3.5.2. Ж у р н ал  груп п ы  п р о д лен н о го  дня р ассч и тан  н а  у ч еб н ы й  год. В еден ие  

со о тв етств у ю щ и х  запи сей  в д ан н о м  ж у р н ал е  о б язател ьн о  для восп и тателя . В осп и татель  обязан 

еж ед н евн о  отм еч ать  не яви вш и х ся  в группу.

3.5.3. В се  запи си  в ж у р н ал ах  долж н ы  вести сь чётко , ак ку р атн о , регулярн о , без 

и сп р авлен и й , ч ерн ой  пастой . С ти р ать  записи  в ж у р н ал ах  катего р и ч еск и  запрещ ается .

3.5.4. Зам ести тел ь  д и р ек то р а  по  у ч еб н о -во сп и тател ьн о й  р аб о те  си стем ати чески  п роверяет 

п рави л ьн о сть  веден и я ж у р н ал а  груп п ы  п род лен н ого  дня, зам еч ан и я  ф и кси р у ю тся  в справке.

3.5.5. В ж у р н ал  р азр еш ается  вн о си ть  только  ф ам и ли и  о б у ч аю щ и х ся , зач и слен и е  которы х в 

груп п у  о ф о р м л ен о  п ри казом  д и р ек то р а  Ш колы . Е сл и  о б у ч аю щ и й ся  п р ер вал  посещ ен и е  груп п ы  

п р о д лен н о го  д н я  и его вы бы тие  о ф о р м л ен о  п ри казом  д и р ек то р а  Ш ко л ы , то  в граф е "Д ата 

вы бы тия" с л ед у ет  в п и сать  число  и м есяц  о тч и сл ен и я  из груп п ы . Е сл и  обучаю щ и йся  начал 

п о сещ ать груп п у  в теч ен и е  года, ф ам и ли я его  зан о си тся  в ж урн ал  в конце списка, а  не 

след у ю щ и м  в ал ф ави тн о м  порядке.

3 .6 .  Ж у р н а л  у ч е т а  р а б о т ы  в с и с т е м е  д о п о л н и т е л ь н о г о  о б р а з о в а н и я

3.6.1. В ж у р н ал ах  у ч ета  работы  в си стем е д о п о л н и тел ь н о го  о б р азо ван и я ф иксируется 

п р о в ед ен и е  в н еу р о ч н о й  д еятельн о сти .

3.6.2. Ж урн ал  у ч ета  р аб о ты  в си стем е  д о п о л н и тел ь н о го  о б р азо в ан и я  рассчитан  н а  уч ебны й

год.

3.6.3. Е сли  о б у ч аю щ и й ся  начал  п о сещ ать  группу  в теч ен и е  года, ф ам и л и я  его  заноси тся в 

ж урн ал  в кон це  спи ска, а не след у ю щ и м  в алф ави тн о м  порядке.

3.6.4. В ж у р н ал е  ф и кси р у ется  дата , тем а  занятий . Зап иси  тем  зан яти й  производятся в 

со о тветстви и  с р аб о чей  п ро гр ам м о й  педагога.

3.6.5. В се  зап и си  в ж у р н ал ах  д о л ж н ы  вести сь чётко , ак ку р атн о , р егулярн о , без 

и сп р авлен и й , ч ер н о й  пастой . С ти р ать  запи си  в ж у р н ал ах  катего р и ч еск и  запрещ ается .

3.6 .6. З ам ести тел ь  д и р ек то р а  по восп и тательн о й  р аб о те  си стем ати чески  п р о вер яет  

п р ави л ьн о сть  в еден и я  ж у р н ал а , зам еч ан и я  ф и кси р у ю тся  в справке.

3 .7 .  К н и г и  п р и к а з о в

3.7.1. В ш к о л е  вед у тся  книги  п риказов :

- по  о с н о в н о й  д е я тел ь н о сти ;

- п о  л и ч н о м у  со став у  р аб о тн и к о в ;

- п о  л и ч н о м у  со став у  у ч ащ и х ся .

3.7 .2. В к н и ге  п р и к азо в  по л и ч н о м у  со став у  у ч ащ и х ся  о ф о р м л я ю тс я  приказы :

- о д о п у с к е  о б у ч аю щ и х ся  к го су д ар ств ен н о й  и то го в о й  а тте ста ц и и ;

- об  о к о н ч ан и и  о б у ч аю щ и м и ся  9 и 11 кл ассо в ;

- о п ер е в о д е  о б у ч аю щ и х ся  в сл ед у ю щ и й  класс;

- о к о м п л ек то в ан и и  кл ассо в ;

- о д в и ж ен и и  о б у ч аю щ и х ся ;

3.7 .3. Н у м ер ац и я  п р и к а зо в  в е д е тс я  с  1 ян вар я  по  31 д е к а б р я  те к у щ е го  к ал ен д ар н о го  года.

3.7.4. В к н и ге  п р и к азо в  по л и ч н о м у  со став у  р а б о тн и к о в  о ф о р м л я ю тс я  приказы :

- о п р и е м е  и о с в о б о ж д е н и и  о т  зан и м аем о й  д о л ж н о с ти  п ед а го го в  и д р у ги х  р аб о тн и ко в ;

- о в ы п л а та х  с ти м у л и р у ю щ е го  и к о м п ен с а ц и о н н о го  х ар ак тер а .

- об  о тп у сках  (о ч ер ед н о й , у ч еб н ы й );

- о к о м а н д и р о в к а х ;

- о п о о щ р е н и я х ;

- о н аказан и ях .

3.7 .5. В к н и ге  п р и к азо в  по  о сн о в н о й  д е ятел ь н о сти  о ф о р м л я ю тс я  п риказы :

- об  у тв е р ж д ен и и  л о к ал ь н ы х  акто в ;

- о со зд ан и и  к о м и сс и й ;

- об  у стан о в л ен и и  р е ж и м а  работы ;

- об  аттестац и и  р аб о тн и к о в  Ш колы ;

- об  и н в ен тар и зац и и .



3.7.6. Н у м ер ац и я  п р и к азо в  в ед ется  с 1 ян вар я  п о  31 д е к а б р я  те к у щ е го  к ал ен д ар н о го  года.

3.7.7. К н и ги  п р и к а зо в  д о л ж н ы  бы ть п р о н у м ер о в ан ы , п р о ш н у р о в ан ы  и ск р еп л ен ы  

п о д п и сью  д и р е к т о р а  и п еч а ть ю  Ш колы .

3 .8 .  К н и г а  у ч е т а  б л а н к о в  а т т е с т а т о в  и к н и г а  д л я  у ч е т а  и з а п и с и  в ы д а н н ы х  

а т т е с т а т о в  о б  о с н о в н о м  и с р е д н е м  о б щ е м  о б р а з о в а н и и

3.8.1. В  кн и ге  у ч ета  б л ан ко в  аттестато в  ведется  у ч ет  п о л у чен н ы х  блан ков  аттестатов: 

н аи м ен о ван и е  у п о л н о м о ч ен н о го  о р ган а  и сп о л н и тел ьн о й  власти , о т  кото р о го  п олучен ы  блан ки  

аттестато в , д ата  п о л у ч ен и я  б л ан ко в , реквизиты  н аклад н ой , ко л и ч ество  п о л у ч ен н ы х  б л ан ко в  

аттестато в , ти ту л о в  с у к азан и ем  ти п о гр аф ск и х  н о м ер о в, тв ер д ы х  о б л о ж ек , п ри л о ж ен и й , Ф И О  и 

д о л ж н о сть  п о л у чателя , п о д п и сь  п о л у чи вш его  с р асш иф ровкой ,

3.8.2. В  кн и ге  у ч е т а  блан ков аттестато в  ведется  у ч ет  о стато к  блан ков  аттестато в  н а  01 

ян вар я  тек у щ его  го да, к о л и ч еств о  п о лучен н ы х, и зр асх о д о в ан н ы х  и у тр ач ен н ы х  блан ков  

аттестато в  в текущ ем  у ч еб н о м  году, остато к  б л ан ко в  аттестато в  на 31 д екаб р я  теку щ его  года, 

п одпи сь о тв етствен н о го  л и ц а  с р асш и ф р о вко й  -  Ф И О , д олж н ость .

3.8.3. К н и га  д ля  у ч ета  и зап и си  вы д ан н ы х  аттестато в  ведется  о тд ел ьн о  по к аж до м у  

у р о вн ю  общ его  о б разован и я : об  осн овн ом  общ ем  о б р азо ван и и  и средн ем  общ ем  образован ии .

3.8.4. В к н и ге  у ч ета  и запи си  в ы д ан н ы х  аттестато в  об о сновн ом  общ ем  о б р азо ван и и  

вносятся  ном ер  у ч етн о й  запи си , код , серия и п о р яд ко вы й  н о м ер  аттестата , Ф И О  вы п у скн и ка , 

д ата  р о ж д ен и я  в ы п у ск н и к а , н аи м ен о ван и е  у ч еб н ы х  п р ед м ето в  и и то го в ы е  отм етки  в ы п у ск н и к а  

по ним . В кн и ге  так  ж е  у казы ваю тся  д ата  и н ом ер  п р и к аза  о вы д ач е  аттестата , п одпи сь  

получателя  п о х вал ьн о й  грам оты  (за  како й  п р ед м ет), п о д п и сь  п ол у чателя  аттестата , дата  

п олучен ия аттестата . В  п о сл ед н ем  сто л б ц е  у казы ваю тся  свед ен и я о вы д ач е  дубликата: код , 

серия и п о р яд ко вы й  н о м ер  д у б л и к ата  аттестата .

3.8.5. В  к н и ге  у ч е т а  и записи  вы д ан н ы х аттестато в  об о сн о вн о м  общ ем  о б р азо ван и и  

вн осятся  ном ер  у ч етн о й  записи , код , серия и п о р яд ко вы й  н ом ер  аттестата , Ф И О  вы пускн ика, 

д ата  рож д ен и я в ы п у ск н и к а , н аи м ен о ван и е  у ч еб н ы х  п р ед м ето в  и и то го в ы е  отм етки  вы п у скн и ка  

по ним. В кн и ге  так  ж е  у казы ваю тся  д ата  и ном ер  п р и каза  о вы д ач е  аттестата , п одпи сь 

получателя  м ед ал и , п о д п и сь  п о л у чателя  п о х вал ьн о й  гр ам о ты  (за  како й  п р ед м ет), п о д п и сь  

получателя  аттестата , д ата  п о л у ч ен и я  аттестата . В п осл ед н ем  сто л б ц е  у казы ваю тся  сведени я и 

вы даче  д убли ката : код , сери я и п о р яд ко вы й  н ом ер  д у б л и к ата  аттестата ,

3.8.6. В ы д ач а  н о во го  аттестата  взам ен  у тр ач ен н о го  (и сп о р ч ен н о го ) р еги стр и р у ется  в 

К н и ге  у ч ета  и зап и си  в ы д ан н ы х  аттестатов  об о сновн ом  и ср ед н ем  общ ем  о б разован и и  за 

н овы м  н о м ер о м  у ч етн о й  запи си . П р и  этом  н ап р о ти в  р ан ее  сд елан н ой  уч етн о й  записи  делается  

п о м етка  «и сп о р ч ен , ан н у л и р о в ан , вы дан  новы й аттестат»  с у к азан и ем  н ом ера у четн ой  записи  

аттестата , в ы д ан н о го  взам ен  исп орчен н ого .

3.8.7. В  к о н ц е  к л ассн о го  сп и ска, око н чи вш и х  Ш к о л у  в д ан н о м  году , ставятся  подпи си  

д и р ек то р а  Ш ко л ы , кл ассн о го  р у ко во д и тел я , н ом ер  и д ата  п ри каза , ко то р ы е  ск р еп л яю тся  

п ечатью  Ш колы .

3.8 .8. Записи  о ф о р м л яю тся  р учкой  чер н о го  цвета. О ш и бка, д о п у щ ен н ая  при о ф орм лен и и , 

и сп равляется  и завер яется  со ссы л ко й  на ном ер  уч етн о й  запи си  п одп и сью  и п еч атью  ди р екто р а  

Ш колы .

3.8.9. В  кн и гу  д л я  у ч ета  и запи си  вы д ан н ы х аттестато в  об о сн о вн о м  общ ем  о б р азо ван и и  

список  в ы п у скн и ко в  теку щ его  у ч еб н о го  года вн оси тся в ал ф ави тн о м  п о р яд ке, н ом ера  б лан ков  - 

в в о зр астаю щ ем  п о р яд к е  (со  скво зн о й  н ум ерац и ей ).

3.8 .10 . В кн и гу  д ля  у ч ета  и записи  вы дан н ы х аттестато в  о ср ед н ем  общ ем  о б разован и и  

список  вы п у ск н и к о в  тек у щ его  у ч еб н о го  года вносится в алф ави тн о м  п о р яд ке, н о м ер а  б лан ков  - 

в возр астаю щ ем  п о р яд к е  (со  сквозн ой  нум ерацией).

3.8 .11 . К н и га  п о стр ан и чн о  п р о н у м ер о вы вается , п р о ш н у р о в ы вается  и скр еп л яется  п еч атью  

и п одпи сью  д и р ек то р а  Ш к о л ы  и хран и тся  как  д о к у м ен т  строгой  о тч етн о сти .

3 .9 .  К н и г а  у ч е т а  и  з а п и с и  в ы д а н н ы х  п о х в а л ь н ы х  л и с т о в  и п о х в а л ь н ы х  г р а м о т



3.9 .1. У ч ет  ведется  о тд ел ьн о  по п о х вал ьн ы м  л и стам  "За о тл и ч н ы е  успехи  в о бучен и и" и 

п о х вал ьн ы м  гр ам о там  "За о со б ы е  успехи  в и зу чен и и  о тд ел ьн ы х  п редм етов".

3.9.2. В К н и ге  у ч ета  и записи  вы д ан н ы х  п о х в ал ьн ы х  л и сто в  « За  отл и чн ы е усп ехи  в 

учен и и»  у казы вается  у чебн ы й  год , ном ер  и д ата  п р о то к о л а  п ед аго ги ч еск о го  совета  Ш колы , 

р еги стр ац и о н н ы й  ном ер , ф ам и л и я им я, отчество  н агр аж д ен н ы х , кл асс  об уч аю щ и хся , роспи сь  

н агр аж д ен н о го  в получен ии .

3.9.3. В  К н и ге  у ч ета  и зап и си  вы д ан н ы х  п о х вал ьн ы х  гр а м о т  « З а  о со б ы е  успехи  в изучен ии  

о тд ел ьн ы х  п р ед м ето в»  у к азы в ается  у ч еб н ы й  год , ном ер  и д ата  п р о то к о л а  педагоги ческого  

со вета  Ш ко л ы , ф ам и ли я им я, о тч ество  н агр аж д ен н ы х , к л асс  о б у ч аю щ и х ся , н азван ие  учебн ого  

предм ета.

3.9.4. К н и га  п о стр ан и ч н о  п р о н у м ер о вы вается , п р о ш н у р о в ы вается  и скр еп л яется  п одпи сью  

д и р ек то р а  и п еч атью  Ш колы .

3.9.5. В се зап и си  в кн и ге  у ч ета  вы дачи  п о х вал ьн ы х  л и сто в , п о х в ал ьн ы х  грам от долж ны  

вести сь  четко , аккуратн о .

ЗЛ О . К н и г а  у ч е т а  л и ч н о г о  с о с т а в а  п е д а г о г и ч е с к и х  р а б о т н и к о в  Ш к о л ы

3.10.1 . Зап и сь  п р о и зво д и тся  с общ ей  п о р яд ко во й  н у м ер ац и ей , н ачи ная  с 1-го н ом ера  по 

дате  п о сту п л ен и я  на работу .

3.10 .2 . В новь  п осту п и вш и е  п ед аго ги ч ески е  р аб о тн и к и  запи сы ваю тся  в порядке 

п о сл ед у ю щ и х  ном еров.

3.10 .3 . Зап иси  в кн и ге  до л ж н ы  б ы ть  д о ку м ен тал ьн о  о б о сн о ван ы .

3 .10 .4 . Зап и сь  свед ен и й  об  об слу ж и ваю щ ем  п ер со н ал е  в д ан н у ю  кн и гу  н е  п роизводи тся.

3 .10 .5 . К н и га  у ч е т а  л и ч н о го  со става  д о л ж н а  б ы ть  п р о н у м ер о ван а , п р о ш н у р о ван а  и 

ск р еп л ен а  п о д п и сью  д и р ек то р а  и п еч атью  Ш колы .

3.10.6. В се  записи  в книге у ч ета  л и чн ого  со став а  п ед аго ги ч еск и х  р аботни ков  д о л ж н ы  

вести сь  ч е т к о ,а к к у р ат н о .

3 .1 1 .  К н и г а  п р о т о к о л о в  п е д а г о г и ч е с к о г о  с о в е т а  Ш к о л ы

3 .11 .1 . Засед ан и я  п ед аго ги ч еско го  со вета  о ф о р м л яю тся  п р о то ко л ьн о . В кн и ге  п ротоколов 

ф и кси р у ется  х о д  о б су ж д ен и я  воп росов , вы н о си м ы х  на п ед аго ги ч еск и й  совет, п редлож ен и я и 

зам еч ан и я член ов  п ед аго ги ч еск о го  совета. П р о то ко л ы  п о д п и сы ваю тся  председателем  и 

секр етар ем  п ед аго ги ч еск о го  совета.

3.11 .2 . П р о то ко л ы  о п ереводе  о б у ч аю щ и х ся  в сл ед у ю щ и й  класс , о вы п у ске  оф орм ляю тся 

сп и сочн ы м  со ставо м  и у твер ж д аю тся  п ри казом  Ш колы .

3 .11 .3 . Н у м ер ац и я  п р о то ко л о в  ведется  о т  н ач ала  у ч еб н о го  года.

3 .11 .4 . К н и га  п р о то ко л о в  п ед аго ги ч еско го  со вета  в х о д и т  в его н о м ен к л ату р у  дел, хранится 

в Ш к о л е  п о сто ян н о  и п ередается  п о  акту.

3 .11 .5 . К н и га  п р о то ко л о в  п ед аго ги ч еско го  со вета  ведётся  в эл ектр о н н о м  виде и на 

б у м аж н о м  н о си теле. П ротоколы  бр о ш ю р у ю тся  в кн и гу  н а  каж ды й  учебн ы й  год, 

п р о н у м ер о вы ваю тся  п о стр ан и чн о , п р о ш н у р о вы ваю тся , скр еп л яю тся  п од п и сью  ди р екто р а  и 

п еч атью  Ш колы .

3 .1 2 .  Ж у р н а л  у ч е т а  п р о п у щ е н н ы х  и з а м е щ е н н ы х  у р о к о в

3.12 .1 . Ж у р н ал  у ч ета  п р о п у щ ен н ы х  и зам ещ ен н ы х  у р о к о в  ведется  в Ш ко л е  зам ести телем  

д и р ек то р а  по у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  работе.

3.12 .2 . В ж у р н ал  вн осятся  сведени я о п р о п у щ ен н ы х  и зам ещ ен н ы х  уроках . Записи  

п рои звод ятся  то л ько  на о сн о ван и и  н ад л еж ащ е о ф о р м л ен н ы х  д о ку м ен то в  (приказов , 

б о л ьн и ч н ы х  ли стов).

3.12 .3 . П едаго г , п р о во д и вш и й  урок  в п о р яд ке  зам ещ ен и я , р асп и сы в ается  об этом  в 

ж урнале.

3.12 .4 . Зап и си  в ж у р н ал е  до л ж н ы  соответство вать  запи сям  в таб ел е  у ч ета  и сп ользовани я 

раб о чего  врем ен и  и п о д сч ета  заработка , п о д аваем о м  в б у х гал тер и ю  для н ачи слен и я заработн ой

платы .



3.12.5 . В се  запи си  в ж у р н ал е  у ч ета  п р о п у щ ен н ы х  и зам ещ ен н ы х  у р о ко в  долж н ы  вести сь  

четко  и аккуратн о .
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