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ПОЛОЖЕНИЕ

о  педагогическом   совете   гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Педагогический  совет является постоянно действующим руководящим органом в гимназии для рассмотрения основополагающих вопросов образовательного процесса. 
1.2. Педагогический совет создается во всех школах, где имеется более трех педагогов. В состав педагогического совета входят директор гимназии (как правило, председатель), его заместители, педагоги, воспитатели, педагог психолог, социальный педагог, старший вожатый, библиотекарь, председатель родительского комитета. 
1.3. В заседаниях педагогического совета участвуют педагогические работники гимназии, не занятые в это время работой с обучающимися.
1.4. Педагогический совет действует на основании Закона РФ «Об образовании», Типового положения об образовательном учреждении, нормативных правовых документов об образовании, Устава гимназии и настоящего Положения.
1.5. Решение педагогического совета являются рекомендательными для педагогического коллектива  гимназии. Решения педагогического совета, утвержденные приказом директора гимназии, являются обязательными для исполнения.
2. ЗАДАЧИ И СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА

Главными задачами педагогического совета являются: 

· реализация государственной политики по вопросам образования;

· направление деятельности педагогического коллектива гимназии на совершенствование образовательного процесса;

· внедрение в практику педагогической науки и передового педагогического опыта;

· решение вопросов о переводе и выпуске обучающихся (воспитанников), освоивших государственный стандарт образования, соответствующий лицензии гимназии.

3. ФУНКЦИИ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА

Педагогический совет осуществляет следующие функции:

· рассматривает, обсуждает  и принимает планы работы гимназии;

· заслушивает информацию и отчеты учителей гимназии, доклады представителей организаций и учреждений, взаимодействующих с гимназией по вопросам образования и воспитания подрастающего поколения, в том числе сообщения по проверке соблюдения санитарно-гигиенического режима гимназии об охране труда и здоровья обучающихся (воспитанников) и другие вопросы образовательной деятельности гимназии.

· принимает решение о проведении итогового контроля по результатам учебного года, о допуске учащихся к экзаменам, освобождении обучающихся от экзаменов на основании представленных документов, определенных «Положение об экзаменах», переводе обучающихся в следующий класс или об оставлении их на повторный курс; о выдаче соответствующих документов об образовании, о награждении обучающихся (воспитанников) Грамотами, Похвальными листами или медалями за успехи в обучении;

· принимает решения об исключении обучающихся из гимназии, когда иные меры педагогического и дисциплинарного воздействия исчерпаны, в порядке, определенном Законом РФ «Об образовании» и «Уставом данной школы». Данное решение своевременно (в трехдневный срок) доводится до сведения соответствующего муниципального отдела управления образованием.

4. ПРАВА  И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО 
4.1. Педагогический совет имеет право:

· создавать временные творческие объединения с приглашением специалистов различного профиля, консультантов для выработки рекомендаций с последующим рассмотрением их на педагогическом совете;

· принимать окончательное решение по спорным вопросам, входящим в его компетенцию;

· рассматривать, обсуждать  и принимать положения (локальные акты) с компетенцией, относящейся к объединениям по профессии;

· в необходимых случаях на заседание педагогического совета гимназии приглашаются представители общественных организаций, учреждений, взаимодействующих с гимназией по вопросам образования, родители обучающихся, представители юридических лиц, финансирующих гимназию, и др. Необходимость их приглашения определяется председателем педагогического совета, учредителем (если данное положение оговорено в договоре между учредителем и гимназией). Лица, приглашенные на заседание педагогического совета, пользуются правом совещательного голоса.

4.2. Педагогический совет ответственен:

· за выполнение планов работы гимназии;

· соответствие принятых решений законодательству РФ в области образования, о защите прав детства;

· принятие конкретных решений по каждому рассматриваемому вопросу, с указанием ответственных лиц и сроков исполнения решений.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА

5.1. Педагогический совет избирает из своего состава секретаря на учебный  год. Секретарь педсовета работает на общественных началах.

5.2. Педагогический совет работает по плану, являющемуся составной частью плана работы гимназии.

5.3. Заседания педагогического совета созываются, как правило, один раз в квартал в соответствии с планом работы гимназии или по мере необходимости для решения вопросов, относящихся к компетенции педагогического совета.

5.4. Решения педагогического совета принимаются большинством голосов при наличии на заседании не менее двух третьих его членов (если процесс голосования не оговорен специальным положением, в частности положением о  награждении золотой и серебреной медалью). При равном количестве голосов решающим является голос председателя педагогического совета.

5.5. Организацию выполнения решений педагогического совета осуществляет директор гимназии и ответственные лица, указанные в решении. Информацию о выполнении решений педсовета обобщает секретарь. Результаты этой работы сообщаются членами педагогического совета на последующих его заседаниях.

5.6. Председатель (директор гимназии) в случае несогласия с решением педагогического совета приостанавливает выполнение решения, извещает об этом учредителей данного учреждения, которые в трехдневный срок при участии заинтересованных сторон обязаны рассмотреть такое заявление, ознакомиться с мотивированным мнением большинства педагогического совета и вынести окончательное решение по  спорному вопросу.

6. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА.

6.1. Заседания педагогического совета оформляются протокольно. В книге протоколов фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на педагогический совет, предложения и замечания членов педсовета. Протоколы подписываются председателем и секретарем совета. 

6.2. Нумерация протоколов ведется от начала учебного года.

6.3. Протоколы о переводе обучающихся  в следующий класс и о  выпуске  оформляются списочным составом. Решения педагогического совета о переводе и выпуске утверждаются приказом по гимназии.

6.4. Книга протоколов педагогического совета гимназии постоянно хранится в делах гимназии и передается по акту. 

6.5. Книга протоколов педагогического совета нумеруется постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью директора и печатью гимназии.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об общем  собрании трудового коллектива

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение об общем собрании трудового коллектива (далее – Положение) разработано на основе Закона РФ «Об образовании», Типового положения об общеобразовательном учреждении, Трудового кодекса РФ, а также Устава гимназии.

1.2. Общее собрание трудового коллектива – один из органов самоуправления гимназии. Собрание рассматривает общие вопросы деятельности трудового коллектива гимназии по внутреннему распорядку, коллективному договору, трудовым спорам и другим вопросам. Собрание трудового коллектива представляет и защищает интересы всех работников гимназии.
1.3. Целями деятельности общего собрания трудового коллектива являются:

· осуществление самоуправленческих начал;

· расширение коллегиальных форм управления и воплощение в жизнь государственных общественных принципов управления;

· развитие инициативы трудового коллектива.

1.4. Общее собрание трудового коллектива работает совместно с администрацией, Советом гимназии и другими органами самоуправления гимназии. Деятельность общего собрания трудового коллектива осуществляется в строгом соответствии с нормами международного права, действующего законодательством и нормативно-правовыми актами, регламентирующим образовательную деятельность:

· Конвенцией ООН о правах ребенка;

· Конституцией РФ;

· Законом РФ «Об образовании»;

· Гражданским и Трудовым Кодексами РФ;

· Указами и распоряжениями Президента РФ, Правительства РФ; президента РБ, правительства РБ, администрации города;

· Типовым положением об общеобразовательном учреждении;

· нормативно-правовыми актами Министерства образования РФ, органов местного самоуправления, приказами и распоряжениями органов управления образования;

· Уставом гимназии  и настоящим Положением.

1.5. Каждый сотрудник гимназии с момента приёма на работу и до прекращения срока действия трудового договора является членом общего собрания трудового коллектива.

1.6. Решения собрания трудового коллектива утверждаются приказами директора гимназии.
1.7. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся общим собранием трудового коллектива гимназии  и принимаются на его заседании.

1.8. Общее собрание трудового коллектива является постоянно действующим совещательным органом 

2. ЗАДАЧИ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ ТРУДОВОГО КОЛЛЕКТИВА
2.1.  Осуществление самоуправленческих начал, развитие инициативы трудового коллектива, реализация прав автономии в решении вопросов, способствующих четкой организации управленческого труда, воплощение в жизнь государственно-общественных принципов управления.

3. КОМПЕТЕНЦИЯ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ ТРУДОВОГО КОЛЛЕКТИВА
К исключительной компетенции общего собрания трудового коллектива относятся:

3.1. В сфере планирования экономического и социального развития гимназии:

· участие в разработке и обсуждение проектов Программы и годовых планов развития гимназии. Проекты указанных документов представляются на утверждение после рассмотрение их трудовым коллективом;

· рассмотрение и принятие мероприятий по повышению эффективности и качества труда.

· заслушивание администрации о ходе выполнения планов и договорных обязательств, результатах производственно – хозяйственной деятельности.

3.2. В сфере трудовых отношений:

· разработка и принятие правил внутреннего трудового распорядка по представлению директора гимназии.

· принятие решения о заключении коллективного трудового договора.

· заслушивание ежегодного отчета о выполнении Коллективного трудового договора.

· избрание представителей работников в комиссию по трудовым спорам; определение численности и срока полномочий Комиссии по трудовым спорам;

· выдвижение коллективных требований работников гимназии  и избрание полномочных представителей для участия в разрешении коллективного трудового спора;

· принятие решения об объявлении забастовки и выборы органа, возглавляющего забастовку;

3.3. В сфере обеспечения сохранности муниципальной и общественной собственности и рационального её использования:

· принятие  мер по обеспечению сохранности  муниципального и общественного имущества в гимназии, его рационального  использования:

· постановка вопроса о привлечении к ответственности в установленном порядке работников и участников образовательного процесса, виновных своими действиями и бездействием в нанесении материального ущерба гимназии.
3.4. В сфере обеспечения трудовой дисциплины:

· обсуждение по представлению администрации  проекта Правил внутреннего трудового распорядка, вносит свои замечания, предложения, приминает меры по обеспечению  их соблюдения.

· обсуждение состояния трудовой дисциплины и осуществление мер по её укреплению.

· применение мер общественного поощрения (благодарность, почетная грамота, ценный подарок – через профсоюзный комитет) за успехи в труде, выдвижение работников для морального и материального поощрения администрацией гимназии, высказывание мнения по кандидатурам, представляемых к муниципальным и государственным наградам.

· обеспечение создания обстановки нетерпимости к нарушителям трудовой дисциплины и профессиональной этики, применение к ним мер общественного взыскания – товарищеское замечание и общественный выговор.
3.5. В сфере организации нормирования, оплаты и экономического стимулирования труда:

· принятие участия в установленном порядке в решении вопросов нормирования (тарификации) труда работников, использования фонда стимулирующих и компенсационных выплат.

· внесение предложений о совершенствовании премирования работников.

· участие в решении вопросов оказания материальной помощи работникам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, за счет средств, выделенных на эти цели в установленном порядке.

3.6. В сфере улучшения условий охраны труда:

· обсуждение и одобрение  плана мероприятий по улучшению условий охраны труда, оздоровительных мероприятий и контролирование выполнение этих планов.

· осуществление контроля за соблюдением  работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, а также локальных нормативных актов по охране труда.

· осуществление проверки состояния условий и охраны труда, выполнения обязательств работодателя, предусмотренных коллективным договором.
· принятие участия в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях.

· предъявление работодателю требований о приостановке работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью обучающихся и работников.

3.7. В сфере организации управления и принятия локальных нормативных актов гимназии:

· выборы своего представительного органа – профсоюзный комитет.

· разработка и принятие Устава  гимназии, изменений и дополнений к нему.

· избрание представителей в Совет гимназии от трудового коллектива;

· согласование локальных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые отношения и иных, непосредственно связанных с ними отношений.

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ
4.1. Общее собрание трудового коллектива созывается при необходимости решения вопросов, находящихся в его компетенции, но не реже 2-х раз в год.

4.2.  О дате проведения общего собрания трудового коллектива информируются все члены трудового коллектива гимназии.

4.3. Общее собрание трудового коллектива считается правомочным, если на заседании присутствует не менее 2/3 членов трудового коллектива. Каждый член трудового коллектива пользуется правом единого голоса.

4.4. По рассматриваемым вопросам общее собрание трудового коллектива     выносит решение.

4.5. Решения общего собрания трудового коллектива принимаются открытым голосованием простым большинством голосов из числа присутствующих. Решение считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих работников. При равенстве голосов – голос председателя является решающим.

4.6.  Решения общего собрания трудового коллектива носят рекомендательный характер. В случае необходимости придания решению общего собрания трудового коллектива обязательной силы на его основе издаются приказы по гимназии.  

4.7. Председателем общего собрания трудового коллектива является избранный открытым голосованием член трудового коллектива.

4.8. По обсуждаемым вопросам ведется протокол, который подписывается председателем. Содержание протокола доводится до сведения членов трудового коллектива.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1. Общее собрание трудового коллектива несет ответственность за:

· Своевременное рассмотрение поставленных перед ним вопросов.

· Соблюдение законодательства, регламентирующего деятельность общего собрания трудового коллектива.

· Реализацию принятых  решений.

· Выполнение обязательств по коллективному договору.

6. ДОКУМЕНТАЦИЯ И ОТЧЁТНОСТЬ

6.1. Заседания и решения общего собрания трудового коллектива гимназии  протоколируются.

6.2. В  случае обнаружения  ошибок,  неточностей,  недостоверного  изложения    фактов в протоколе собрания участник собрания вправе  требовать  от его председателя их исправления. Председатель,  в  свою  очередь,  обязан принять  меры  по  внесению  в  протокол  соответствующих  изменений и уточнений, а также сделать об этом соответствующее сообщение на следующем собрании, внеся данный вопрос в его повестку дня. 

6.3. Протоколы заседаний и решений имеют постоянный срок хранения.

Рассмотрено на педагогическом совете гимназии

Протокол №6 от 29.08.2011
             Утверждаю 

Директор МБОУ»Гимназия №2»
_____________________

Ф.С.Теймурова
           Приказ №19 от «05» сентября 2011г.
ПОЛОЖЕНИЕ

о  научно-методическом  совете  гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Закона РФ «Об образовании», Закона РБ «Об образовании», Типового положения об общеобразовательном учреждении, Уставом гимназии и определяет порядок формирования и деятельности научно-методического совета гимназии, права и обязанности членов научно-методического совета.

1.2. НМС работает по плану, являющемуся составной частью плана учебно-воспитательной работы гимназии на текущей год.

1.3. Основные задачи научно-методического совета:

· организует работу по повышению педагогического мастерства и профессиональной компетентности педагогических работников гимназии, вносит предложения администрации гимназии по стимулированию и оценке эффективности инновационной деятельности педагогов, в том числе путем аттестации. 

· обсуждает и выносит свои заключения в качестве предложения администрации гимназии по вопросам развития гимназии, отдельных его структурных подразделений, по научно-методическому обеспечению образовательного процесса, в том числе и инновационным его составляющим;

· организует разработку и экспертизу нормативных документов, определяющих образовательную и научно-методическую деятельность гимназии.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НМС

2.1. НМС в соответствии с задачами организует следующую деятельность:

·  Изучает работу отдельных педагогов, методических кафедр, проблемных и творческих групп.

· Проводит диагностические и контрольные работы, анкетирование, обобщает аналитические материалы для изучения состояния образовательного процесса в гимназии.

· Заслушивает отчет педагогов, библиотекарей, руководителей НОУ, творческих групп, заведующих кафедрами и о результатах деятельности, разрабатывает для них рекомендации.

· Утверждает Положения о смотрах кабинетов, о конкурсах, олимпиадах, соревнованиях педагогического мастерства педагогов, обобщает передовой педагогический опыт школ и рекомендует его к внедрению.

· Обеспечивает контроль учебно-методического обеспечение образовательного процесса.

· Организует экспертную оценку индивидуальных и авторских программ учителей гимназии.

2.2. НМС создается приказом директора гимназии из педагогов гимназии – заместителей директора, заведующих кафедрами, руководителей проблемными, творческими группами и НОУ, педагога-психолога, творчески работающих учителей.

2.3. Председатель НМС назначается приказом директора сроком на один год. 

2.4. Заседания НМС проводится не реже четырех раз в год в соответствии с планом его работы.

2.5. На заседаниях НМС ведется протокол, который подписывается председателем и секретарем совета.

2.6. Решения НМС носят рекомендательный характер; на основании решения НМС администрацией гимназии принимается решение,  и издаются соответствующие приказы.

3. КОМПЕТЕНЦИЯ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

3.1. Обязанности:

· изучение деятельности педагогов, работы методических кафедр, творческих групп, библиотеки, заслушивание промежуточных и итоговых отчетов об их деятельности;

· обеспечение методической помощи педагогов, групп, методических кафедр при наличии запроса и в случае выявления проблем;

· анализ уровня образовательного процесса гимназии в целом и каждого педагога в отдельности;

· организация отслеживания аттестации учителей;

· информационное и методическое обеспечение результатов работы;

· соблюдение управленческой и педагогической этики.

3.2. Права:

· обращаться к администрации гимназии с запросами о предоставлении необходимой нормативной, стратегической научно-методической документации;

· вносить предложения по улучшению деятельности педагогов гимназии в целом; обобщать передовой опыт;

· представлять сотрудников гимназии к поощрению за результаты методической работы;

· рассматривать авторские программы, программы инновационной деятельности;

· утверждать положения о смотрах и конкурсах и вносить в них изменения;

· рассматривает планы методических кафедр;

· разрабатывать тексты контрольных работ и срезовых работ, содержание анкет, рекомендаций по организации учебно-воспитательного процесса и внутришкольного контроля;

· требовать проявление терпимости и такта от всех сотрудников гимназии при проведении контрольных мероприятий.

3.3.  Ответственность:

· за соответствие степени трудности контрольных работ государственным стандартом, своевременную реализацию государственных программ, учебного плана;

· за объективность анализа образовательного процесса, его результатов и оценки эффективности деятельности педагогов;

· за своевременное утверждение положений;

· за объективность результатов учебно-воспитательного процесса.

Рассмотрено на педагогическом совете гимназии

Протокол №16 от 29.08.2011
            Утверждаю 

Директор МАОУ «Гимназия № 6»

_____________________

О.Б.Ныркова

           Приказ №191 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ 

о кафедре гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.0. Предметная кафедра (в дальнейшем кафедра) является структурным подразделением гимназии, обеспечивающее  учебно-методическое сопровождение развития образовательного процесса в конкретной области или учебным предметам.

1.1. Кафедра реализует подходы к стратегии, разрабатываемой  научно-методическим советом гимназии, строит свою работу на основании Закона РФ «Об образовании», Закона РБ «Об образовании», Типового положения об общеобразовательном учреждении, Уставом гимназии и  настоящего Положения.

1.2. Руководитель кафедры назначается приказом директора из числа наиболее квалифицированных специалистов. 

1.3. Работа кафедры осуществляется в соответствии с планом работы, составленным на учебный год и утвержденным директором гимназии.

2. ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАФЕДРЫ

2.0. Обеспечение надлежащих качества, результатов и содержания базового обучения и дополнительного образования в определенной предметной области независимо от формы и ступени его получения.

2.1. Организация учебно-исследовательской деятельности учителей и обучающихся (в том числе подготовка и проведение олимпиад, научно-практических конференций и т.д.).

3. ОСНОВНЫЕ НАПРВЛЕНИЯ РАБОТЫ КАФЕДРЫ

3.0. Разработка программ спецкурсов для вариативной части учебного плана.

3.1. Изучение и анализ результатов инновационной педагогической деятельности.

3.2. Разработка и коррекция документов, определяющих стратегию развития гимназии, в пределах своей компетенции.

3.3. Руководство исследовательской работой обучающихся.

3.4. Внесение предложений по улучшению учебно-методической работы в гимназии, деятельности научно-методического совета.

3.5. Организация творческих конкурсов обучающихся, предметных олимпиад, конкурсов, интеллектуальных марафонов и т.д.

3.6. Рассмотрение, подготовка и подача собственных учебно-методических разработок на экспертную оценку в городской информационно-методический центр.

3.7. Обеспечение профессионального роста педагогов.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ КАФЕДРЫ
4.0. Кафедра создается при наличии не менее 3-х учителей соответствующего цикла учебных предметов.

4.1. Заседания кафедры проводится в сроки, установленные собственным планом работы, но не реже четырех раз в течение учебного года. На заседания могут приглашаться работники других общеобразовательных учебных заведений и  высших учебных заведений.

4.2. Кафедра должна иметь следующие документы:

              Нормативно – правовые документы:

· положение о кафедре;

· приказы и распоряжения;

· функциональные  обязанности  руководителя кафедры (приложение №1);

· анализ работы кафедры за предыдущий учебный год;

· план работы кафедры на текущий учебный год;

· банк данных о сотрудниках кафедры (возраст, образование, какой вуз (ОУ) и когда закончили, специальность, какие имеют награды, ученые степени, звания, учебная нагрузка, тематика исследований); 

· сведения о профессиональных потребностях учителей;

· протоколы заседаний кафедры;

· тетради взаимопосещений учебных занятий.

             Документы перспективного планирования:

· перспективный план аттестации учителей кафедры;

·  перспективный план повышения квалификации учителей кафедры;

· учебные программы и их  учебно–методическое обеспечение по предметам    кафедры;

· программы спецкурсов.

      Документация текущего планирования:

· план работы основных мероприятий кафедры на учебный год 
календарно – тематические планы (по предметам, по индивидуальным занятиям);

· расписания учебных занятий и экзаменов;

· графики проведения предметных и методических недель;

· график повышения квалификации сотрудников;

· график прохождения аттестации сотрудниками;

· график проведения совещаний, конференций, семинаров, круглых столов, творческих отчетов, деловых игр и т.д.;

· график проведения открытых уроков и внеклассных мероприятий по предмету учителями кафедры;

· план работы с вновь прибывшими специалистами;

· график проведения текущих контрольных работ.

            Информационно – аналитические и отчетные документы:

· информационно – аналитические справки;

· диагностические графики, таблицы;

· журналы всех видов занятий;

· отчеты о работе и т.д. 

Приложение №1

Функциональные обязанности руководитель кафедры

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Руководитель кафедры назначается на должность и освобождается от нее директором гимназии из числа наиболее квалифицированных педагогических работников. Имеющих высшее образование и стаж работы не мене 5 пяти лет.

1.2. Руководитель кафедры подчиняется заместителю директора, курирующего научно – методическую работу.

1.3. Руководитель кафедры непосредственно подчиняются педагогические сотрудники, которые входят в состав кафедры.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ КАФЕДРЫ

2.1. Руководитель кафедры анализирует:

· состояние учебно - методической работы в определенной предметной области;

· разрабатывает предложения по повышению качества образовательного процесса;

· содержание посещенных уроков учителей - членов кафедры;

· результаты методической работы учителей. 

2.2. Руководитель кафедры планирует и организует:

· диагностику профессиональной компетентности учителей;

· работу по научно - методическому обеспечению педагогов соответствующей предметной области или предмета;

· изучение и внедрение в практику передового педагогического опыта, новых педагогических технологий;

· проектно - исследовательскую деятельность учащихся.

2.3. Руководитель кафедры определяет основные направления в методической деятельности кафедр.

2.4. Организует и координирует работу педагогов внутри кафедры.

2.5. Руководитель кафедры организует и разрабатывает необходимую документацию для проведения конкурсов, выставок, олимпиад и других мероприятий с учащимися по плану работы кафедры.

2.6. Руководитель кафедры разрабатывает:

· график контроля в своей предметной области;

· учебно - методическую документацию кафедры.

2.7. Руководитель кафедры контролирует

· соответствие хода методической кафедры планам гимназии;

· выполнение плана внутри школьного контроля качества знаний обучающихся и качества преподавания в своей предметной области;

· качество образовательного процесса и объективность оценки результатов образовательной подготовки обучающихся.

2.8. Руководитель кафедры осуществляет экспертизу и оценку:

· уровня образования обучающихся по предметам соответствующей образовательной области на основе анализа результатов образовательного процесса;

· разработанных педагогами кафедры дидактических материалов. 

2.9. Руководитель кафедры участвует в:

· разработке документации гимназии, методических и информационных материалов;

· подготовке и проведении научно - практических конференций, семинаров с учителями и сучащимися школы;

· диагностике, прогнозировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогов;

· подборке и расстановке педагогических кадров;

· подготовке отчетов и справочных материалов по вопросам деятельности кафедры.

2.10. Заведующий кафедрой оказывает помощь педагогам в определении содержания, форм, методов и средств обучения.

2.11. Заведующий кафедрой информирует:

· администрацию гимназии о возникающих трудностях на пути выполнения плана работы кафедры;

·  педагогический коллектив гимназии об итогах методической работы кафедры. 

3. ПРАВА руководителя  КАФЕДРЫ

3.1. Заведующий кафедрой имеет право принимать участие в:

· разработке управленческих решений, связанных с развитием гимназии, в создании соответствующих документов;

· аттестации педагогических работников;

· работе педагогического совета гимназии;

· ведении переговоров с партнерами гимназии по вопросам методической работы.

3.2. может вносить предложения:

· о  моральном и материальном стимулировании работников гимназии;

· по совершенствованию деятельности кафедры.

3.3. Руководитель кафедры присутствовать:

· на любых занятиях, проводимых учителями кафедры с обучающимися;

· на заседаниях творческих групп, в которые входят учителя кафедры.

3.4. Руководитель кафедры вправе требовать от членов кафедры выполнения принятых на ее заседаниях решений, планов и программ.

4. СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ 

4.1. Руководитель кафедры получает информацию, необходимую для работы от других кафедр в соответствии с информационными потоками.

4.2. Руководитель кафедры 

4.3.  представляет отчет о деятельности кафедры, информирует администрацию гимназии, педагогический коллектив о ходе, итогах методической работы кафедры.

4.4. Руководитель кафедры передает администрации и членам педагогического коллектива информацию, полученную на совещаниях, конференциях, семинарах, непосредственно с ознакомления с ней.

4.5. Руководитель кафедры осуществляет взаимодействие с руководителями других структурных подразделений гимназии.

Рассмотрено на Совете  гимназии

Протокол № 5 от 29.08.2011
             Утверждаю 

Директор МБОУ»Гимназия №2»
Ф.С.Теймурова
 Приказ №19 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ

 о социально-психологической службе

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Социально-психологическая служба - профессиональное объединение психологов, социальных педагогов и преподавателей, главной целью которого является сохранение психологического здоровья и обеспечение полноценного психологического и социального развития школьников, содействие становлению индивидуальности, развитию способностей личности, создание развивающей, психологически-комфортной среды.

1.2. Деятельность социально-психологической службы основывается на строгом соблюдении международных актов в области защиты прав и законных интересов ребенка, федеральных законов, указов и распоряжений Президента и Правительства РФ, решений органов управления образованием, Устава Гимназии и настоящего Положения.

1.3. Социально-психологическая служба осуществляет комплекс мероприятий по воспитанию, образованию, развитию и социальной защите личности в гимназии  по месту жительства, содействует охране прав личности в соответствии с Конвенцией по охране прав ребенка.

1.4. Социально-психологическая служба работает в тесном контакте с администрацией гимназии, медицинскими работниками, а также родителями или лицами, их заменяющими, с органами опеки и попечительства, инспекциями по делам несовершеннолетних, представителями общественных организаций, оказывающими воспитательным учреждениям помощь в воспитании и развитии детей и подростков.

1.5. В решении всех проблем социальный педагог и психолог руководствуются, прежде всего, интересами школьников и задачами их всестороннего и гармоничного развития.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1. Основная цель деятельности социально – психологической службы гимназии - обеспечивать сохранение, укрепление здоровья детей и профилактику нарушений психического здоровья обучающихся, содействовать развитию личности детей и молодежи в процессе их воспитания, образования и социализации.

2.2. Задачи социально – психологической службы:

· Создание психолого–педагогических условий для полноценного психического, психофизического и личностного развития детей на всех этапах их школьного детства.

· Обеспечение индивидуального подхода к каждому ребенку на основе психолого-педагогического изучения детей с учетом их физиологического развития.

· Осуществление социальной опеки и защиты прав и интересов несовершеннолетних и особенно тех детей, которые находятся в трудной жизненной ситуации.

· Проведение психологической работы и пропагандирование здорового образа жизни среди детей, педагогов, родителей.

· Содействие администрации и педагогическому коллективу гимназии в                 создании социальной ситуации развития, соответствующей индивидуальности

обучающихся и обеспечивающей психологические условия для охраны здоровья и развития    обучающихся.
· Содействие в приобретении обучающимися психологических знаний, умений и навыков, необходимых для получения профессии, развития карьеры, достижения успеха в жизни.

· Оказание обучающимся помощи в определении своих возможностей, исходя из знания своих способностей, склонностей, интересов, состояния здоровья.

· Содействие педагогам и родителям в воспитании обучающихся в формировании у них деятельности и поведения на основе принципов взаимопомощи, толерантности, милосердия, ответственности и уверенности в себе, способности к активному социальному взаимодействию без ущемления прав и свобод другой личности.

· Предупреждение возникновения проблем развития у ребенка и помощь ребенку в решении актуальных задач его самоактуализации, обучения, социализации: учебные трудности, проблемы с выбором образовательного и профессионального маршрута, нарушения эмоционально-волевой сферы, проблемы взаимоотношений со сверстниками, учителями, родителями и т.п.

· Психологическое обеспечение эффективности усвоения обучающимися образовательных программ и психолого–педагогическая поддержка вариативных форм школьного обучения и досуга.

3. ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ
3.1. Психологическое консультирование педагогов, обучающихся, их родителей по вопросам возрастной, педагогической и социальной психологии; создания благоприятного микроклимата.
3.2. Ведение индивидуальной и групповой психодиагностической работы.
3.3. Ведение психокоррекционной работы в целях личностного развития обучающихся.
3.4. Ведение работы по созданию в педагогическом и ученическом коллективах оптимального психологического климата.
3.5. Психологическое консультирование администрации, педагогов и родителей.
3.6. Ведение работы по пропаганде психологических знаний среди педагогов, обучающихся и их родителей.
3.7. Выявление обучающихся с асоциальным поведением, установление причин такого поведения, составление реабилитационных программ.
3.8. Оказание помощи обучающимся, педагогам и родителям в экстремальных и критических ситуациях.
3.9. Изучение жилищно-бытовых условий в семьях, организация помощи детям из социально-незащищенных семей.

4. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ
4.1. Содержание работы социально-психологической службы определяется:

· необходимостью полноценного психологического и социального развития

обучающихся, сохранения их психологического здоровья на каждом возрастном этапе, формирование у них способности к воспитанию и самовоспитанию;

· важностью индивидуального подхода к каждому обучающимуся и значимостью психолого-педагогического изучения обучающихся на протяжении всего периода пребывания в Гимназии;

· необходимостью пропаганды ЗОЖ, в том числе профилактике наркомании в различных ее проявлениях: курение, употребление алкоголя, токсикомании, употребления наркотических веществ;

· необходимостью предупреждения правонарушений и отклоняющегося поведения обучающихся, негативного семейного воспитания;

· важностью охранно-защитной деятельности.

4.2. Содержание деятельности социально-психологической службы:

· создание банка информации, социально-психологических методик;

· осуществление социально - психологического консультирования, просвещения обучающихся, родителей, педагогов;

· координация взаимодействия психологов, социальных педагогов с педагогами, классными руководителями, обучающимися, родителями;

· разработка методических рекомендаций;

· диагностика уровня психологического развития детей и подростков;

· изучение отклонений в развитии личности ребенка;

· комплексная социально-педагогическая и психологическая диагностика сложности адаптации обучающихся и отклонений в развитии, поведении;

· индивидуальное целевое консультирование детей, педагогов, родителей;

· разрешение конфликтных ситуаций;

· разработка и осуществление мер индивидуальной социально-педагогической и психологической коррекции;

· консультации по социальным вопросам;

· работа с детьми, родителями, требующими повышенного внимания педагогов;

· социальное партнерство со специализированными и заинтересованными учреждениями, общественностью. 

· ведение документации по установленной форме и использование ее по назначению.

4.3. Работа социально-психологической службы осуществляется по следующим направлениям:

психодиагностическое

· выявление общих и частных социально-психологических проблем, имеющих место в классах, в Гимназии (наблюдение, анкетирование, собеседование);

· сбор и накопление информации для составления социального паспорта Гимназии, классов;

· изучение и диагностика индивидуальных особенностей обучающихся, групп обучающихся;

· анализ и принятие решений (планирование работы);

· изучение особенностей, интересов, потребностей, материального положения, семейных взаимоотношений;

· изучение особенностей микрорайона, его негативных проявлений и воспитательного потенциала

психокоррекционное
· устранение отклонений в развитии личности или познавательной сферы обучающихся;

· работа с классным коллективом по предупреждению правонарушений;

· работа с неблагополучными обучающихся по корректированию отклоняющегося поведения и изменению воспитательной среды;

· работа по социальной помощи и защите различных категорий детей (инвалидов, сирот, детей из многодетных семей, детей из неблагополучных семей, детей из малообеспеченных семей).

информационно-просветительское
· руководство профилактической деятельностью;

· методическая учеба (семинары, консультации, тренинги);

· координация деятельности и контроля в профилактических целях;

· налаживание взаимодействия с общественностью по профилактике и изменению негативных тенденций социума;

· организация правовой информированности детей, родителей, педагогов;

· изучение Конвенции ООН о правах ребенка;

· проведение дней и недель правовых знаний.

профориентационное

· активизация процесса формирования психологической и социальной готовности обучающихся к профессиональному и социальному самоопределению.

психопрофилактическое

· разработка и реализация программ по профилактике правонарушений, употребления ПАВ;

· пропаганда здорового образа жизни (участие  в районных мероприятиях, организация школьных дел, пропагандирующих здоровый образ жизни);

· профилактика негативной воспитательной среды (работа с неблагополучными семьями);

· работа по сохранению положительного семейного воспитания;

· использование возможностей органов образования, правоохранительных органов, прокуратуры, органов здравоохранения, общественных организаций для решения школьных проблем;

· принятие мер ко взрослым, вовлекающим подростков в противоправные дела, жестоко обращающимися с детьми.

консультативное
· консультирование обучающихся, педагогического коллектива, родителей  по вопросам развития, обучения, воспитания и др. 

· индивидуальное или групповое консультирование участников образовательного процесса по проблемам обучения, личностного развития, жизненного и профессионального самоопределения, по проблемам общения.

5. ОВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ СОЦИАЛЬНО – ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ СЛУЖБЫ
5.1. Психолог и социальный педагог несут персональную ответственность за адекватность используемых методов, обоснованность данных рекомендаций.

5.2. Психолог и социальный педагог несут установленную законом ответственность за конфиденциальность исследований, сохранность протоколов обследований, документации исследований, оформление их в установленном порядке.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о психолого-медико-педагогическом консилиуме гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о Психолого-медико-педагогическом консилиуме гимназии регулирует деятельность психолого-медико-педагогического консилиума (в дальнейшем ПМПК) как структурного подразделения Психолого-медико-педагогической службы (в далее – ПМПС) в системе образования в качестве ее низового звена, оказывающего помощь детям со специальными образовательными потребностями.
1.2. ПМПК представляет собой объединение специалистов гимназии, составляющее ядро ПМП, организуемых для комплексного, всестороннего, динамического диагностико-коррекционного сопровождения детей, у которых возникают трудности адаптации к условиям гимназии.
1.3. Специалисты ПМПК выполняют соответствующую работу в рамках основного рабочего времени, имеющихся у них  функциональных обязанностей, оплаты труда, корректируя индивидуальный план работы в соответствии с реальным запросом на участие в работе консилиума. 
1.4. ПМПК в своей деятельности руководствуется федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и РБ, постановлениями и распоряжениями Правительств Российской Федерации и РБ, решениями соответствующего органа, отдела образования,  настоящим положением, Уставом гимназии, Конвенции ООН о правах ребенка, законом Российской Федерации «Об образовании»
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПМПК

2.1. Целью ПМПК является определение и организация в рамках гимназии адекватных условий развития, обучения и воспитания в соответствии со специальными образовательными потребностями, возрастными особенностями, индивидуальными возможностями ребенка в зависимости от состояния соматического и нервно-психологического здоровья.

2.2. Задачи ПМПК гимназии являются:

· выявление и ранняя диагностика психологического развития детей;

· диагностика актуальных и резервных возможностей ребенка;

· разработка рекомендаций учителям, воспитателям, родителям для обеспечения индивидуального подхода в процессе коррекционно-развивающего сопровождения;

· отслеживание динамики развития и эффективности, индивидуальных коррекционно-развивающих программ;

· определение готовности к школьному обучению детей старшего дошкольного возраста, поступающих в гимназию, с целью выявления «группы риска»;

· решение вопроса о создании в гимназии условий (профилей обучения), адекватных индивидуальным особенностям развития ребенка;
· профилактика физической, интеллектуальных и эмоциональных перегрузок и срывов, организация лечебно-оздоровительных мероприятий и психологически адекватной образовательной среды;
· подготовка и ведение документации, отражающей актуальное развитие ребенка, динамику его состояния, овладение школьными навыками, умениями и знаниями, перспективное планирование коррекционно-развивающей работы, оценку эффективности;
· организация взаимодействия между педагогическим коллективом гимназии и специалистами, участвующими в работе ПМПК гимназии;
· при возникновении трудностей диагностики, конфликтных ситуаций, а также отсутствии положительной динамики в процессе реализации рекомендаций ПМПК, направляет ребенка в ПМПК более высокого уровня.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И СОСТАВ ПМПК 

3.1. ПМПК организуется на базе гимназии.

3.2. ПМПК утверждается приказом директора гимназии.
3.3. Общее руководство ПМПК  возлагается на зам.директора по УВР

3.4. ПМПК работает во взаимодействии со структурными вышестоящими подразделениями ПМПК

3.5. Обследование ребенка специалистами ПМПК осуществляется по инициативе родителей и сотрудников гимназии. в случае инициативы сотрудников образовательного учреждения должно быть получено согласие на обследование ребенка от родителей (иных законных представителей),  при несогласии родителей (иных законных представителей) специалистами ПМПК должна проводиться работа по формированию у них адекватного понимания проблемы, исходя из интересов ребенка. Во всех случаях согласие родителей должно быть подтверждено их заявлением. 

3.6. Обследование ребенка должно осуществляться с учетом требований профессиональной этики. Специалисты по ПМПК обязаны хранить профессиональную тайну, в т.ч. соблюдать конфиденциальность заключения.

3.7. Обследование ребенка проводиться каждым специалистом ПМПК, при необходимости – в присутствии родителей (иных законных представителей).
3.8. ПМПК имеет право затребовать следующие документы:

·  свидетельство о рождении ребенка;

· подробную выписку из истории развития ребенка с заключением врачей: педиатра, невропатолога, сурдолога, офтальмолога, ортопеда (в зависимости от имеющихся отклонений у ребенка). При необходимости получения дополнительной медицинской информации о ребенке медсестра по ПМПК направляет запрос соответствующим медицинским специалистам;

· педагогические представление;

·  письменные работы по русскому языку, математике, рисунки и другие результаты самостоятельной продуктивной деятельности ребенка

3.9. Результаты обследование ребенка протоколируются, отражаются в характеристике, которая составляется  коллективно и является основанием для реализации соответствующих рекомендаций регистрации консилиумов.

3.10. В диагностически сложных и конфликтных случаях специалисты по ПМПК направляют ребенка в муниципальную ПМПК либо в другие диагностико-коррекционные учреждения. Возможна также организация пробного диагностического обучения на базе уже существующих.

3.11. В ПМПК ведется следующая документация:

· план работы;

· журнал протоколов консилиумов;

· список специалистов ПМПК;

· нормативные и методические документы, регулирующие деятельность специалистов ПМПК

3.12. Состав ПМПК: заместитель директора по учебно-воспитательной работе (председатель консилиума), учитель (классный руководитель), другой специалист, представляющий ребенка на ПМПК, учитель с большим опытом работы, учителя классов, учитель-логопед, педагог-психолог, медицинские работники. При отсутствии специалистов они привлекаются к работе консилиума на договорной основе.

3.13. Дети, направленные на обследование в ПМПК, находятся под наблюдением специалистов ПМПК в течение всего периода пребывания в гимназии.
3.14. Председатель и специалисты, участвующие в работе ПМПК, несут ответственность за конфиденциальность информации о детях, проходивших обследование ПМПК.

4.     ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ПМПК
4.1. ПМПК подразделяются на плановые и неплановые.

4.2. Периодичность ПМПК определяется реальным запросом гимназии.

4.3. Деятельность планового Консилиума ориентирована на решение следующих задач:

· определение путей психолого-медико-педагогического сопровождения детей начального звена;

· выработка согласованных решений по определению образовательного корректно развивающего маршрута ребенка;

· динамическая оценка состояния ребенка и коррекция ранее намеченной программы.

4.4. Внеплановые Консилиумы собираются по запросам специалистов (в первую очередь педагога класса), ведущих с данным ребенком коррекционно-развивающее чтение или внеурочную работу. Поводом для внепланового Консилиума является выяснение или возникновение новых обстоятельств, влияющих на обучение и развитие ребенка, отрицательная динамика его обучения или развития.


Задачами внепланового Консилиума являются:

· решение вопроса и принятие каких-либо необходимых экстренных мер по выявленным обстоятельствам;

· изменение ранее проводимой коррекционно-развивающей программы в случае неэффективности.

4.5. Для повышения эффективности коррекционно-развивающей работы ребенка, проходящему Консилиум и взятому на коррекционно-развивающее обучение поурочную коррекционную работу, назначается ведущий специалист.

4.6. Решением консилиума ведущим специалистом назначается в первую очередь педагог класса, но может быть назначен любой другой специалист, проводящий коррекционно-развивающее обучение или внеурочную работу.

4.7. В функциональные обязанности ведущего специалиста входит коррекционно-развивающая работа с ребенком, а также отслеживание проведения комплексных диагностических обследований и коррекционных мероприятий другими специалистами, право решающего голоса при определении образовательного маршрута, проведении повторных Консилиумов.

4.8. При выявлении коррекционно-развивающей работы или иных случаях повторный Консилиум имеет право назначить другого специалиста в качестве ведущего.

4.9. Подготовка к проведению Консилиума.

4.9.1. Обсуждение ребенка на Консилиуме планируется не менее 10 дней до даты проведения Консилиума

4.9.2. Ведущий специалист обсуждаемого ребенка, по согласованию с председателем Консилиума, составляет список специалистов-участников Консилиума, куда входят специалисты, непосредственно работающие с ребенком, в том числе педагоги и воспитатели ГПД, непосредственно работающие с ребенком, специалисты-консультанты, проводившие  консультирование ребенка и знающие его проблематику, специалисты-стажеры.

4.9.3. Специалисты-консультанты, специалисты, ведущие непосредственную работу с ребенком, обязаны не позднее чем за 3 дня до проведения Консилиума представить ведущему специалисту характеристику динамики развития ребенка и динамики коррекционной работы по установленной форме за период, прошедший с момента последнего Консилиума по данному ребенку, и заключение, в котором должна быть оценена эффективность проводимой развивающей или коррекционной работы и даны рекомендации по дальнейшему проведению коррекционно-развивающей работы. Ведущий специалист готовит свое заключение по ребенку с учетом предоставленной ему дополнительной информации к моменту проведения Консилиума.

4.10. Порядок проведения Консилиума

4.10.1. Консилиум проводится под руководством Председателя Консилиума, а в его отсутствие – заместителя Председателя Консилиума.

4.10.2. Председатель Консилиума имеет право по согласованию с директором гимназии в разовом порядке назначить временного председателя данного Консилиума из числа высококвалифицированных специалистов Консилиума

4.10.3. Ведущий специалист докладывает свое заключение по ребенку на Консилиуме и оформляет протокол Консилиума. Каждый специалист, участвующий в коррекционно-развивающей и консультационной работе, в устной форме дает свое заключение о ребенке. Последовательность представлений специалистов определяется Председателем Консилиума.

4.10.4. Заключения всех специалистов, проводящих коррекционно-развивающую работу с ребенком или проконсультировавших его, являются равнозначными для Консилиума.

4.10.5. Рекомендации по проведению дальнейшей коррекционно-развивающей работы, утвержденные Консилиумом, являются обязательными для всех специалистов, работающих с ребенком.

4.10.6. Протокол Консилиума оформляется не менее чем через 2 дня после его проведения и подписывается ведущим специалистом, председателем Консилиума и педагогом класса
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ПОЛОЖЕНИЕ

о научном обществе обучающихся гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Научное общество учащихся – добровольное творческое объединение школьников. В секциях НОУ обучающиеся совершенствуют свои знания в определенной области науки, искусства, техники и производства, приобретают навыки экспериментальной и научно-исследовательской работы под руководством учителей и других специалистов.

1.2. НОУ может иметь свое название, эмблему, девиз, члены НОУ, удостоверение.

1.3. Членами научного общества могут быть обучающиеся, изъявившие желание работать в НОУ и имеющие склонность к научному творчеству рекомендованные учителями. В работе НОУ могут также участвовать учителя гимназии и студенты.

1.4. Членами НОУ являются школьники, постоянно занимающиеся поисково-исследовательской деятельностью, проводящие самостоятельные исследования, активно участвующие в реализации коллективных проектов.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1. Целью НОУ является воспитание и развитие обучающихся, создание условий для их самоопределения, самореализации.

2.2. Задачи НОУ:

· воспитывать интерес к познанию мира, к углубленному изучения дисциплин;

· готовить к выбору будущей профессии, развивать интерес к избранной специальности, помочь приобрести дополнительные знания, умения и навыки в интересующей области:

· развивать навыки научно-исследовательской работы, умения самостоятельно и творчески мыслить, использовать полученные знания на практике;

· овладевать правилами обращения с необходимыми для исследовательской работы приборами и оборудованием;

· развивать навыки самостоятельной работы с научной литературой, обучать методике обработки полученных данных и анализу результатов, составлению и оформлению отчета и доклада о результатах научно-исследовательских работ;

· пропагандировать достижения отечественной и мировой науки, техники, литературы, искусства;

· формировать единое гимназическое научное сообщество со своими традициями;

· осуществлять материально-техническое, научно-информационное обеспечение отдельных исследовательских работ членов НОУ на основе соглашения с различными учреждениями (УПК, ДОУ, вуз, библиотека) по использованию их материально-технической базы.

3. СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НОУ

3.1. Организация членами НОУ лекториев по темам проектов, по вопросам культуры умственного труда, по отдельным вопросам науки, техники, искусства.

3.2. Проведение регулярных образов научной и научно-популярной литературы.

3.3. Проведение научно-практических конференций, где подводятся итоги научно-исследовательской работы, выполненной обучающимися в течение года; формами отчетности научно-исследовательской работы обучающихся могут быть реферативные сообщения, доклады, статьи, компьютерные программы и др.

3.4. Организация творческих встреч с исследователями и учеными.

3.5. Организация и проведение воспитательно-образовательных мероприятий (экспедиции, экскурсии и др.)

3.6. Издание сборников, летописи НОУ, выпуск стенной газеты и др.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ НОУ

4.1. Высшим органом НОУ является общее собрание, проводимое в начале учебного года, на котором планируются приоритетные направления работы, утверждается план работы НОУ на год, избирается Совет, который осуществляет руководство работой НОУ.

4.2. В совет могут входить школьники, научные руководители и руководители секций.

4.3. Совет НОУ координирует научно-методическую работу, создает организационный комитет предстоящей научно-практической конференции, осуществляет прием новых членов общества.

4.4. Структура НОУ: НОУ может быть одно или многопрофильным, состоящим из секций во главе с руководителями, утверждаемыми методическим (научно-методическим) советом образовательного учреждения.

4.5. Тематика научно-исследовательской деятельности обучающихся определяется совместно с руководителем по согласованию с М/О учителей (данного направления).

4.6. Результаты деятельности НОУ за год подводятся на итоговой научно-практической конференции.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ НОУ

5.1. Члены общества обязаны работать в одной из секций; участвовать в конференциях; самостоятельно углублять знания по избранной отрасли наук; участвовать в пропаганде их среди обучающихся; вносить предложения по дальнейшему совершенствованию работы общества; участвовать в организации выставок работ; отчитываться о своей работе.

5.2. Члены НОУ имеют право:

· работать в одной-двух секциях;

· принимать участие в конференциях различного уровня;

· участвовать в работе экспедиций;

· использовать материальную базу образовательного учреждения для самостоятельных исследований;

· получать консультации и рецензии на свои работы, иметь научного руководителя;

· публиковать результаты своей исследовательской работы в печатных органах НОУ и др.;

· принимать участие в работе общего собрания НОУ;

· избирать и быть избранным в руководящие органы НОУ;

· добровольно выйти из состава НОУ.

5.3. По итогам научно-практической конференции за активную работу в научном обществе и достигнутые творческие успехи в исследовательской деятельности члены НОУ могут быть награждены дипломами, ценными подарками; могут быть рекомендованы к участию в конференциях, симпозиумах территориального, регионального, федерального, международного уровней; могут быть направлены для участия в конкурсах, олимпиадах и т.д.

6. МАТЕРИАЛЬНАЯ БАЗА НОУ

6.1. Материальная база НОУ формируется из собственных средств гимназии. Под базой подразумеваются лаборатории, кабинеты, библиотека, читальные залы, отдельные приборы, оборудование, материалы, множительная техника, стенды и др. Может быть использована материально-техническая база других учреждений (УПК, ДОУ, ПТУ, вуз, библиотека) на основании согласования с ними.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о предметных гимназических олимпиадах.

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящее Положение определяет статус цели и задачи гимназических олимпиад для школьников, порядок их проведения.

1.2. Олимпиады проводятся ежегодно методическим объединением или предметной кафедрой.

1.3. Олимпиады проводятся по всем предметам, изучаемым в гимназии. Перечень предметов, по которым проводятся олимпиады, утверждается НМС.

1.4. Основными целями и задачами олимпиад являются:

· пропаганда научных знаний и развитие у обучающихся гимназии интереса к научной деятельности;

· создание необходимых условий для выявления способных детей;

· активизация работы факультативов, спецкурсов, кружков и других форм работы с обучающихся по пробным дисциплинам;

· выявление глубины знаний по предмету, развитие у школьников логики и творческого мышления;

· формирование команды для участия в городской олимпиаде.

1.5. Олимпиады проводятся в два этапа:

1 этап – классный.

2 этап – гимназический.

Проведение первого и второго этапов олимпиад является обязательным для всех предметов. Заявка на участие в гимназическом  этапе подаются руководителем кафедр, МО.

2. РУКОВОДСТВО ПОДГОТОВКОЙ И ПРОВЕДЕНИЕМ ОЛИМПИАДЫ

2.1. Руководство подготовкой и проведением олимпиад осуществляет оргкомитет.

2.2. Тексты для гимназических олимпиад разрабатываются методическим советом кафедры. Тексты с заданием вскрываются непосредственно только в день проведения олимпиады.

2.3. Проверяются олимпиадные работы членами жюри, утвержденные приказом директора гимназии. Жюри проводит проверку работ участников олимпиад, оценивает  результаты экспериментальных и творческих заданий, определяет победителей и распределяет призовые места.

2.4. В составе жюри включаются опытные учителя.

2.5. Работы участников гимназической олимпиады хранятся у председателя оргкомитета.

2.6. В установленные оргкомитетом и жюри сроки работы проверяются. Каждый участник олимпиады может ознакомиться с результатами проверки своей работы, оценкой и замечаниями.

3.  УЧАСТНИКИ ОЛИМПИАДЫ

3.1. В классных олимпиадах принимают участие все желающие обучающиеся 2-11 классов.

3.2. К участию в гимназической олимпиаде допускаются победители классной олимпиады, занявшие 1,2 места по 2 человека от каждого класса.

3.3. Дополнительно в состав команды могут быть включены:

· победители гимназических олимпиад прошлого года (1,2 места по каждому классу);

· обучающиеся ЗФТШ и аналогичных школ, представившие копию документа о зачислении в заочную школу;

· обучающиеся, активно посещающие городскую школу «Эрудит»;

· обучающиеся более младшего возраста, имеющие соответствующий уровень подготовки.

4.  ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ

4.1. На всех этапах олимпиады определяется личное первенство. Победители определяются по сумме набранных баллов. Первые места могут не присуждаться, если участники олимпиады набрали менее половины возможных очков или баллов.

4.2. Участник, занявший 1-е место, направляется на городскую олимпиаду. В случае не присуждения 1-го места или отказа от участия направляются участники, занявшие 2,3 места.

4.3. В целях стимулирования дальнейшей работы со способными детьми командные  места определяются отдельно по гимназическим и общеобразовательным классам.

4.4. По итогам гимназической олимпиады директором издается приказ.

4.5. Победители гимназического и городского этапов награждаются дипломом .
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ПОЛОЖЕНИЕ

о научно-практической конференции обучающихся и учителей

1.       ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение определяет статус, цели и задачи, порядок проведения ежегодной гимназической научно-практической конференции обучающихся и учителей.

1.2. Целью конференции является выявление одаренных детей, поддержка творчества школьников, конкурсный осмотр самого яркого интересного, что сделано обучающимися и учителями за последний год во всех видах научно-исследовательской, практической и творческой деятельности.

1.3. Задачи конференции:

· Консолидировать усилия педагогов, родителей, общественности в развитии исследовательской и творческой деятельности учащихся и педагогов.

· Сформировать банк данных «одаренных школьников» для дальнейшего создания условий развития их способностей, интересов, склонностей.

· Сформировать банк педагогических технологий выявления развития способностей школьников в области науки, техники и творчества

· Осуществлять интеграцию государственных и общественных усилий во взаимодействии «школа-наука-вуз» в рамках президентской «Одаренные дети».

1.4. Конференция проводится ежегодно администрацией гимназии при участии СГПА, РТК и других высших учебных заведений.

1.5. Основные секции конференции охватывают:

· общественно-гуманитарные науки (филология, история, педагогика, экономика, право).

· естественно-технические науки (математика, физика, химия, география, биология, экология).

· История и культура русского, башкирского, татарского народа

· Художественная и техническая творчество: авторская проза, поэзия, музыка, живопись, ритмика, хореография

2. УЧРЕДИТЕЛИ КОНФЕРЕНЦИИ

2.1. Администрация гимназии 

3. УЧАСТНИКИ КОНФЕРЕНЦИИ

3.1. В конференции принимают участие обучающиеся гимназии, приглашаются обучающиеся других ОУ города. Научные руководители участников приглашаются в качестве жюри.

4. ПРОВЕДЕНИЕ КОНФЕРЕНЦИИ

4.1. Участники конференции представляют текст работы, состоящий не более чем из 10 страниц, отпечатанных на машинописной машинке или аккуратно написанных от руки. Работы представляются за 10 дней до начала работы конференции.

4.2. Конференция проводится в мае каждого года в виде устных сообщений авторов в течение 7-10 минут или в виде стендовых докладов.

5. РУКОВОДСТВО КОНФЕРЕНЦИИ

5.1. Общее руководство подготовкой и проведением конференции осуществляется оргкомитетом, утвержденным приказом директора гимназии.

5.2. Оргкомитет решает вопросы поощрения призеров конференции и научных руководителей, способствует привлечению внимания общественности, средств массовой информации, физических и юридических лиц к деятельности конференции, совместно с жюри подводит итоги, награждает лауреатов и победителей конференции.

5.3. Оргкомитет формирует жюри в секциях.

5.4. Все спорные вопросы и оценки решаются оргкомитетом.

5.5. Число премируемых работ по каждому направлению определяется оргкомитетом. Победители награждаются дипломом «Вдохновение».
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ПОЛОЖЕНИЕ

о внутришкольном контроле

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Уставом гимназии и регламентирует содержание и порядок проведения внутришкольного контроля администрацией.

1.2. Внутришкольный контроль – главный источник информации для диагностики состояния образовательного процесса, основных результатов деятельности гимназии. 

1.3. Положение о внутришкольном контроле утверждается педагогическим советом, имеющим право вносить в него изменения и дополнения.

1.4. Целями внутришкольного контроля являются:

· совершенствование деятельности гимназии;

· повышение мастерства учителей;

· улучшение качества образования в гимназии.

1.5. Задачи внутришкольного контроля:

· осуществление контроля над исполнением законодательства в области образования;

· выявление случаев нарушений и неисполнения законодательных и иных нормативно-правовых актов, принятие мер по их предупреждению;

· анализ и экспертная оценка эффективности результатов деятельности, выявление положительных и отрицательных тенденций в организации образовательного процесса и разработка на этой основе предложений по распространению педагогического опыта и устранению негативных тенденций;

· анализ результатов реализации приказов и распоряжений по гимназии;

· оказание методической помощи педагогическим работникам в процессе контроля.

1.6. Функции внутришкольного контроля:

· информационно-аналитическая; 

· контрольно-диагностическая; 

· коррективно-регулятивная.

1.7. При оценке учителя в ходе внутришкольного контроля учитывается:

· выполнение государственных программ в полном объеме;

· уровень ЗУНов и развития обучающихся;

· степень самостоятельности обучающихся;

· владение обучающимися общеучебными навыками, интеллектуальными умениями;

· дифференцированный подход к обучающимся в процессе обучения;

· совместная деятельность учителя и ученика;

· наличие положительного эмоционального микроклимата;

· умение отбирать содержимое учебного материала;

· умение корректировать свою деятельность;

· умение обобщать свой опыт;

1.8. Методы контроля над деятельностью учителя:

· анкетирование; 

· тестирование;

·  социальный опрос; 

· мониторинг; 

· наблюдение; 

· изучение документации;

·  анализ самоанализа уроков; 

· результаты учебной деятельности учащихся.

1.9. Методы контроля над результатами учебной деятельности:

· наблюдение,

·  устный опрос,

·  письменный опрос,

·  письменная проверка знаний, 

· контрольная работа, 

· конбинированная проверка,

·  беседа, 

· анкетирование, 

· тестирование.

1.10. Виды внутришкольного контроля: 

· предварительный – предварительное знакомство;

· текущий – непосредственное наблюдение за учебно-воспитательным процессом;

· итоговый – изучение результатов работы гимназии, педагогов за четверть, полугодие, учебный год.

1.11. Формы внутришкольного контроля: 

· персональный,

· тематический,

· классно-обобщающий,

·  комплексный.

1.12. Правила внутришкольного контроля:

· внутришкольный контроль осуществляет директор или по его поручению зам. директора  по УВР, руководители методических объединений, другие специалисты.

· Продолжительность тематических или комплексных проверок не должна превышать 10 дней с посещением не более 5 уроков, занятий и других мероприятий;

· При проведении планового контроля не  требуется дополнительного предупреждения учителя, если в месячном плане указаны сроки контроля. В экстренных случаях директор и его заместители могут посещать уроки учителей без предварительного предупреждения.

1.13. Основания для внутришкольного контроля: заявление педагогического работника на аттестацию, плановый контроль, проверка состояния дел для подготовки управленческих решений.

1.14. Результаты внутришкольного контроля оформляются в виде аналитической справки. Информация о результатах доводится до работников гимназии. 

1.15. По итогам внутришкольного контроля в зависимости о его формы, целей и задач, а также с учетом реального положения дел:

· проводятся заседания педагогического или методического советов, производственные совещания.

· сделанные замечания и предложения фиксируются в документации согласно номенклатуре дел гимназии.

· результаты внутришкольного контроля могут учитываться при проведении аттестации педагогических работников, но не являются основанием для заключения.

1.16. Директор гимназии по результатам внутришкольного контроля принимает следующие решения:

·  об издании соответствующего приказа;

· об обсуждении итоговых материалов внутришкольного контроля коллегиальным органом;

· о проведении повторного контроля с привлечением определенных специалистов;

· о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц;

· о поощрении работников;

·  иные решения в пределах своей компетенции.

  

2. ЛИЧНОСТНО – ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ

2.1. Личностно-профессиональный контроль предполагает изучение и анализ педагогической деятельности отдельного учителя.

2.2. В ходе персонального контроля руководитель изучает:

· уровень знаний учителя в области современных достижений психологической и педагогической науки, профессиональное мастерство учителя;

· результаты работы учителя и пути их достижения;

· способы повышения профессиональной квалификации учителя.

2.3. При осуществлении персонального контроля руководитель имеет право:

· знакомиться с документацией в соответствии с функциональными обязанностями, рабочими программами, поурочными планами, классными журналами, дневниками и тетрадями учащихся, протоколами родительских собраний;

· изучать практическую деятельность педагогических работников через посещение и анализ уроков, внеклассных мероприятий, занятий кружков;

· проводить экспертизу педагогической деятельности;

· делать выводы и принимать управленческие решения.

2.4. Проверяемый педагогический работник имеет право:

· знать сроки контроля и критерии оценки его деятельности;

· знать цель, содержание, виды, формы и методы контроля;

· своевременно знакомиться с выводами и рекомендациями администрации.

2.5. По результатам персонального контроля деятельности учителя  оформляется справка.  

3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ  КОНТРОЛЬ
3.1. Тематический контроль проводится по отдельным проблемам деятельности гимназии.

3.2. Содержание тематического контроля может включать вопросы индивидуализации, дифференциации, коррекции обучения, устранения перегрузки обучающихся, уровня сформированности общеучебных умений и навыков, активизации познавательной деятельности обучающихся и другие вопросы.

3.3. В ходе тематического контроля:

· проводятся тематические исследования (анкетирование, тестирование);

· осуществляется анализ практической деятельности учителя; посещение уроков, внеклассных занятий, кружков;  анализ школьной и классной документации.

3.4. По результатам тематического контроля принимаются меры, направленные на совершенствование учебно-воспитательного процесса и повышение качества знаний, уровня воспитанности и развития обучающихся.

4. КЛАССНО – ОБОБЩАЮЩИЙ КОНТРОЛЬ

4.1. Классно-обобщающий контроль осуществляется в конкретном классе.

4.2. Классно-обобщающий контроль направлен на получение информации о состоянии образовательного процесса в том или ином классе.

4.3. В ходе классно-обобщающего контроля руководитель изучает весь комплекс учебно-воспитательной работы в отдельном классе:

· деятельность всех учителей; 

· включение обучающихся в познавательную деятельность; 

· привитие интереса к знаниям; 

· стимулирование потребности в самообразовании; 

· сотрудничество учителя и обучающихся; 

· социально-психологический микроклимат в классном коллективе.

5. КОМПЛЕКСНЫЙ   КОНТРОЛЬ

5.1. Комплексный контроль проводится с целью получения полной информации о состоянии образовательного процесса в гимназии в целом или по конкретной проблеме. Для проведения комплексного контроля создается группа, состоящая из членов администрации гимназии, руководителей МО, эффективно работающих учителей гимназии под руководством одного из членов администрации. 

5.2. Члены группы должны четко определить цели, задачи, разработать план проверки, распределить обязанности между собой.

5.3. Перед каждым проверяющим ставится конкретная задача, устанавливаются сроки, формы обобщения итогов комплексной проверки.

5.4. Члены педагогического коллектива знакомятся с целями, задачами, планом проведения комплексной проверки в соответствии с планом работы гимназии, но не менее чем за месяц до ее начала.

5.5. По результатам комплексной проверки готовится справка, на основании которой директором гимназии издается приказ (контроль, за исполнением которого возлагается на одного из членов администрации) и проводится заседание педагогического совета, совещания при директоре.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о системе оценок, форм, порядке и периодичности промежуточной и итоговой аттестации обучающихся

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ “Об образовании” (ст. 15, п. 3), Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов образовательных учреждений (приказ  МО РФ № 1075 от 06.12.1999г) с изменениями и дополнениями, внесенными в соответствии со следующими приказами МО РФ от 16.03.2001г. № 1022, от 25.06.2002г. № 2398 и 21.01.2003г. № 135, Положением  о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом МО РФ от 28 ноября 2008 г. N 362, Положения о медалях «За особые успехи в учении», утвержденного приказом МО РФ от 25 февраля  2010  г. N 140, Уставом гимназии и регламентирует содержание, систему оценок, формы, порядок и периодичность промежуточной  и  итоговой аттестации обучающихся, их перевод по итогам года.

1.2. Настоящее Положение обеспечивает социальную защиту обучающихся, регламентирует учебную нагрузку в соответствии с санитарными правилами и нормами.

1.3.  Целью промежуточной и итоговой аттестации является:

проверка соответствия знаний обучающихся требованиям государственных     образовательных программ.

2. СИСТЕМА ОЦЕНОК, ФОРМЫ И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
2.1.  Промежуточной аттестации подлежат обучающиеся 2-11 классов гимназии.

2.1.1. В 1-ых классах используется качественная оценка успешности усвоения обучающимися учебной программы. Начиная со 2-ого класса  вводится оценка в баллах: «5» - отлично, «4» - хорошо, «3» - удовлетворительно, «2» - неудовлетворительно.

2.1.2. Обучающиеся, временно обучающиеся в санаторных школах, в школах при лечебных учреждениях и в оздоровительных лагерях, аттестуются на основе отметок, полученных в этих учебных заведениях.

2.2. Промежуточная аттестация обучающихся 2-9-х классов осуществляется по учебным триместрам.  Отметка обучающимся за триместр выставляется на основе текущих отметок и отметок за административные и текущие контрольные работы. Положительная отметка не ставится, если более двух третей отметок за контрольные работы неудовлетворительны.

2.3. Промежуточная аттестация обучающихся 10-11-х классов осуществляется по учебным полугодиям.  Отметка обучающимся за полугодие  выставляется на основе текущих отметок и отметок за административные и текущие контрольные работы. Положительная отметка не ставится, если более двух третей отметок за контрольные работы неудовлетворительны.

2.4. Вопрос об аттестации обучающихся, пропустивших более половины учебного времени, решается в индивидуальном порядке на педагогическом совете с соблюдением прав обучающихся и по согласованию с родителями (законными представителями) обучающегося.

2.5. Обучающиеся, не посещающие гимназию  по болезни в течение всего триместра, могут считаться  неаттестованными  по всем предметам. При этом они могут быть аттестованы за год и переведены в следующий класс по решению педсовета как освоившие большую часть Программ по всем предметам в случае успешного обучения в 2-х учебных триместрах. По заявлению родителей (законных представителей) данным обучающимся может быть продлен срок аттестации с организацией индивидуальных консультаций с целью оказания помощи в освоении Программ.

2.6. Обучающиеся, освобожденные от практической части занятий  по физкультуре по состоянию здоровья  могут быть  аттестованы как освоившие теоретическую часть Программы.

3.  ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПЕРЕВОДНЫХ КЛАССОВ 
3.1  Итоговая аттестация обучающихся 2-8, 10-х классов осуществляется на основе результатов промежуточной аттестации и фактического уровня знаний обучающихся.

3.2 В случае несогласия обучающихся и их родителей (законных представителей) с выставленной годовой отметкой по предмету обучающимся предоставляется право на основании письменного заявления сдать экзамены комиссии, создаваемой для этой цели директором гимназии.

4.    ГОСУДАРСТВЕННАЯ  (ИТОГОВАЯ)  АТТЕСТАЦИЯ 

4.1. Государственная (итоговая) аттестация проводится  в соответствии с Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов образовательных учреждений (приказ  МО РФ № 1075 от 06.12.1999г) с изменениями и дополнениями, внесенными в соответствии со следующими приказами МО РФ от 16.03.2001г. № 1022, от 25.06.2002г. № 2398 и 21.01.2003г. № 135, Положением  о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом МО РФ от 28 ноября 2008 г. N 362, Положения о медалях «За особые успехи в учении», утвержденного приказом МО РФ от 25 февраля  2010  г. N 140, и другими  нормативными актами РФ и РБ.

 
5.  ПЕРЕВОД ОБУЧАЮЩИХСЯ   
5.1. Обучающиеся, освоившие учебную программу в полном объеме, переводятся в следующий класс.

5.2. Обучающиеся 2–8, 10-х классов гимназии, имеющие по всем предметам, изучавшимся в соответствующем классе отметки за триместры и годовые отметки “5”,  награждаются похвальным листом “За отличные успехи в учении”.

5.3. Решение о награждении обучающихся переводных классов  гимназии похвальным листом “За отличные успехи в учении” принимается педагогическим советом  гимназии.

5.4. Обучающиеся, имеющие по итогам года академическую задолженность по одному предмету, переводятся в следующий класс в соответствии с Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 (пункт 51) разрешен условный перевод обучающихся, имеющих по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету. Ответственность за ликвидацию обучающимися академической задолженности в течение следующего учебного года возлагается на их родителей (законных представителей). 

5.5. Условный перевод в следующий класс применяется к обучающимся переводных классов, не аттестованным или получившим годовые неудовлетворительные отметки по одному учебному предмету в результате пропусков занятий по болезни, в связи с переездом на другое место жительства или по другим уважительным причинам, признанным таковыми педагогическим Советом гимназии.

Условный перевод не применяется к обучающихся, имеющим неудовлетворительные отметки из-за систематической неуспеваемости в течение предыдущих лет обучения. 

5.6. Решение об условном переводе принимается педагогическим Советом гимназии, утверждается приказом директора, который доводится до сведения родителей (законных представителей) обучающихся под роспись. В решении и приказе отражаются сроки и порядок ликвидации задолженности.

5.7. Решение об условном переводе принимается с учетом возможности ликвидации задолженности обучающимися по соответствующему предмету в течение следующего учебного года, а также согласия родителей (законных представителей). В классный журнал и личное дело обучающегося вносится соответствующая запись.

Право на условный перевод может  предоставляться одному и тому же обучающемуся не более двух раз в течение всего периода обучения в гимназии.

5.8. Итоговая аттестация условно переведенного обучающегося в школе по соответствующему предмету проводится по заявлению родителей (законных представителей) и по мере готовности обучающегося в течение учебного года. Форма аттестации определяется аттестационной комиссией, состав которой утверждается приказом директора гимназии.

По результату итоговой аттестации обучающегося по учебному предмету педсовет гимназии принимает решение, директор издает приказ, который доводится до сведения обучающегося и его родителей (законных представителей) в 3-х дневный срок.

В случае невыполнения образовательной программы и не сдачи итоговой аттестации по соответствующему предмету обучающиеся по усмотрению родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение по программе того класса, в который условно переведены, переводится в классы компенсирующего обучения или  продолжают образование в форме семейного образования. Перевод обучающихся в этом случае осуществляется по решению педсовета гимназии.

5.9. Обучающиеся, условно переведенные в следующий класс, в отчете на начало года по форме ОШ-1 указываются в составе того класса, в который условно переведены.

5.10. Обучающиеся, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, остаются на повторное обучение. 

5.11. Обучающиеся в 10-м классе, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, по решению педагогического Совета гимназии отчисляются из гимназии.

5.12. Обучающиеся в 1, 2 классах, не освоившие программу учебного года, по рекомендациям психолого-педагогического консилиума гимназии направляются в городскую психолого-медико-педагогическую консультацию для решения вопроса о продолжении их обучения.

5.13. Обучающиеся, не освоившие общеобразовательную программу предыдущего уровня, не допускаются к обучению на следующую ступень общего образования. 

5.14.  Перевод обучающихся в любом случае производится по решению педагогического Совета гимназии и приказом директора гимназии.

5.15. Итоги аттестации и решение педагогического Совета гимназии о переводе обучающихся классные руководители обязаны довести до сведения обучающихся и их родителей (законных представителей), а в случае неудовлетворительных результатов учебного года в письменном виде родителям (законным представителям) с указанием даты ознакомления.

Рассмотрено на педагогическом совете гимназии

Протокол №6 от 29.08.2011
             Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
          Приказ №19 от «05» сентября 2011 г.

ПОЛОЖЕНИЕ 

об аттестационной (экзаменационной)  комиссии для проведения

государственной (итоговой) аттестации обучающихся

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Аттестационная (экзаменационная) комиссия создается для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших программы основного общего  образования. 

1.2. Основной задачей государственной (итоговой) аттестации является установление соответствия оценки знаний выпускников требованиям государственного образовательного стандарта, глубины и прочности полученных знаний, навыков их практического применения.

1.3. Аттестационные комиссии в своей деятельности руководствуются Законами Российской Федерации и Республики Башкортостан «Об образовании», «Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11(12) классов образовательных учреждений Российской Федерации», нормативными документами и нормативными письмами Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства образования Республики Башкортостан, настоящим Положением.

1.4. Членами аттестационной комиссии могут быть учителя, имеющие высшее образование по специальности (или квалификационную категорию). Председателем комиссии может быть руководитель образовательного учреждения, его заместитель по учебно-воспитательной работе или учитель по представлению руководителя. Учитель, преподающий в данном классе предмет, по которому проводится итоговая аттестация, не может быть председателем аттестационной комиссии.

1.5. Аттестационная комиссия состоит из предметных аттестационных комиссий (при том же председателе).

1.6. В состав предметной аттестационной комиссии, кроме председателя аттестационной комиссии, входит учитель, преподающий предмет в данном классе, и не менее двух  учителей в роли ассистентов. Ассистентами могут быть учителя, преподающие в гимназии тот же предмет или учебный предмет того же цикла, либо учителя по договоренности из других образовательных учреждений. В состав предметных комиссий могут быть включены преподаватели высших и средних профессиональных учебных заведений, имеющих договор о совместной работе (взаимодействии) с образовательным учреждением.

1.7. В случае отсутствия одного из членов аттестационной комиссии приказом директора ему назначается замена.

2. ОРГАНИЗИЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АТТЕСТАЦИОННОЙ (ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ)  КОМИССИИ 

2.1. Состав аттестационной комиссии рассматривается на заседании педагогического совета и утверждается директором гимназии не позднее, чем за две недели до начала аттестации.

2.2. Сроки, порядок и место работы комиссии определяет председатель в соответствии с утвержденным расписанием аттестации.

2.3. После окончания экзамена экзаменационные и итоговые отметки заносятся в протокол, который подписывается всеми членами комиссии.
2.4. Экзаменационные работы учащихся и экзаменационные материалы хранятся в гимназии  в течение года.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
3.1. Члены аттестационной комиссии обязаны:
· Проводить государственную итоговую аттестацию выпускников в соответствии с нормами, установленными законодательством об образовании, учитывая право выпускников на выбор учебных предметов (кроме обязательных) и формы проведения устных экзаменов. 

·  Проверять письменные экзаменационные работы выпускников в установленном порядке, заносит в протокол экзамена экзаменационные и итоговые отметки.

·  Оценивать теоретические и практические знания и умения выпускников по учебному предмету в соответствии с «Нормами оценки знаний, умений и навыков учащихся» по данному предмету.

·  Обеспечивать соблюдение установленной процедуры проведения    государственной (итоговой) аттестации выпускников.

·  Контролировать обеспечение и соблюдение информационной безопасности при проведении экзаменов.

·  Исключать случаи неэтичного поведения выпускников (списывание, использование шпаргалок, подсказок) во время проведения экзамена.

·  Присутствовать на экзамене по предмету согласно утвержденному расписанию. В случае невозможности присутствовать на экзамене по уважительной причине, предупредить руководителя не позднее, чем за 3 часа до начала экзамена.

·  Присутствовать при вскрытии пакетов с экзаменационными материалами по письменным и устным экзаменам.

·  Предоставить письменную рецензию на сочинение по литературе за курс средней (полной)  школы, оцененные баллами «2» и «5».

·  Сообщить отметку выпускнику за письменную экзаменационную работу до сдачи им последующего экзамена, за устный экзамен – в день экзамена.

Обязанности председателя экзаменационной комиссии:

· проводить инструктаж с членами комиссии о порядке проведения экзамена, правах и обязанностях членов комиссии;

· за час до начала экзамена проверить наличие экзаменационного материала (списки групп, пакеты с экзаменационными материалами, протокол, бумага, классный журнал);

· проверить готовность помещений к проведению экзаменов;

· за 20 минут до экзамена проверить явку всех членов комиссии;

· распределить обязанности между членами комиссии, установить перерыв для членов комиссии;

· контролировать правильность ведения протокола экзамена, объективность выставления отметок;

· после проведения экзамена и обсуждения отметок объявить их учащимся и сдать все материалы по проведенному экзамену в учебную часть (протокол экзамена, полностью заполненный, экзаменационный материал по предмету, черновики и чистовики ответов учащихся).

Обязанности экзаменующего учителя: 

· приходит в гимназию за 30 минут до начала экзамена;

· на письменном экзамене пишет задание на доске; на устном – раскладывает экзаменационные билеты;

· проверяет явку учащихся на экзамен, в случае неявки обучающегося через классного руководителя (или дежурного учителя) выясняет причину отсутствия;

· участвует в опросе учащегося и выставлении экзаменационной отметки;

· выставляет экзаменационные и итоговые отметки в классный журнал.

Обязанности учителя-ассистента: 

· приходит в гимназию за 30 минут до начала экзамена;

· на письменном экзамене пишет задание на доске; на устном – раскладывает экзаменационные билеты;

· заполняет протокол;

· следит за соблюдением дисциплины во время проведения экзаменов;

· участвует в опросе учащихся, выставлении отметок;

· отвечает за чистоту  кабинета при подготовке, во время проведения и по окончании экзамена.

2.2. Члены аттестационной комиссии имеют право:

· Не заслушивать полностью устный ответ экзаменующегося, если в процессе ответа выпускник показывает глубокое знание вопроса, указанного в билете. 

· Задавать дополнительные вопросы экзаменующемуся с целью выяснения уровня освоения обязательного минимума содержания образования по данному предмету.

·  Решать вопрос об оценке знаний учащихся голосованием (в случае разногласия между членами комиссии)  с обязательной записью  особого мнения по поводу ответа экзаменующегося в протокол государственной (итоговой) аттестации.

· Вносить предложения в аналитические материалы по итогам аттестации выпускников о качестве работы учителя при подготовке класса к государственной (итоговой) аттестации.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о конфликтной комиссии 

по разрешению споров между участниками образовательного процесса

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Основной задачей комиссии является разрешение конфликтной ситуации между участниками образовательного процесса путем доказательного разъяснения принятия оптимального решения в каждом конкретном случае.

1.2. Конфликтная комиссия создается временно, на определенный срок.

1.3. Комиссия рассматривает спорные вопросы, относящиеся к образовательному процессу, текущему контролю знаний, порядку проведения промежуточной и государственной (итоговой аттестации обучающихся).

1.4. Конфликтная комиссия в своей деятельности руководствуется Законами Российской Федерации и Республики Башкортостан «Об образовании», государственными образовательными стандартами, установленными критериями оценки освоения образовательных программ, нормативными документами и нормативными письмами Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства образования Республики Башкортостан, настоящим Положением.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  КОНФЛИКТНОЙ КОМИССИИ

2.1. Состав конфликтной комиссии на период аттестации обучающихся рассматривается на педагогическом совете и утверждается приказом директора, в остальных случаях – назначается приказом директора.

2.2. Число членов комиссии нечетное, но не менее трех. Председателем комиссии может быть член администрации образовательного учреждения, руководитель соответствующего методического объединения или учитель-предметник, имеющий высокую квалификационную категорию.

2.3. Заседания конфликтной комиссии оформляются протоколом.

2.4. Протоколы заседаний конфликтной комиссии вместе с материалами хранятся в документах гимназии три года.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ КОФЛИКТНОЙ КОМИССИИ

3.1. Члены конфликтной комиссии имеют право:

· Принимать к рассмотрению заявления любого участника образовательного процесса о несогласии с решением или действием учителя, классного руководителя, воспитателя, педагога дополнительного образования, обучающегося;

· Принимать решение по каждому спорному вопросу, относящемуся к ее компетенции. Решение принимается не более пятнадцати дней со дня поступления заявления, если срок ответа оговорен заявителем дополнительно и не возникли непредвиденные обстоятельства, препятствующие рассмотрению вопроса (болезнь и т.д.).

· Обращаться за получением достоверной, дополнительной информации к участникам конфликта.

3.2. Члены конфликтной комиссии обязаны:

· Присутствовать на всех заседаниях комиссии;

· Принимать активное участие в рассмотрении поданных в письменной форме заявлений;

· Принимать решение по заявленному вопросу открытым голосованием (решение считается принятым, если за него проголосовали большинство членов комиссии при отсутствии не менее двух трети ее членов);

· Принимать своевременное решение, если не оговорены дополнительные сроки рассмотрения заявления;

· Давать обоснованный ответ заявителю в устной  или письменной форме в соответствии с пожеланиями заявителя.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке утверждения, хранения 

экзаменационных материалов

1. Экзаменующий учитель разрабатывает тексты, и задания к практической части билетов для устных экзаменов каждого из параллельных классов:

· по русскому языку – тексты для анализа, слова и предложения для грамматического разбора;

· по иностранному языку – тексты для перевода со словарем, для чтения, дополнительные вопросы и примерные ответы к ним:

· по математике – задачи на доказательство, вычислительного характера, на построение;

· по физике – расчетные задачи и лабораторные работы (с кратким описанием оборудования, выполнением эскизного рисунка, описанием последовательности работ и результатом в виде таблицы или графика);

· по химии – расчетные задачи или лабораторные опыты;

· по информатике – расчетные задачи, задания по разработке программ, задачи на построение  алгоритмов, графиков, задания по определению умений и навыков работы с компьютером;

· по биологии – практические задания по подготовке и исследованию микропрепаратов, сравнительных характеристик гербарных материалов;

· и по другим учебным предметам.

 При этом по каждому заданию практической части билетов представляются краткий алгоритм его выполнения и полная формулировка ответа

2. Методические кафедры рассматривают и принимают решения о внесении корректировок в тексты и практическую часть билетов для устных экзаменов.

3. Директор утверждает подготовленный экзаменационный материал

4. Подготовленные экзаменационные материалы хранятся в сейфе директора и выдаются им председателю аттестационной (экзаменационной) комиссии класса за один час до начала экзамена.

5. После экзамена все экзаменационные материалы и бланки устных ответов выпускников сдаются на хранение директору гимназии.

6. Экзаменационные материалы и бланки устных ответов выпускников могут выдаваться председателю конфликтной комиссии при рассмотрении поданной выпускником (или его родителями, законными представителями) апелляции на определенное время под расписку.

7. Срок хранения текстов, практических заданий (с решением) билетов для устных экзаменов – не менее трех лет.

8. Все конверты с тексами для проведения письменных экзаменов, полученные из органа управления образованием и не использованные во время экзаменационной сессии (при заказе на каждый класс, на проведение экзамена в общей аудитории), должны быть возвращены в орган управления образованием без нарушения печатей хранения 
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ПОЛОЖЕНИЕ

о тарификационной комиссии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Тарификационная комиссия гимназии создается приказом директора  гимназии в целях:

· Организационного проведения работы по распределению учебной нагрузки на предстоящий учебный год.

· Для определения доплат и надбавок за классное руководство, за заведование кабинетами, за проверку тетрадей, для распределения часов дополнительного образования   (кружки, секции и т.д.).

2. СОСТАВ ТАРИФИКАЦИОННОЙ КОМИССИИ
2.1. В состав тарификационной комиссии входят заместители директора по учебно-воспитательной работе, председатель профкома.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ КОМИССИИ
3.1. Провести проверку заполнения всех трудовых книжек на предмет записи квалификационных категорий.  

3.2. Ознакомить каждого сотрудника с записями в его трудовой книжке.

3.3. Провести собеседование индивидуально с каждым сотрудником по его учебной нагрузке, классному руководству, заведования кабинетом, выплат  за специфику работы, квалификацию (педстаж). 
3.4. Каждый сотрудник расписывается в тарификационной ведомости о том, что он ознакомлен со своей нагрузкой

3.5. Сотрудник обеспечивается учебной нагрузкой из потребностей гимназии с учетом профильности обучения.

4. ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ
4.1. Присутствовать на заседаниях комиссии.

4.2. Принимать активное  участие на рассмотрении вышеперечисленных вопросов.

Принимать решения по заявленным вопросам открытым голосованием (решение считается принятым, если за него проголосовало большинство членов комиссии при присутствии не менее двух третьих её членов. В случае разделения голосов поровну решение принимает председатель. Особое мнение членов комиссии отражается в протоколе или приобщается к нему).

4.3. Принимать своевременно решение, если не оговорены дополнительные сроки рассмотрения.

4.4. Давать обоснованные документы для принятия финансовых и других решений.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
5.1. Решения комиссии оформляется в виде тарификационного списка, протокола и утверждаются директором гимназии.

5.2. С содержанием протокола работник должен быть ознакомлен под роспись в течение 3 дней с момента подписания протокола.

5.3. Утверждение членов комиссии и назначение ее председателя оформляется приказом директора гимназии.

5.4. Данное положение утверждается директором гимназии. 
5.5. Срок действия положения неограничен.
Рассмотрено на педагогическом совете гимназии

Протокол №6 от 29.08.2011

            Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
           Приказ №19 от «05» сентября 2011 г.

ПОЛОЖЕНИЕ
о формах получения образования в гимназии

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Приказом Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 г. №1884 "О получении общего образования в форме экстерната" с изменениями и дополнениями, Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом гимназии.

1.2. С учетом потребностей и возможностей развития личности образовательные программы  в гимназии  могут осваиваться в следующих формах:

- очное обучение;

- семейное образование;

- индивидуальное обучение больных детей на дому;

- экстернат;

- самообразование.

1.3. Для всех форм получения образования в пределах конкретной основной общеобразовательной или основной углубленной образовательной программы действует единый государственный образовательный стандарт.

II.    СЕМЕЙНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

2.1. Родители (законные представители) имеют право дать ребенку начальное общее, основное общее, среднее общее образование в семье. Перевод на данную форму обучения осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) и договора, заключаемого между гимназией и законным представителем обучающегося.

2.2. Обучающиеся на ступенях начального общего и основного общего образования, не освоившие учебные программы соответствующего года обучения, могут продолжать обучение в форме семейного образования только после ликвидации академической задолженности.

2.3. Ребенок, получающий образование в семье, вправе на любом этапе обучения при его положительной аттестации по решению родителей (законных представителей) продолжить обучение в гимназии.

2.4. Аттестация ребенка, получающего семейное образование, проводится на основании заявления родителей (законных представителей) по всем предметам учебного плана. С этой целью создается аттестационная комиссия учителей-предметников.

2.5. Перевод обучающихся в следующий класс и на следующую ступень обучения производится решением педагогического совета на основании результатов аттестации.

III.     ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ  БОЛЬНЫХ  ДЕТЕЙ  НА ДОМУ

3.1. Право получения образования на дому предоставляется обучающимся, имеющим хронические заболевания, входящие в соответствующий перечень Министерства здравоохранения РФ.

3.2. Решение о переводе обучающегося на надомное обучение принимается по заявлению родителей (законных представителей) на основании заключения врачебной комиссии.

3.3. Прием обучающихся, находившихся на надомном обучении, в профильные классы не допускается в связи со значительными учебными нагрузками в этих классах.

3.4. Продолжение обучения детей-надомников в классах повышенного уровня на последующей ступени обучения в связи со значительной учебной нагрузкой допускается лишь в исключительных случаях для особо одаренных детей по заявлению родителей (законных представителей) после консультации с лечащим врачом.

3.5. Порядок промежуточной и итоговой аттестации детей-надомников, а также их освобождение от итоговой аттестации определяется «Инструкцией об индивидуальном обучении больных детей» Министерства образования РФ.

IV. ЭКСТЕРНАТ
2.1. Возможность получения образования в форме экстерната имеют:

- обучающиеся в образовательном учреждении;

- обучающиеся,   вынужденно   (по   состоянию   здоровья   и иным причинам) не посещавшие занятия;

- ранее не обучавшиеся и желающие получить образование в форме экстерната.

4.2. Родители (законные представители) лиц, избравших экстернат как форму получения образования, подают соответствующее заявление на имя директора гимназии, приложив к нему (по необходимости) имеющиеся документы о промежуточной аттестации или документ об уровне образования.

4.3. Администрация гимназии экстерна и его родителей (законных представителей) с настоящим положением, порядком проведения аттестации, соответствующими учебными программами.

4.4. Экстерну предоставляется возможность получить необходимые консультации по предметам (в пределах 1-го учебного часа перед каждым экзаменом), учебную литературу, пользоваться учебным оборудованием, а также получать дополнительные (в том числе платные) образовательные услуги в порядке, определяемым Уставом гимназии.
4.5. Продолжительность обучения экстерна, сроки проведения промежуточной и итоговой аттестации устанавливается с учетом  интересов экстерна и возможностей гимназии, но, как правило, в соответствии со сроками промежуточной аттестации в гимназии.

4.6. Аттестация экстерна подразделяется на промежуточную (по отдельным  учебным предметам, курсам, ступеням обучения) и итоговую.

4.7. Промежуточная аттестация экстернов предшествует государственной (итоговой) аттестации и проводится по предметам инвариантной части учебного плана гимназии, кроме предметов образовательных областей «искусство», «физическая культура», «технология», если эти предметы не являются профильными в данном классе.

4.8. Порядок проведения промежуточной аттестации экстерна по отдельным темам, блокам, модулям устанавливается приказом по гимназии.

4.9. При желании экстерн может сдавать экзамены по программам для классов с углубленным изучением ряда предметов и программам профильного уровня.

4.10. Экстерны, прошедшие промежуточную аттестацию по предметам одного года, ступени обучения, переводятся в следующий класс, ступень обучения на основании решения педагогического совета.

4.11.  Результаты промежуточной и государственной (итоговой) аттестации экстернов отражаются в протоколах экзаменов с пометкой «Экстернат», которые подписываются всеми членами экзаменационной комиссии и утверждаются директором гимназии. К протоколам прилагаются письменные материалы экзаменов.

4.12. Экстерны, не явившиеся на промежуточную или итоговую аттестацию по уважительной причине и представившие соответствующие документы, могут быть аттестованы в течение данного или следующего аттестационного периода в соответствии с нормативными документами.

4.13. К итоговой аттестации допускаются экстерны, успешно прошедшие промежуточную аттестацию по отдельным блокам, модулям, предметам, курсам и ступеням обучения.

4.14. На лиц, получивших среднее образование (общее) в форме экстерната, распространяются условия и порядок награждения золотой и серебряной медалями, установленные для выпускников государственных муниципальных общеобразовательных учреждений.

4.15. Финансовое обеспечение экстерната.

4.15.1.  Экстернат является бесплатной формой освоения общеобразовательных программ в рамках государственного образовательного стандарта.

4.15.2.  Оплата труда педагогических работников, привлекаемых для проведения промежуточной или итоговой аттестации экстернов, а также их консультаций, осуществляется в пределах имеющихся в гимназии   финансовых   средств   и   исходя   из государственных нормативов по ставкам, установленным учителям.

4.15.3.  Гимназия  по желанию экстерна может оказывать дополнительные платные образовательные услуги (дополнительные консультации, семинарские и лекционные занятия и другие виды услуг).

V. САМООБРАЗОВАНИЕ
4.1. Самообразование есть форма освоения ребенком общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

4.2. Для самообразования, как и для других форм получения начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, действует единый государственный стандарт.

4.3. Перейти на данную форму получения образования могут обучающиеся на любой ступени общего образования: начального общего, основного общего и среднего (полного) общего.

4.4. Обучающийся, получающий образование в форме самообразования, вправе на любом этапе обучения по решению родителей (лиц, их заменяющих) продолжить образование в гимназии.

4.5. Отношения между гимназией и родителями (лицами, их заменяющими) по организации образования в форме самообразования определяется на основе заявления родителей (лиц их заменяющих) и не может ограничивать права сторон по сравнению с действующим законода​тельством.

4.6. Для осуществления самообразования родители (лица их заменяющие) для получения консультаций могут:

- пригласить преподавателя самостоятельно;

- обратиться за помощью в гимназию;

-  консультировать самостоятельно.

4.7. Родители (лица, их заменяющие) информируют о приглашенных ими преподавателях и определяют совместно с администрацией гимназии  возможности их участия в промежуточной и итоговой аттестации.

4.8.  Гимназия  осуществляет прием детей, желающих получить образование в форме самообразования, на общих основаниях по заявлению родителей (лиц, их заменяющих) с указанием выбора формы получения образования. В приказе о зачислении ребенка в гимназию  указывается форма получения образования.  Приказ хранится в личной карте обучающегося.

4.9. Личная карта обучающегося сохраняется в  гимназии  в течение всего срока обучения, результаты промежуточной и итоговой аттестации фиксируются в журнале класса, где числится обучающийся.

4.10. Гимназия:

- предоставляет обучающемуся на время обучения учебники и другую литературу, имеющуюся в библиотеке гимназии;

- обеспечивает обучающемуся  методическую  и консультативную помощь, необходимую для освоения общеобразовательных программ;

- осуществляет промежуточную и итоговую аттестации обучающегося.

4.11. Гимназия  вправе отказать в получении образования в форме самообразования при условии:

- неосвоения обучающимся общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по итогам двух и более четвертей по двум и более предметам;

- в случае неуспеваемости обучающегося по итогам года по двум и более предметам.

5.12. Повторное освоение обучающимся образовательных программ на любой ступени обучения в форме самообразования не допускается. В этом случае обучающемуся предоставляется возможность продолжить по желанию родителей (лиц, их заменяющих) обучение в гимназии.

5.13. Родители (лица, их заменяющие) совместно с гимназией  несут ответственность за выполнение общеобразовательных программ в соответствии с государственными образовательными стандартами, прилагают усилия к освоению учащимися общеобразовательных программ.

5.14. Аттестация обучающегося:

5.14.1. Порядок проведения промежуточной аттестации обучающихся в форме самообразования определяется гимназией самостоятельно.

5.14.2. Перевод обучающегося в последующий класс производится по решению педагогического совета по результатам промежуточной аттестации.

5.14.3.  Освоение обучающимися общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования завершается обязательной итоговой аттестацией, которая проводится гимназией в общем порядке аттестации выпускников государственных, муниципальных и негосударственных общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утверждаемым Министерством образования Российской Федерации.

5.14.4. Выпускникам IX и XI (XII) классов, прошедшим итоговую аттестацию, гимназия  выдает документ государственного образца о соответствующем образовании.

5.14.5.  На лиц, получивших среднее образование (общее) в форме самообразования, распространяются условия и порядок награждения золотой и серебряной медалями, установленные для выпускников государственных муниципальных общеобразовательных учреждений.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о группе продленного дня

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение устанавливает порядок комплектования и организацию деятельности групп продленного дня (ГПД) в гимназии.

1.2. ГПД создается с целью формирования у обучающихся навыков и умений самостоятельно работать, глубоко и осмысленно пополнять свои знания, а также для оказания практической помощи семьям в воспитании, развитии у детей трудолюбия, прилежания, творческой активности и инициативы, положительного отношения к учебе,  социальной защиты обучающихся и обеспечивают условия для проведения внеурочной деятельности с ними. Организация деятельности ГПД основывается на принципах демократии и гуманизма, творческого развития личности.

1.3. Настоящее Положение составлено в соответствии с Законом РФ «Об образовании». Типовым положением об общеобразовательном учреждении, гигиеническими требованиями к условиям обучения в образовательных учреждениях СанПиН 2.4.2.2821-10,  Уставом гимназии.

1.4. Основными задачами создания группы продленного дня гимназии являются: 

· создание условий для пребывания обучающихся в гимназии, при которых комплексно решаются проблемы досуговой деятельности, позволяющей ребенку преодолеть перегрузки, вызванные интенсивным образовательным процессом в течение дня; 

· создание оптимальных условий для организации развития творческих способностей ребенка при невозможности осуществления систематического контроля со стороны родителей обучающихся. 

2. ПОРЯДОК КОМПЛЕКТОВАНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ГПД.

2.1. Гимназия открывает ГПД по желанию родителей (законных представителей).

2.2. Зачисление в ГПД и отчисление осуществляется приказом директора по гимназии по заявлению родителей (законных представителей).

2.3. Гимназия  организует ГПД для обучающихся 1-й ступени с наполняемостью не менее 20 человек.

2.4. Деятельность ГПД регламентируется планом работы воспитателя и режимом дня, которые утверждаются заместителем директора по УВР, курирующего начальные классы.

2.5. Недельная предельно допустимая нагрузка в ГПД не более 30 часов.

2.6. В режиме работы группы продленного дня указывается время для организации самоподготовки воспитанников (выполнение домашних заданий, самостоятельная, дополнительная, творческая работа в предметных кружках, секциях), отдыха, прогулок на свежем воздухе, экскурсий. В ГПД продолжительность прогулки для обучающихся 1-й ступени составляет не менее 2 часов.

2.7. Продолжительность самоподготовки определяется классом обучения: в 1 классе со второго полугодия – до 1 часа; во 2-м и 3-м классах – до 1,5 часов; в 4-м классе – до 2 часов.

2.8. Во время самоподготовки педагогическими работниками могут быть организованы индивидуальные или групповые консультации обучающихся по учебным предметам. 

2.9. В ГПД сочетается двигательная активность воспитанников на воздухе до начала самоподготовки с их участием в мероприятиях эмоционального характера после самоподготовки.

2.10. В гимназии организуется горячее питание для воспитанников ГПД за счет родительских средств.

2.11. По письменной просьбе родителей воспитатель группы продленного дня может отпускать воспитанника домой (по отдельной письменной договоренности с родителями).

2.12. Для работы группы продленного дня с учетом расписания учебных занятий в гимназии могут быть использованы учебные кабинеты, спортивные площадки, читальный зал библиотеки и другие помещения. Порядок использования помещений и ответственность за сохранность учебного оборудования возлагаются на воспитателя или на педагогического работника, проводящего учебные или досуговые занятия с воспитанниками. 

3.  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА   ГПД 

3.1. Права и обязанности работников гимназии, занятых в группе продленного дня, и воспитанников определяются Уставом, правилами внутреннего распорядка, правилами поведения обучающихся и настоящим Положением. 

3.2. Директор гимназии  (его заместитель) несет административную ответственность за создание необходимых условий для работы группы продленного дня и организацию в ней образовательного процесса, обеспечивает охрану жизни и здоровья воспитанников, организует горячее питание и отдых обучающихся, при необходимости принимает на работу по совместительству работников учреждений дополнительного образования для проведения воспитательной работы с воспитанниками группы, утверждает режим работы группы, организует методическую работу воспитателей, осуществляет контроль за состоянием работы в группе продленного дня. 

3.3. Воспитатель отвечает за состояние и организацию образовательной деятельности, систематически ведет установленную документацию группы продленного дня (в т. ч. журнал группы продленного дня), отвечает за посещаемость занятий группы воспитанниками. 

3.4. Воспитанники участвуют в самоуправлении группы, организуют дежурство в группе, поддерживают сознательную дисциплину.  

3.5. Родители (законные представители) воспитанников группы продленного дня ответственны за посещение детьми ГПД,  за  взаимодействие с педагогическим коллективом в установлении оптимальных условий для воспитания детей. 

4. УПРАВЛЕНИЕ  ГПД

4.1. Зачисление обучающихся в группу продленного дня и отчисление осуществляются приказом по гимназии по письменному заявлению родителей (законных представителей). 

4.2. Ведение журнала группы продленного дня обязательно и контролируется заместителем директора по УВР. 

4.3. Деятельность группы регламентируется утвержденным режимом дня и планом работы воспитателя. Предельно допустимая педагогическая нагрузка в группе продленного дня - не более 30 ч в неделю. 

4.4. Каждый организованный выход детей группы продленного дня за пределы территории гимназии должен быть регламентирован приказом с установлением ответственного за сохранность жизни и здоровья воспитанников. Маршруты прогулок, экскурсий за пределы территории должны быть утверждены директором гимназии. 

4.5. Контроль за состоянием образовательной деятельности в группе продленного дня, соблюдением правил безопасности, охраны жизни и здоровья детей осуществляет  директор гимназии  или его заместитель (ответственность каждого определяется должностной инструкцией или приказом). 

4.6. Администрация гимназии прилагает усилия для организации дополнительного образования детей в рамках пребывания воспитанников в группе продленного дня. 

4.7. Воспитатель ГПД назначается и освобождается от занимаемой должности директором гимназии. Воспитатель планирует и организует деятельность воспитанников в ГПД, отвечает за сохранение их жизни и здоровья.
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ПОЛОЖЕНИЕ 
об учебном кабинете
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с гигиеническими требованиями к условиям обучения в ООУ (СанПиН 2.4.2.2821-10), Письмом Министерства образования и науки РФ от 1 апреля 2005 г. № 03-417 «О Перечне учебного и компьютерного обо​рудования для оснащения ООУ» и на основании Устава гимназии.

1.2. Учебный кабинет  - это учебное подразделение гимназии, являющееся средством осуществления Государственной программы образования, обеспечивающее оптимальные условия для повышения уровня образования учащихся,  оснащенное учебными пособиями, учебным оборудованием, мебелью и приспособлениями, в котором проводится учебная, факультативная и внеклассная работа с учащимися в полном соответст​вии с действующими государственными образователь​ными стандартами, учебными планами и программа​ми, а также методическая работа по предмету с целью повышения эффективности и результативности обра​зовательного процесса.

1.3. Настоящее Положение регулирует организацию работы учебных кабинетов в соответствии с режимом их работы.
1.4. Занятия в кабинете должны служить:

· активизации мыслительной деятельности обучающихся;

· формированию навыков использования справочных материалов, навыков     анализа и систематизации изученного материала;

· формированию прочных знаний по предмету, их практическому         применению;

· развитию у обучающихся способностей к самоконтролю, самооценке и самоанализу;

· воспитанию высокоорганизованной личности

1.5. Учащиеся I ступени обучаются в закрепленных за каждым классом учебных  помещениях.

1.6.  Для обучения учащихся IV – XI классов создаются кабинеты по каждому учебному предмету.

1.7. Учебный кабинет должен быть обеспечен первичными средствами пожаротушения и аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

1.8. Исполнение обязанностей заведующего учебным кабинетом осуществляется на основании приказа ди​ректора гимназии  в соответствии с должностной инструк​цией заведующего кабинетом.

2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К  УЧЕБНОМУ КАБИНЕТУ

2.1. Наличие в кабинете нормативных документов (Государственный образовательный стандарт, календарные планы, измерители, требования и др.), регламентирующих деятельность по реализации Государственной программы по предмету.

2.2. Учебный кабинет должен соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям СанПиН 2.4.2.2821-10 (к отделочным материалам; составу, размерам и размещению мебели; воздушно-тепловому режиму; режиму естественного и искусственного освещения) и требованиям пожарной безопасности ППБ 01-03).

2.3. Укомплектованность кабинета учебным оборудованием, учебно-методическим комплексом средств обучения, необходимых  для выполнения образовательной программы по предметам.

2.4. Соответствие учебно-методического комплекса и комплекса средств обучения требованиям стандарта образования и образовательным программам (базовый и профильные курсы).

2.5. Обеспеченность учебниками, дидактическими материалами, раздаточным материалом в соответствии с образовательной программой.

2.6. Наличие и обеспеченность учащихся комплектом типовых заданий, тестов, контрольных работ и т.п. для диагностики выполнения требований базового и продвинутого уровней образовательного стандарта.

2.7. Соблюдение эстетических требований к оформлению кабинета: наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов.

Стендовый материал учебного кабинета должен содержать:

· государственный образовательный стандарт по предмету (минимально необходимое содержание образования и требования к уровню обязательной подготовки);

· рекомендации для обучающихся по проектированию их учебной деятельности       (подготовка к тестированию, экзаменам, практикумам и др.); 

· правила техники безопасности работы и поведения в кабинете; 

· материалы, используемые в учебном процессе. 

2.8. Соблюдение правил техники безопасности (журнал о проведении инструктажа по ТБ), пожаробезопасности, санитарно-гигиенических норм в учебном кабинете (средства пожаротушения, аптечка).

2.9. Наличие расписания работы учебного кабинета  по обязательной программе, спецкурсов,  программ дополнительного образования, индивидуальным занятиям с отстающими, с одаренными обучающимися, консультации и др.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ДОКУМЕНТАЦИИ КАБИНЕТА

3.1. Паспорт учебного кабинета.
3.2. Инвентарная ведомость на имеющееся оборудование.

3.3. Правила техники безопасности работы в учебном кабинете и журнал инструктажа обучающихся по технике безопасности.

3.4. Правила пользования кабинетом  обучающимися.

3.5. График занятости кабинета.

3.6. Состояние учебно-методического обеспечения кабинета.

3.7. План работы кабинета  на учебный год и перспективу (утверждается директором гимназии).

4. ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КАБИНЕТА

4.1. Состояние и оценивание  учебного кабинета проверяется 2 раза в год по приказу директора гимназии по следующим показателям:
· обеспечение кабинета современными учебными пособиями;

· укомплектованность кабинета учебным оборудованием и способы его  хранения;

· организация рабочих мест учителя и обучающихся;

· использование технических и электронных средств обучения;

· оформление интерьера кабинета;

· использование ресурсов кабинета в воспитательном процессе;

· соблюдение правил техники безопасности и нормативных санитарно-гигиенических требований.
4.2. По результатам оценивания  подводятся итоги и определяются кабинеты, подлежащие оплате.

5. ОБЯЗАННОСТИ   ЗАВЕДУЮЩЕГО    КАБИНЕТОМ
5.1. Заведующий  кабинетом  назначается и освобождается приказом директора, непосредственно подчиняется заместителям директора по учебно –воспитательной работе, руководствуется планами развития гимназии; 

5.2. Заведующий кабинетом является материально-ответственным лицом, обеспечивает практическую работу кабинета, сохранность и учет материальных ценностей; 

5.3. Заведующий кабинетом:

· Обеспечивает порядок и дисциплину  обучающихся в период учебных занятий, не допускает порчу государственного имущества, следит за соблюдением санитарно-гигиенических норм (в пределах должностных обязанностей).

· Не реже 1 раза в год осуществляет косметический ремонт кабинета на средства, выплачиваемые за заведование кабинетом и выделенные по бюджету на ремонт гимназии.

· Соблюдает инструкции по технике безопасности, проводит инструктажи по технике безопасности работы в кабинете,  ведет журнал  инструктажей.   Особо это касается учебных кабинетов повышенной опасности: физики, химии, информатики, спортивных залов, учебных мастерских.

·  Соблюдает режим проветривания учебного кабинета. Присутствие обучающихся во время проветривания кабинета не допускается.

· Обо всех неисправностях кабинета (поломка замков, мебели, противопожарного и другого оборудования, а также всех видов жизнеобеспечения) немедленно докладывать заместителю директора по АХР. 

· В случае крупной аварии заместитель директора по УВР  обязан предоставить  другой учебный кабинет для занятий. 

· Кабинет должен быть красиво оформлен, обязательным является наличие в кабинете правил поведения обучающихся, инструкция по технике безопасности. Не допускается установка горшков с цветами на подоконниках. 

· Заведующий кабинетом несет материальную ответственность за основные средства и материальные ценности кабинета. Часть изношенного, не пригодного к  эксплуатации оборудования  подлежит списанию. Раз в  год комиссия по учету основных средств и материальных ценностей проверяет их наличие в кабинете (согласно приказа директора).   

5.4. На заведующего кабинетом возлагается:

· оснащение кабинета необходимым оборудованием, современными источниками учебной и оперативной информации, техническими и наглядными средствами обучения, обеспечивающими выполнение действующих образовательных стандартов, планов и программ, преподаваемых на базе кабинета дисциплин; 

· обеспечение научной организации учебного труда учителей  и обучающихся, оказание помощи учителям  и обучающимся в выполнении образовательных программ дисциплин (систематизация методических материалов, средств наглядности и ТСО, оснащение лабораторных, практических и семинарских занятий, накопление раздаточного материала, карточек заданий по темам предметов и пр.

· составление планов работы и развития кабинета, графиков работы кабинета; 

· создание условий для кружковой и тематической работы с обучающимися, проведение консультаций, экзаменов; 

· соблюдение правил эксплуатации водопроводных, электрических и других коммуникационных систем кабинета и вспомогательных помещений; 

· контроль физического и санитарно-гигиенического состояния помещения.

5.5. Права заведующего кабинетом 

Заведующий кабинетом имеет право:

· приостанавливать выполнение лабораторных и практических работ или иных видов учебной деятельности, если они осуществляются с нарушением правил эксплуатации оборудования кабинета, коммуникационных систем, правил охраны и безопасности труда; 

· не допускать к работе лиц, не имеющих разрешение на право эксплуатации электроустановок и другого специализированного оборудования, а также не прошедших инструктаж по правилам техники безопасности труда.
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ПОЛОЖЕНИЕ
об учебных мастерских гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с приказом Министерства образования к занятиям  в учебных мастерских допускаются школьники, прошедшие медицинский осмотр и не имеющие соответствующих противопоказаний.  Все работы обучающиеся выполняют в спецодежде (халат, берет, передник, косынка). Пользование спецодеждой должно быть строго индивидуальным.

 К выполнению каждого нового вида работы обучающиеся допускаются только после проведения инструктажа по безопасности труда.

1.2. Учебная мастерская предназначена для:

· трудового обучения обучающихся V - IX классов в соответствии с утверждёнными программами;

· организации общественно полезного, производительного труда обучающихся;

· проведения факультативных занятий по трудовому обучению;

· работы технических   кружков и клубов по интересам.

1.3. В гимназии  может быть введено обучение обучающихся техническим приёмам изготовления художественных изделий, создаваться мастерские художественных народных промыслов (резьба по дереву, роспись, керамика, чеканка, плетение, вязание и другое.).

1.4. Учебные мастерские оснащаются станочным и другим оборудованием, инструментами, приспособлениями, учебно-наглядными пособиями , техническими средствами обучения в соответствии с действующими типовыми перечнями учебно-наглядных пособий и учебного оборудования для общеобразовательных школ, утверждаемыми Министерством образования РФ, а также дидактическими материалами, технической и технологической документацией. При наличии свободной площади мастерские могут оснащаться  также дополнительными станочным и другим оборудованием, приспособлениями  и инструментами, необходимыми для общественно полезного, производительного труда обучающихся, работы технических кружков.

Оборудование, не предусмотренное Типовыми перечнями, в том числе самодельное, устанавливается в мастерских с разрешения технической инспекции труда профсоюзов, что оформляется соответствующими актами. 

2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К  УЧЕБНОЙ   МАСТЕРСКОЙ
2.1. В учебных мастерских оборудуются рабочие места обучающихся индивидуального и коллективного пользования, рабочее место учителя. Конструкция и организация рабочих мест должны обеспечивать возможность выполнения работ в полном соответствии с учебными программами, а также учитывать различия антропометрических данных обучающихся, требованиям эргономики, научной организации труда и технической эстетики. Планировка мастерских, размещение в них рабочих мест, оборудования и мебели должны обеспечивать благоприятные и безопасные условия для организации учебно-воспитательного процесса, возможность контроля за действиями каждого обучающегося.

2.2. Рабочее место обучающегося для индивидуального пользования – верстак или специальный стол с откидным, приставным или выдвижным сиденьем. Конструкция верстака (стола) должна обеспечивать его переналадку в соответствии с ростом обучающихся или позволять применять подставки  для ног. Рабочее место укомплектовывается постоянно применяемыми инструментами и приспособлениями, которые размещаются в укладках различной конструкции.

2.3. Рабочее место учителя оборудуется столом с ёмкостью для ТСО (ГОСТ 18313-73, тип II), классной доской с комплектом классных инструментов и устройством для аварийного обесточивания рабочих мест учащихся. В зоне рабочего места учителя рекомендуется размещать шкафы – секции для хранения учебно- наглядных пособий и инструментов.

 К рабочему месту учителя подводится электропитание напряжением не свыше 42 В.

2.4. В мастерской должны строго соблюдается требования Положения об организации работы по охране труда в системе Министерства образования и Правил по технике безопасности и производственной санитарии для школьных учебных и учебно- производственных мастерских, а также для учебных кабинетов,  в которых проводится трудовая подготовка обучающихся, утверждённых Министерством образования РФ. В соответствии с требованиями данных правил производится освещение, отопление, общая и местная вентиляция мастерских. Электрические розетки в мастерских маркируются по напряжению.

2.5. Каждая учебная мастерская оснащается умывальниками и мылом в количестве 20% от числа обучающихся, а также полотенцами. В специально отведённых местах размещаются ёмкости для отходов, стружки, мусора, обтирочных материалов. В комплект оборудования входят носилки и оборудованная аптечка первой помощи, а также противопожарные средства.

2.6. Помещения мастерских оформляются стендами, таблицами и плакатами постоянного пользования, в том числе по безопасности труда. В мастерских организуется выставки изделий, изготовленных обучающимися, с указанием когда и кто изготовил экспонаты.

 Цвет для окраски стен, инвентаря, оборудования мастерских следует подбирать исходя из требований эргономики и технической эстетики, с использованием сигнальных цветов и знаков безопасности по ГОСТ 12.4.026 – 76  «Цвета сигнальные и знаки безопасности».

2.7. При выполнении конкретных видов работ рабочие места обучающихся обеспечиваются инструкциями по безопасности труда. Они разрабатываются на основе типовых, утверждаются директором гимназии и согласуются с профсоюзным комитетом. Инструкция пересматривается по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

3. ОЦЕНКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  МАСТЕРСКОЙ

3.1. Заключение о пригодности мастерских к проведению занятий даётся ежегодно комиссией по приёму гимназии  к учебному году и оформляется актом.  

3.2.  Организация и режим занятий, условия внешней среды в учебных мастерских определяются с учётом санитарно- гигиенических требований к организации трудового обучения обучающихся.

3.3. Администрация гимназии  принимает меры по модернизации мастерских, систематическому пополнению их оборудованием, инструментами, приспособлениями, улучшению их технического обслуживания, рационализации рабочих мест.

4. ОБЯЗАННОСТИ УЧИТЕЛЕЙ

4.1.  Учитель технологии, выполняющий обязанности мастера учебных мастерских, исполняет следующие обязанности:
· совместно с заместителем директора по хозяйственной части выполняет работу по обеспечению мастерских оборудованием, инструментами, материалами;

· планирует работу мастерских;

· совместно с педагогическим работникам гимназии, осуществляющим организацию общественно полезного, производительного труда обучающихся, планирует изготовление изделий на учебный год;

· организует наладку, ремонт техники, оборудования, инструмента, приспособлений;

· следит за своевременной проверкой электрооборудования, его заземления, состояние изоляции электропроводки;

· отвечает за безопасное состояние оборудования и санитарно- гигиеническое состояние мастерских;

· принимает на ответственное хранение имущественно материальные ценности мастерских, ведёт в установленном порядке учёт.

4.2. Учителя технологии, руководители кружков и организаторы общественно – полезного труда, работающие в мастерских выполняют следующие обязанности:

· осуществляют подготовку инструментов и приспособлений к занятиям (заточку, наладку);

· обеспечивают занятия заготовками, технической документацией;

· проводят инструктаж обучающихся по безопасности труда по каждому виду работ с регистрацией по ГОСТ 12.0.004-79;

· несут ответственность за выполнение обучающимися правил безопасности труда, производственной санитарии и за охрану жизни и здоровья, обучающихся во время работы в школьных учебных мастерских.

4.3. Использование учебных мастерских, их оборудования в целях, не предусмотренных настоящим Положением, не запрещается.

5. ОБЯЗАННОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО УЧЕБНОЙ МАСТЕРСКОЙ
5.1. Работа заведующего учебной мастерской заключается в ведении документации по охране труда, работе по технике безопасности, по соблюдению санитарно-гигиенического состояния кабинета, по оформлению кабинета, по сохранности мебели, оборудования и технических средств обучения.

5.2. В учебной мастерской должна вестись следующая документация:

· акт-разрешение на эксплуатацию кабинета;

· журнал инструктажа обучающихся по технике безопасности;

· акты приёмки нового оборудования;

· перечень имеющегося оборудования;

· необходимые инструкции по технике безопасности на каждый вид станка или работы, утверждённые директором гимназии;

· протоколы о замерах заземления и изоляции токоведущих проводов.

5.3. Для соблюдения техники безопасности в учебной мастерской должны быть исправными  электропроводка и средства пожаротушения. Необходимо  наличие:

· медицинской аптечки с указанием перечня медикаментов, адреса и телефонов больниц;

· предупредительные надписи на электрощитах, розетках, рубильниках и другом электрооборудовании;

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

· исправность защитных сеток в учебных мастерских.

5.4. Для соблюдения санитарно-гигиенического режима работы учебной мастерской следует контролировать:

· режим проветривания;

· качество влажной уборки;

· уровень освещения;

· состояние электрооборудования;

· состояние вентиляции.

5.5. Оформление учебной мастерской должно соответствовать назначению кабинета, должно быть эстетичным и выполнено в едином стиле, информация должна быть содержательной и периодически сменяться. 

5.6.   Мебель должна быть исправной,  соответствовать росту обучающихся и  содержаться в чистоте.

5.7.   Оборудование и технические средства обучения должны быть учтены, классифицированы и исправны.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о классном руководстве 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение (далее Положение) разработано в соответствии с законом РФ «Об образовании»,  п.66 Типового положение об общеобразовательном  учреждении, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 года (с дополнениями, внесенными в п.5 Постановления Правительства РФ от 30 декабря 2005 года), инструктивно – методическими документами об организации воспитательной работы в ОУ и деятельности классного руководителя. 
1.2. Классное руководство- ведущая форма организации воспитательного процесса в гимназии – профессиональная деятельность педагога, направленная на воспитание ребенка в классном ученическом коллективе.
1.3. Классный руководитель в своей деятельности руководствуется Законом РФ «Об образовании», Конвенцией о правах ребенка, постановлениями, приказами касающимися воспитательной деятельности, настоящим Положением и приложением к нему.
1.4. Классный руководитель назначается из числа педагогических работников гимназии приказом директора гимназии, особенностей классного коллектива, а также личностных возможностей и профессиональных способностей педагога.
1.5. Классный руководитель должен, как правило, иметь высшее или среднее специальное педагогическое образовании.
1.6. Непосредственное руководство деятельностью классных руководителей осуществляет заместитель директора.
1.7. Классный руководитель отчитывается о результатах своей работы перед педагогическим советом, советом профилактики, директором и заместителем директора в установленном порядке.
2.  ЦЕЛИ, ЗАДАЧИ И ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ
2.1. Цель деятельности классного руководителя - создание условий для саморазвития и само​реализации личности обучающегося, его успешной социализации в обществе.
2.2. Задачи деятельности классного руководителя:

· формирование и развитие коллектива класса;
· создание благоприятных психолого-педагогических условий для развития личности, само​утверждения каждого обучающегося, сохранения неповторимости и раскрытия его потенци​альных способностей;
· формирование здорового образа жизни;
· организация системы отношений через разнообразные формы воспитывающей деятель​ности коллектива класса;
· защита прав и интересов обучающихся;

· организация системной работы с обучающимися в классе;
· гуманизация отношений между обучающимися, между обучающимися и педагогическими работниками;

· формирование у обучающихся нравственных смыслов и духовных ориентиров;
· организация социально значимой, творческой деятельности обучающихся.
2.3. Классный руководитель организует воспитательную работу с обучающимися через различные формы и виды воспитательной деятельности классного коллектива, осуществляет свою деятельность в единой системе учебно – воспитательного процесса в гимназии.

2.4. Основными принципами деятельности классного руководителя являются:
· гуманистическая направленность (в центре внимания классного руководителя – личность каждого воспитанника, принимаемая за наивысшую ценность (личностно – ориентированный подход к воспитанию));
· коллегиальность (участие в организации воспитательного процесса самих воспитанников, их родителей, педагогов, работающих в классе);
· системность (взаимодействие всех участников образовательного процесса в системе, исходя из предполагаемых конечных результатов (цели) воспитания);
· целее – и природосообразность (выбор конкретных форм деятельности осуществляется с учетом возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся, ценностных и целевых ориентаций, уровня развития коллектива).
3.  ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ
3.1.  К основным функциям классного руководителя относятся:

· Аналитическая (изучение индивидуальных особенностей обучающихся, сформировавшихся под влиянием (или без влияния) семьи; выявление специфики и определение динамики развития классного коллектива; изучение и анализ состояния и условий семейного воспитания каждого обучающегося; изучение и анализ воспитательных возможностей окружающей среды на обучающихся и т.п.)

· Прогностическая (прогнозирование уровней индивидуального развития обучающихся и этапов формирования коллектива класса; предвидение результата намеченного воспитательного мероприятия; определение ближних и дальних перспектив развития классного коллектива; предвидение последствий складывающихся в коллективе отношений.)

· Коммуникативная (развитие и регулирование межличностных отношений между обучающимися, обучающимися и взрослыми участниками образовательного процесса; помощь в адаптации каждого обучающегося в коллективе; содействие общему благоприятному психологическому климату в коллективе; оказание помощи обучающимся в формировании коммуникативных качеств)

· Организационно-координирующая (установление связи гимназии с семьей, гимназии и социально-культурных и др. учреждений; взаимодействие с учителями-предметниками, работающими в классе, другими работниками гимназии; организация, учет и стимулирование разнообразной деятельности обучающихся, в том числе в системе дополнительного образования; индивидуальное воздействие и взаимодействие с каждым обучающимся и коллективом класса в целом как субъектами воспитательной деятельности; планирование и организация общественно значимой деятельности обучающихся; сотрудничество в организации деятельности органов самоуправления: участие в работе педагогических советов, совещаний; ведение документации и т.п.)

3.2. Реализация основных функций классного руководителя прописана в функциональных обязанностях классного руководителя, являющихся обязательным приложением к данному Положению.

4. ФОРМЫ   РАБОТЫ    КЛАССНОГО   РУКОВОДИТЕЛЯ 

4.1. В соответствии со своими функциями классный руководитель использует следующие формы работы с обучающимися:

· индивидуальные (беседа, консультация, обмен мнениями, оказание индивидуальной помощи, выполнение поручения и др.);

· групповые (участие в работе органов самоуправления, совет дела, творческих группах, микрокружках и др.);

· коллективные (коллективные дела, конкурсы, спектакли, концерты, походы, слеты, соревнования и др.).

с родителями:

· проведение родительских собраний, консультаций; индивидуальных бесед;

· привлечение родителей к организации учебно-воспитательного процесса и внеклассной работе в классе и др.

4.2. Особое место в деятельности классного руководителя занимает классный час - форма организации процесса непосредственного общения педагога и воспитанников, в ходе которого могут подниматься и решаться важные моральные, нравственные и этические проблемы.

5. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

5.1. Приложение № 1

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ С ПЕДАГОГАМИ, СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ГИМНАЗИИ И ДРУГИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ

6.1. С целью успешной реализации своих функций классный руководитель взаимодействует с:

· другими участниками образовательного процесса (заместители директора, учителя-предметники, педагог-психолог, социальный педагог, библиотекарь, медицинский работник гимназии, другие классные руководители);

· структурными подразделениями гимназии (Совет школы, педагогический совет, методическое объединение классных руководителей, Совет профилактики, наркопост и.т.п.)

· социально-культурными, правоохранительными, медицинскими учреждениями и организациями.

7. ДОКУМЕНТАЦИЯ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

7.1. Классный руководитель имеет и ведет (заполняет) или контролирует ведение следующей документации:

· план воспитательной работы с классным коллективом;

· классный журнал;

· личные дела учащихся;

· дневники учащихся;

· дневники наблюдений за поведением учащихся, стоящими на учете в гимназии и др. уровнях;

· план проводимого классного часа.

7.2. Классный руководитель имеет протоколы классных родительских собраний.

7.3. Классный руководитель собирает папку с разработками воспитательных мероприятий, с результатами классных социально-психологических исследований, другими материалами, которые используются при проведении воспитательной работы в классе.

Приложение №1 

к Положению о классном руководстве

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ   КЛАССНОГО  РУКОВОДИТЕЛЯ

1.       Общие положения
1.1. Деятельность классного руководителя - целенаправленный, системный, планируемый

процесс, строящийся на основе плана воспитательной деятельности гимназии, анализа предыдущей деятельности, позитивных и негативных тенденций общественной жизни, на основе личностно-ориентированного подхода с учетом актуальных задач, стоящих перед педагогическим коллективом гимназии, и конкретной ситуации в классном коллективе, межэтнических, межконфессиональных и др. отношений.

2.       Права классного руководителя

Классный руководитель имеет право:

2.1. Участвовать в работе школьных структур самоуправления: совет гимназии, педагогический совет и другие общественные органы.

2.2. Выступать с инициативой, вносить предложения по совершенствованию деятельности гимназии.

2.3. Создавать авторские воспитательные системы, программы, творчески применять новые методы и приемы воспитания.

2.4. При необходимости защищать собственную честь и достоинство в школьных органах самоуправления, в органах государственной власти и суде.

2.5. Повышать квалификацию.

2.6. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку работы данного классного руководителя, давать по ним объяснения.

2.7. Давать обучающимся обязательные для выполнения распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины.

3.       Обязанности классного руководителя

3.1. Классный руководитель обязан знать Закон Российской Федерации «Об образовании», Конвенцию о правах ребенка, основы трудового законодательства.
3.2. Классный руководитель:

3.2.1. Содействует     созданию     благоприятных     психолого-педагогических     условий для индивидуального физического и духовного развития личности обучающегося.

3.2.2. Изучает  особенности   развития   каждого  ребенка,   состояния   здоровья, эмоциональное самочувствие обучающихся.

3.2.3. Изучает склонности, интересы, сферы дарований обучающихся, создает условия для развития их творческих способностей.

3.2.4. Организует   жизнедеятельность   классного   коллектива   в   соответствии   с возрастными потребностями детей и требованиями классной жизни.

3.2.5. Развивает классное самоуправление, приучая к самореализации, ответственности, готовности и умению принимать решение.

3.2.6. Направляет самовоспитание и саморазвитие личности ребенка, организует психологическое просвещение обучающихся.

3.2.7. Участвует в  работе  педсоветов,  методических объединений  совещаний  по проблемам обучающихся своего класса, при необходимости посещает уроки учителей- предметников.

3.2.8. Содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков, клубов, секций, объединений, работающих в микрорайоне и городе.

3.2.9. Содействует профессиональному самоопределению обучающихся.

3.2.10. Защищает права и свободы обучающихся, несет ответственность за их жизнь и здоровье, безопасность в гимназии в учебное время.

3.2.11. Организует выполнение экологических мероприятий, летней трудовой практики в соответствии с планом работы гимназии.

3.2.12. Проводит родительские собрания, привлекает родителей к организации помощи гимназии. Дает родителям консультации. 

3.2.13.  Организует питание, дежурство, сохранность школьного имущества, помощь в ремонте гимназии, ведет учет посещаемости.

3.2.14. Сообщает администрации и родителям о чрезвычайных происшествиях, связанных со здоровьем и жизнью детей.

3.3. Работа классного руководителя с классом и отдельными обучающимися строится в соответствии с циклограммой.

3.3.1. Классный руководитель ежедневно:

· определяет отсутствующих на занятиях и опоздавших обучающихся, проводит профилактическую работу по предупреждению опозданий и не посещаемости учебных занятий;

· организует и контролирует дежурство обучающихся в классном кабинете;

3.3.2. Классный руководитель еженедельно:

· проверяет ведение обучающимися дневников с выставлением отметок за неделю;

· проводит классный час в соответствии с планом работы;

· организует работу с родителями по ситуации;

· анализирует состояние успеваемости в классе в целом и у отдельных обучающихся.

3.3.3. Классный руководитель ежемесячно:

· посещает уроки в своем классе;

· организует заседание родительского комитета класса;

· организует работу классного актива;

· решает хозяйственные вопросы в классе.

3.3.4. Классный руководитель в течение учебного триместра:

· оформляет и заполняет классный журнал;

· проводит классное родительское собрание;

· проводит анализ плана воспитательной работы за четверть;

· сдает отчет об успеваемости класса за четверть.

3.3.5. Классный руководитель ежегодно:

· оформляет личные дела обучающихся;

· составляет план воспитательной работы на год;

· собирает и представляет заместителю директора гимназии статистическую отчетность об обучающихся класса.

4.     Ответственность классного руководителя

4.1.  Классный руководитель несет ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Устава, правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов, законных распоряжений директора и заместителя директора, обязанностей классного руководителя, в том числе за неиспользование предоставленных прав, повлекших дезорганизацию образовательного процесса.

4.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, классный руководитель может быть уволен в соответствии с трудовым законодательством.

4.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации образовательного процесса классный руководитель привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, установленных административным законодательством. За виновное причинение гимназии или участникам образовательного процесса ущерба (в том числе и морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих обязанностей, а также не использованием предоставленных прав, классный руководитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

Рассмотрено на Совете гимназии

Протокол № 5 от 29.08.2011
             Утверждаю 

Директор МАОУ «Гимназия № 6»

_____________________

О.Б.Ныркова

           Приказ №191 от «05» сентября 2011 г.

ПОЛОЖЕНИЕ
об организации работы по правовому обеспечению защиты интересов бюджета городского округа город Стерлитамак Республики 

Башкортостан в судах, а также привлечению виновных лиц 

к дисциплинарной и материальной ответственности

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет обязанности Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Гимназия №6» городского округа г.Стерлитамак РБ (далее – Гимназия) по взаимодействию с Муниципальным казенным учреждением «Отдел образования городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан» и регламентирует организацию работы по вопросам правового обеспечения при:

· рассмотрении судами дел о взыскании средств бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;

· привлечении виновных лиц – работников Гимназии (далее – виновных лиц) к материальной и дисциплинарной ответственности в случаях обращения                                           взыскания на средства бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

1.2. Целью взаимодействия Гимназии с МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак является защита интересов городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан при обращении взыскания на средства бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

1.3. Основными задачами взаимодействия Гимназии с МКУ «Отдел Образования» г. Стерлитамак являются:

а) недопущение необоснованного обращения на средства бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;

б) повышение эффективности защиты интересов городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан при рассмотрении дел о взыскании средств бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;

в) взыскание в бюджет городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан ущерба за счет виновных лиц в порядке, установленном законодательством.

2. ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ ИНТЕРЕСОВ БЮДЖЕТА ГОРОДСКОГО ОРУГА Г.СТЕРЛИТАМАК  В СУДАХ
2.1. При получении искового заявления о взыскании  с Гимназии средств бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан директор Гимназии:

а) доводит до начальника МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак информацию о наличии судебного спора с приложением копии искового заявления в двухдневный срок после получения искового заявления;

б) обеспечивает участие ответственных должностных лиц в судебных заседаниях и эффективную защиту интересов Гимназии;

в) вносит предложения начальнику МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак о возможных мерах по урегулированию спора во внесудебном порядке.

Для реализации возложенных задач ответственные должностные лица Гимназии (в случае не осуществления правового сопровождения дел ответственными должностными лицами МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак курирующих вопросы, в сфере деятельности которых возник спор) обязаны:

· детально знакомиться с материалами дела в целях исключения из числа доказательств документов, оформленных с нарушениями требований законодательства;

· подготовить документы и иные доказательства в обоснование доводов, опровергающих предъявленные к учреждению требования;

· изучить нормативно-правовую базу, в том числе судебную практику по аналогичной категории дел, в целях грамотного правового обоснования позиции Гимназии;

· обратиться в МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак за консультационной помощью.

2.2. Директор Гимназии определяет должностное лицо Гимназии, на которое возлагаются обязанности по ведению учета судебных дел рассматриваемой категории и ежеквартальному представлению информации и сведений установленной формы в МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак.

3. ПРИВЛЕЧЕНИЕ ВИНОВНЫХ ЛИЦ  К ДИСПЛИНАРНОЙ И МАТЕРИАЛЬНОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЗА УЩЕРБ, ПРИЧЕННЫМ ИСПОЛНЕНИЕМ  СУДЕБНЫХ АКТОВ ОБ ОБРАЩЕНИИ ВЗЫСКАНИЯ С ГИМНАЗИИ СРЕДСТВ БЮДЖЕТА ГОРОДСКОГО  ОКРУГА Г.СТЕРЛИТАМАК РБ
3.1. Директор Гимназии, в случае полного или частичного исполнения исполнительного документа, предусматривающий обращение взыскания на средства бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее – исполнительный документ), в срок не позднее одного месяца со дня перечисления средств по исполнительному документу, принимает следующие меры по возмещению бюджету городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан причиненного ущерба:

1) устанавливает виновных лиц;

2) проводит в соответствии со статьей 247 Трудового кодекса Российской Федерации проверку (служебную проверку) для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения с обязательным истребованием объяснений от виновного лица, оформив результаты проверки соответствующим актом;

3) издает приказ о привлечении виновного лица к дисциплинарной ответственности по правилам, установленным статьями 192, 193 Трудового кодекса Российской Федерации;

4) в соответствии со статьей 248 Трудового кодекса Российской Федерации принимает меры по добровольному возмещению виновным лицом причиненного ущерба с обязательным истребованием от виновного работника письменного обязательства о возмещении ущерба с указанием конкретных размеров и сроков платежей;

5) в случае отказа от добровольного возмещения ущерба, не превышающего среднего месячного заработка, производит взыскание ущерба с виновного лица на основании приказа в порядке, установленном статьей 248 Трудового кодекса Российской Федерации;

6) издает приказ о полном или частичном депремировании виновных лиц по результатам деятельности Гимназии за период, когда стало известно о причинении ущерба бюджету городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в результате уплаты по исполнительному документу. 

3.2. После истечения месячного срока со дня исполнения судебного акта об обращении взыскания на средства бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан и отказе виновного лица от добровольного возмещения причиненного ущерба Гимназия в 10-дневный срок обращается в суд с соответствующими исковыми требованиями.

4. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ГИМНАЗИИ С МКУ «ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ Г.СТЕРЛИТАМАК»
4.1. В рамках организации взаимодействия по вопросу привлечения к ответственности лиц, виновных в причинении ущерба бюджету городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, Гимназия:

а) ежеквартально до 2 числа месяца, следующего за отчетным кварталом представляет информацию (Приложение № 1) с приложением копий соответствующих документов о:

- добровольном погашении ущерба бюджету городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;

- погашении причиненного ущерба во внесудебном порядке на основании приказа;

- вступлении в законную силу решения суда о взыскании с виновных лиц причиненного бюджету городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан ущерба;

б) ежеквартально до 2 числа месяца, следующего за отчетным кварталом представляет в МКУ «Отдел образования» г. Стерлитамак сведения (Приложение №2).

Информация представляется нарастающим итогом, к ней прилагаются копии судебных актов, вступивших в законную силу.

Приложение № 1

к положению Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гимназия №6» 

об организации работы по правовому обеспечению защиты интересов бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в судах, а также привлечению виновных лиц к дисциплинарной и материальной ответственности

ИНФОРМАЦИЯ

по судебным делам главного распорядителя средств бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по Муниципальному автономному общеобразовательному учреждению «Гимназия №6»

за ____ квартал 20 ___ г.

	№ п/п
	
	1
	2

	1. 
	Истец
	
	

	2. 
	Ответчик 
	
	

	3. 
	Третьи лица
	
	

	4. 
	Суд, рассматривающий дело
	
	

	5. 
	Категория иска
	
	

	6. 
	Сумма исковых требований
	
	

	7. 
	Период предъявления требований
	
	

	8. 
	Решение суда 1 инстанции
	
	

	9. 
	Судебный акт суда апелляционной инстанции
	
	

	10. 
	Судебный акт суда кассационной инстанции
	
	

	11. 
	Судебный акт суда надзорной инстанции
	
	

	12. 
	Сумма удовлетворительных требований, подлежащих исполнению за счет средств бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан
	
	

	13. 
	Сумма неудовлетворительных требований, подлежащих исполнению за счет средств бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан
	
	


Приложение № 2

к положению Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гимназия №6» 

об организации работы по правовому обеспечению защиты интересов бюджета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в судах, а также привлечению виновных лиц к дисциплинарной и материальной ответственности

СВЕДЕНИЯ

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения 

«Гимназия №6» о взыскании ущерба с лиц, причинивших вред бюджету городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан

	Дата, № исполнительного документа
	1. 
	
	

	Взыскатель
	2.
	
	

	Дата исполнения по исполнительному листу
	3.
	
	

	Ф.И.О. виновного лица-работника организации должника
	4.
	
	

	№, дата приказа организации должника или решения суда о взыскании ущерба с виновного лица
	5.
	
	

	Взыскиваемая сумма по приказу или решению суда
	6.
	
	

	Взыскано фактически на отчетную дату с виновного лица
	7.
	
	


Рассмотрено на Совете гимназии

Протокол № 5 от 29.08.2011

Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназии № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
           Приказ №19 от «05» сентября 2011г.
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке защиты, обработки  и хранения персональных данных 
обучающихся и сотрудников гимназии

Положение о защите персональных данных обучающегося, сотрудника  в МБОУ Гимназия №2»  и другой служебной информации ограниченного распространения (далее – Положение) определяет основные требования к порядку обработки персональных данных сотрудника, обучающегося МБОУ «Гимназия №2» (далее-Гимназия), а также к работе со служебной информацией ограниченного распространения.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Персональные данные обучающегося, сотрудника Гимназии представляют собой информацию по конкретному обучающемуся, сотруднику, необходимую для осуществления документального оформления трудовых, учебных отношений. 
1.2. Настоящее Положение разработано в целях защиты персональных данных обучающихся и сотрудников Гимназии  от несанкционированного доступа и разработано в соответствии с требованиями ТК РФ, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" и определяет особенности обработки персональных данных обучающегося и сотрудника.

1.3. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не определено законом.

1.4. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работников, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

1.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях:

          - причинения имущественного и морального вреда гражданам;

           - затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

1.6. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

1.8. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию субъектов согласно законодательства Российской Федерации.

1.9. Настоящее Положение утверждается директором гимназии и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным обучающегося и сотрудника.
1.10. Перечень персональных данных сотрудника Гимназии  приведен в Приложении 1.

1.11. Перечень персональных данных обучающегося Гимназии  приведен в Приложении 2.
1.12. Под разглашением понимается умышленное или неумышленное (неосторожное) действие лица, приведшее к ознакомлению (оглашению) с конфиденциальными сведениями лиц, не имеющих в установленном порядке допуска к конфиденциальным сведениям.

2.  ТРЕБОВАНИЕ ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБУЧАЮЩИХСЯ И СОТРУДНИКОВ

2.1. Гимназия определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных сотрудников и обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом  Российской Федерации, Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» и иными федеральными законами.
2.2. Обработка персональных данных сотрудника осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.
Обработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия обучающимся в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и обеспечения сохранности имущества.
2.3. Все  персональные данные сотрудника предоставляются сотрудником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные сотрудника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом сотрудника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить сотруднику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение.
2.4. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет  предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей, попечителя. Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся должен быть уведомлен об этом заранее. От него и его родителей (законных представителей) должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Обучающийся и его родители (законные представители) должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
2.5. Гимназия не имеет права получать и обрабатывать персональные данные сотрудника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия сотрудника, обучающегося.
Гимназия не имеет право получать и обрабатывать персональные данные сотрудника, обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
2.6. Гимназия вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о его политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений:
- работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения;

- обучающегося только с  его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей)  малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) или на основании судебного решения.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3.1.   Сотрудник обязан:

- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен ТК РФ.

- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.
3.2. Родители несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет (малолетнего) обязаны своевременно сообщать администрации Гимназии  об изменении персональных данных несовершеннолетнего.

3.3. Несовершеннолетний обучающегося в возрасте и старше 14 лет  обязан  с письменного согласия своих законных представителей своевременно сообщать администрации Гимназии  об изменении своих персональных данных.

4.  ПРАВА ОБУЧАЮЩИХСЯ, СОТРУДНИКОВ НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1.  В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в гимназии, сотрудники, обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) имеют право:
4.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

4.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении сотрудника, обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего – его родителей, законных представителей) – к заместителю директора, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников. 

4.1.3. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением сотрудника на имя директора гимназии.

При отказе директора гимназии исключить или исправить персональные данные сотрудника сотрудник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право заявить в письменном виде директору гимназии о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

4.1.4. Требовать об извещении  гимназии всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обучающегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

4.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия гимназии при обработке и защите его персональных данных.

5. ФОРМИРОВАНИЕ, УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СОТРУДНИКА, ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ГИМНАЗИИ

5.1. Личное дело сотрудника Гимназии  формируется после издания приказа о приеме сотрудника на работу.
5.2. Личное дело обучающегося формируется после издания приказа о его зачислении в Гимназию.
5.3. Документы, содержащие персональные данные сотрудника, подшиваются в личное дело в хронологическом порядке, отражающем процесс приема сотрудника на работу и его дальнейшей трудовой деятельности в Гимназии.
5.4. Документы, содержащие персональные данные обучающегося, подшиваются в личное дело в порядке, отражающем процесс зачисления обучающегося, а также его дальнейшего обучения в Гимназии.
5.5.  Секретарь, ответственный за документационное обеспечение кадровой деятельности Гимназии, принимает от сотрудника документы, проверяет полноту их заполнения и правильность указанных сведений в соответствии с предъявленными документами.
5.6.  Личные дела сотрудников и обучающихся Гимназии  хранятся у секретаря и располагаются в алфавитном порядке. Каждое личное дело содержит внутреннюю опись, подписанную составившим ее лицом, с указанием даты составления.
5.7. Изъятие документов из личного дела сотрудников, обучающегося производится исключительно с разрешения директора Гимназии. 
5.8. Личное дело каждого сотрудника, обучающегося ведется на протяжении всей трудовой деятельности сотрудника, учебы обучающегося. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.
5.9. После увольнения сотрудника в личное дело подшиваются соответствующие документы (заявление об увольнении, соглашение о прекращении трудовых отношений или другие подтверждающие документы, копия приказа об увольнении), составляется окончательная опись документов. После окончательного оформления личное дело передается в архив для хранения.
5.10.  По окончании учебы обучающегося – его личное дело оформляется и сдается в архив.
5.11.  Личные дела сотрудников, уволенных из Гимназии, обучающихся, закончивших обучение в Гимназии  с получением аттестата, хранятся в архиве Гимназии  в установленном порядке.
6. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1.  Персональные данные сотрудников и обучающихся гимназии хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.
6.2. В процессе хранения персональных данных сотрудников и обучающихся гимназии должны обеспечиваться:
- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

6.3. Доступ к персональным данным сотрудников  и обучающихся гимназии имеют:

- директор;

- заместители директора (персональные данные  только сотрудников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

- классные руководители (только к персональным данным обучающегося своего класса);

- специалист по кадрам;

- бухгалтера;

- секретарь директора;

- библиотекарь;

- иные работники, определяемые приказом директора в пределах своей компетенции.

6.4. Помимо лиц, указанных в п. 6.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным сотрудников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

К числу массовых потребителей персональных данных вне гимназии можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:

· налоговые инспекции;

· правоохранительные органы;

· органы статистики;

· страховые агентства;

· военкоматы;

· органы социального страхования;

· пенсионные фонды;

· подразделения муниципальных органов управления.

6.5. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

6.6. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным сотрудника только в случае его письменного разрешения.

6.7. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления сотрудника.

6.8. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

6.9. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные сотрудников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

6.10. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных сотрудников  гимназии является секретарь, в соответствии с приказом директора гимназии.

6.11. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

6.12. С сотрудниками, ответственными за хранение персональных данных, а также с сотрудниками, владеющими персональными данными в силу своих должностных обязанностей, заключаются Соглашения о неразглашении персональных данных сотрудников. Экземпляр Соглашения хранится у секретаря.

6.13. Автоматизированная обработка и хранение персональных данных сотрудникров допускаются только после выполнения всех основных мероприятий по защите информации.

6.14.  Помещения, в которых хранятся персональные данные сотрудников, должны быть оборудованы надежными замками и сигнализацией на вскрытие помещений.

6.15. Помещение в рабочее время при отсутствии секретаря должно быть закрыто.

6.16.  Проведение уборки помещения должно производиться в присутствии секретаря.
7. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически развивающийся технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и в конечном счете обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании.

7.1.1.  Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и работниками Гимназии.

7.1.2. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:

· ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;

· строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками;

· рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

· знание работником требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранению тайны;

· наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

· определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;

· организация порядка уничтожения информации;

· своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы доступа работниками подразделения;

· воспитательная и разъяснительная работа с работниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;

· не допускается выдача личных дел работников на рабочие места руководителей.

7.1.3. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только директору и в исключительных случаях, по письменному разрешению директора, заместителю директора.

7.1.4. Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, который сообщается директору гимназии.

7.2.  Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.

7.3. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности гимназии, посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов.
7.4.  Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:

· порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

· технические средства охраны, сигнализации;

· порядок охраны территории, зданий, помещений;

· требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.

8.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА
Персональная ответственность - одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.
За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, сотрудник несет материальную ответственность  с действующим трудовым законодательством.

Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

Гимназия вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

- относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые отношения (сотрудникам);

- полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

- являющихся общедоступными персональными данными;

- включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

 - необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию образовательного учреждения или в иных аналогичных целях;

- включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, создание в целях защиты безопасности государства и общественного порядка (включая базы данных, формируемые в связи с ЕГЭ);

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.

Во всех остальных случаях оператор (директор гимназии и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление.
Сотрудник, предоставивший работодателю подложные документы или заведомо ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность, вплоть до увольнения.

9.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1.  Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором и вводится в действие приказом директора гимназии.

Положение обязательно для всех работников гимназии, если иные условия не предусмотрены в трудовом договоре работника.

Директор гимназии вправе вносить изменения и дополнения в Положение. Работники гимназии должны быть поставлены в известность о вносимых изменениях и дополнениях за 5 дней до вступления их в силу посредством издания директором приказа и ознакомления с ним всех работников гимназии.

Приложение №1
к Положению о порядке защиты,

 обработки  и хранения персональных 

данных обучающихся и 

сотрудников гимназии
Перечень персональных данных сотрудника Гимназии 

Персональные данные сотрудника Гимназии  содержатся в личном деле – комплекте документов персонального учета сотрудника, которое включает в себя следующие документы внутреннего пользования:

- паспортные данные работника;

- ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, беременности и т.п.);

- иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения,  предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

- трудовой договор;

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, премировании, поощрениях и взысканиях;

- личная карточка по форме Т-2;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;

- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности);

-  адрес места жительства сотрудника  и его семьи, номер домашнего (мобильного) телефона;

- другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано целесообразным

Приложение №2

к Положению о порядке защиты,

 обработки  и хранения персональных 

данных обучающихся и 

сотрудников гимназии
Перечень персональных данных обучающегося Гимназии 

Персональные данные обучающегося Гимназии содержатся в личном деле – комплекте документов персонального учета обучающегося, которое включает в себя следующие документы внутреннего пользования:

- документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

- документы о месте проживания, номер домашнего (мобильного) телефона;
- документы о составе семьи;

- паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося;

- документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.п.);

- полис медицинского страхования;

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного вида и типа, о возможности изучения предметов, представляющих повышенную опасность для здоровья и т.п.);

- документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.);

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).
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ПОЛОЖЕНИЕ
о Совете гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В целях осуществления самоуправленческих начал, развития инициативных начал коллектива, реализации прав автономии гимназии в решении вопросов, способствующих организации учебно-воспитательного процесса и финансово-хозяйственной деятельности, расширения коллегиальных, демографических форм управления создаются и действуют органы самоуправления: конференция и совет гимназии.

1.2. Совет гимназии работает в тесном контакте с администрацией и общественными организациями гимназии и в соответствии с действующим законодательством.

2. КОНФЕРЕНЦИЯ.
2.1. Высшим органом самоуправления Гимназии является Конференция Гимназии. Делегаты с правом решающего голоса избираются на конференцию собранием трудового коллектива Гимназии, собранием учащихся 8-11 классов, собранием родителей 1-11 классов. Количество делегатов от трудового коллектива должно равняться количеству делегатов от учащихся и родителей.  

2.2. Конференция:

· определяет основные направления совершенствования и развития Гимназии;

· при необходимости создает временные или постоянные комиссии, устанавливает их полномочия, утверждает их положения;

· заслушивает отчёты председателя Совета гимназии и директора Гимназии;

· принимает решение и по другим вопросам, затрагивающие интересы всех участников образовательного процесса. 

2.3. Конференция правомочна принимать решения при участии не менее 2/3 списочного состава её делегатов. Решение Конференции считается принятым, если за него проголосовало более половины делегатов, участвовавших в Конференции. 

2.4. Конференция проводится раз в два года. 

3. СОВЕТ ГИМНАЗИИ.
3.1. На основании ст. 35, п. 2  Закона РФ «Об образовании и ст.37 п.2 Закона РБ «Об образовании» в Гимназии создаётся Совет Гимназии. 

Члены Совета Гимназии избираются тайным голосованием учащихся 8-11 классов, родителей (законных представителей обучающихся) и членами трудового коллектива Гимназии. Результаты голосования утверждаются на Конференции. 

Срок полномочий Совета Гимназии – 2 года. 

В случае досрочного выбытия члена Совета Гимназии председатель Совета организует внеочередные выборы в той части коллектива, представителем которой был выбывший член Совета. 

3.2. Из своего состава Совет Гимназии прямым голосованием выбирает председателя Совета и его заместителя на 2 года. 

3.3. Члены Совета Гимназии работают на безвозмездной основе. 

3.4. Совет Гимназии собирается не реже 4 раз в год. 

Для решения срочных вопросов Совет собирается не позднее, чем в течение недели со дня регистрации заявления.  
3.5. Член Совета Гимназии может потребовать обсуждения любого вопроса, если его предложение поддержит треть членов Совета.

3.6. Решения принимаются открытым голосованием простым большинством голосов. Решения считаются правомочными, если на заседании Совета Гимназии присутствовало не менее двух третей состава, и считаются принятыми, если за решение проголосовало более половины присутствовавших на заседании. Решения Совета Гимназии, принятые в пределах его полномочий, являются обязательными для всех участников образовательного процесса.

3.7. Директор Гимназии вправе приостановить решение Совета Гимназии только в том случае, если это решение противоречит действующему законодательству. 

На заседаниях совета Гимназии ведутся протоколы, подписываемые председателем Совета Гимназии и секретарём. 

3.8. Совет Гимназии отчитывается о проделанной работе на общегимназической конференции. 

3.9.  Права и обязанности Председателя, его заместителя и секретаря Совета Гимназии:

· Председатель  

- совместно с членами Совета Гимназии готовит и проводит конференцию;

- осуществляет контроль за выполнением решений конференции;

- организует работу Совета Гимназии и ведет его заседания (в отсутствии председателя заседание ведет его заместитель); 

· Председатель Совета и заместитель председателя имеют право собирать Совет Гимназии на внеочередные заседания;

· Председатель Совета и заместитель председателя имеют право внесения внеочередных вопросов в повестку заседания Совета Гимназии; 

· В случае равенства голосов при голосовании право дополнительного голоса предоставляется председателю Совета Гимназии (а в случае его отсутствия – заместителю председателя);

· Для ведения документации председатель Совета назначает секретаря из числа членов Совета Гимназии;

· Секретарь Совета Гимназии:

- информирует всех членов Совета о предстоящем заседании; 

- регистрирует все поступающие в Совет материалы и готовит повестку дня на заседания Совета Гимназии;

- ведет протоколы заседания Совета и оформляет принятые решения в течение 3-х дней после заседания. 

3.10. Заседания Совета Гимназии являются открытыми: на них могут присутствовать представители всех групп участников образовательного процесса, т.е. ученики, родители, учителя, представители Учредителя и органов самоуправления.
3.11.  Совет Гимназии имеет право мотивированного отвода кандидатур при выборах Правления Попечительского совета. 

3.12. Совет Гимназии имеет право заслушать отчёты администрации Гимназии. 

3.13. Совет Гимназии принимает решения и по другим вопросам жизни Гимназии, которые не оговорены и не регламентированы Уставом Гимназии. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

об ученическом самоуправлении в гимназии 

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ученическое самоуправление в гимназии – это широкое вовлечение обучающихся  в управлении гимназии, в решении задач усовершенствования учебно-воспитательного процесса, организации досуга и других видов деятельности.

1.2. В целях содействия осуществлению самоуправленческих начал, развитию инициативы, повышению самостоятельности гимназистов, решению демократических форм управления  решено создать ученический Совет гимназии. Высшим органом ученического коллектива является собрание или конференция.

1.3. Совет гимназии выбирается в количестве 8 человек  прямым тайным голосованием сроком на один год. Право избирать членов в Совет гимназии имеют все учащиеся 8-11 классов. Выборы в ученический Совет гимназии проводятся в начале каждого учебного года в конце сентября (последняя неделя).

1.4. Для организаций предвыборной кампании формируется избирательная комиссия. Избирательная комиссия формируется из представителей учащихся 8-11 классов, в составе 8 человек. Возглавляют комиссию избираемые на первом заседании председатель и  его заместитель.

1.5. Избирательная комиссия:

· регистрирует кандидатов в Совет гимназии на основании заявлений, поданных на имя председателя комиссии;

· осуществляет организационную агитационную работу по выборам в Совет;

· разрабатывает и утверждает образец бюллетеня для тайного голосования;

· обеспечивает условия для тайного голосования;

· осуществляет подсчет бюллетеней на заседании комиссии по результатам тайного голосования, где могут присутствовать наблюдатели от обучающихся, учителей, родителей и администрации;

· оглашает итоги выборов через имеющиеся в гимназии средства информации (газета);

· оформляет итоги выборов в форме протокола и сдает его Совету гимназии на хранение до окончания срока ее полномочий;

· признает полномочия вновь избранного Совета гимназии на ее первом заседании.

1.6. Выдвижение и самовыдвижение кандидатов в члены Совета гимназии и их регистрация в избирательной комиссии прекращается за 10 дней до начала выборов.

1.7. После окончания регистрации кандидата в члены Совета гимназии начинается предвыборная кампания. Для агитационной деятельности предоставляется время (до 5 мин. каждому кандидату) во время проведения классных часов, а также используются другие средства информации (листовки, газеты, о/ш линейки).


В день голосования агитация за кандидатов запрещена.
1.8. Выборы считаются действительными, если в них проголосовало не менее 50% избирателей. Избранными в Совет гимназии считается тот кандидат, который набрал большее количество голосов.

2. ФУНКЦИИ И ПРАВА УЧЕНИЧЕСКОГО СОВЕТА ГИМНАЗИИ

2.1.  Из числа Совета избирается председатель, и 5 ответственных за работу комиссий и ответственный за пресс-центр. Ученический Совет гимназии самостоятельно определяет регламент своей  работы. Совет формирует для выполнения функциональных обязанностей центры: «Учеба», «Дисциплина», «Досуг», «Здоровье», «Спорт» «Пресс – центр», «Социально- профилактическая служба».

2.2. Ученический Совет гимназии один раз  в месяц проводит  заседание, где предоставляется подробная информация о работе Совета, обсуждаются вопросы планирования и подготовки мероприятий и других видов деятельности, рассматриваются жалобы учащихся-избирателей и положения членам Совета гимназии.

2.3. Ученический Совет гимназии обязан предоставить отчет о своей работе на открытом заседании по требованию не менее 1/3 избирателей.

2.4. Ученический Совет гимназии информирует о каждом своем заседании, используя имеющиеся в гимназии средства информации.

2.5. Ученический Совет гимназии разрабатывает, вынести на обсуждение администрации и утверждает основные документы, определяющие жизнь гимназии, организует и осуществляет их реализацию с привлечением широкого круга учащихся, учителей и родителей.

2.6. Ученический Совет гимназии обсуждает планы работы гимназии, предоставленные администрацией, и внести свои альтернативные проекты планов или дополнения и предложения в проект администрации.

2.7. Ученический Совет гимназии имеет свой печатный орган, который выходит не реже одного раза в 2 месяца. Главный редактор и редакционный совет утверждаются Советом гимназии.

3. ПРАВА УЧЕНИЧЕСКОГО СОВЕТА.

3.1. Ученический совет имеет право:

· Принимать  поправки к Положению о Совете гимназии, содержание поправок не должно противоречить действующему Положению, поправка считается принятой, если за нее проголосовало не менее 2/3 присутствующих на заседании членов Совета гимназии;

· знакомиться с необходимыми материалами и документами, издаваемыми администрацией гимназии или поступающими от вышестоящих органов управления;

· вносить предложения администрации о введении новых факультативов;

· члены Совета гимназии имеют право присутствовать на заседаниях педагогического совета гимназии с одним решающим голосом;

· совет гимназии имеет право обращаться к администрации гимназии с просьбой об оказании материальной помощи особо нуждающимся обучающимся и требовать от нее ответ на данное обращение.

3.2. Члены Совета гимназии, не выполняющие возложенных на них функций, могут быть          отозваны по требованию избирателей.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ УЧЕНИЧЕСКОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

4.1. Совет формирует для работы ученического самоуправлдения центры: «Учеба», «Дисциплина», «Досуг», «Здоровье», «Спорт» «Пресс – центр», «Социально- профилактическая служба».

Центр «Учеба» 


Образование – это та сфера, через которую человек входит в жизнь.


Обучающийся в гимназии – это открытый, свободный, социально-активный человек, саморазвитие и самообразование для него естественная потребность. Поэтому главной задачей считаем создание условий для мотивации к обучению и развитию.


В обязанности центра  входит:

· проведение рейдов, проверок посещаемости, успеваемости с обязательным отчетом;

· организация помощи слабоуспевающим;

· проводить семинары по организации учебной деятельности гимназистов;

· создание Уголка гимназистов (отличники учебы, победители конкурсов, олимпиад, участники творческих фестивалей)

Центр «Досуг»


В обязанности центра   входит:

· вовлечение гимназистов в организацию и проведение мероприятий по гимназии;

· организация тематических праздников;

· проведение литературных, музыкальных вечеров, развитие национальных гостиных;

· организация посещения театров, концертов, филармоний;

· информирование обучающихся гимназии об участниках всех конкурсов и фестивалей (творческих).

Центр «Дисциплина»


В обязанности центра  входит:

· проведение рейдов «скрытая камера» (по культуре поведения);

· контроль дежурного класса, привлечение к ответственности нарушителей порядка в гимназии;

· участие в заседаниях Совета профилактики;

· проведение рейдов вместе с дежурным классом по 2-ой обуви, наличию семечек;

· за нарушение санитарного состояния гимназии привлекать обучающихся к ответственности: мытье пола в коридорах, чистка панелей и батарей на этажах, побелка потолков и стен туалетов, шпаклевка и  покраска подоконников.

Центр «Здоровье»


В обязанности центра   входит:

· пропаганда здорового образа жизни (против наркотиков, алкоголя, курения, СПИДа);

· организация рейдов по проверке санитарного состояния учебных кабинетов, сохранности мебели;

· проведение рейдов по внешнему виду обучающихся гимназии, выпуск экспресс листков с результатами проверки;

· помощь в организации работ по озеленению здания гимназии;

· подготовка информационных газет по проблемам ЗОЖ совместно с наркологическим постом;

· помощь биологу в экологическом воспитании обучающихся гимназии.

Центр «Спорт»


В обязанности центра   входит:

· помощь в организации экскурсий, походов;

· участие в городских и гимназических спортивных мероприятиях;

· выпуск газет на спортивную тематику;

· контроль посещаемости уроков физической культуры.

Пресс-центр

         В обязанности центра  входит:

· подготовка материалов для гимназической газеты «Гимн»;

· овладение навыками журналистского мастерства;

· подготовка информационных газет, объявлений о предстоящих событиях в гимназии,             микрорайоне, городе;

· выпуск поздравительных  плакатов, листовок;

· создание условий для самореализации творческих возможностей

Центр «СПС»


Проблема прав человека, забота о его жизни, развитии и воспитании сегодня стала насущной. Свидетельством этого является анализ принятых за последнее время Декларации прав ребенка (1959). Концепция о правах ребенка на (1989). Всемирной декларации (1991).

Обязательным считается осознание своих прав и их защита, уважение к правам и достоинству других людей.


В обязанности центра  входит:

· организация помощи в проведении месячника «Юного правоведа» и пропаганда правовых знаний;

· наблюдение за поведением обучающихся, склонных к правонарушениям;

· организация учащихся в кружки по интересам и спортивные секции при гимназии, ДК «Сода», с/к «Содовик»,  клубе «Романтик»;

· оказание помощи одиноким, пожилым людям, ветеранам, труженикам тыла;

· организация и проведение игровых перемен в начальном звене.
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ПОЛОЖЕНИЕ
об общественной некоммерческой организации

общественный Попечительский совет гимназии
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общественный Попечительский совет гимназии, есть некоммерческая общественная организация самоуправления широкой общественности, добровольно созданная гражданами, заинтересованными во всемерной всевозможной всесторонней помощи, поддержке и действии гимназии во всех сферах его деятельности.

1.2. Предметом и целью деятельности общественного Попечительского совета, именуемого в дальнейшем тексте «Совет», являются: всемерная всесторонняя всевозможная поддержка гимназии, в том числе финансовая и материальная; содействие, стимулирование, информация и пропаганда его деятельности; правовое обеспечение, защита и поддержка прав и интересов гимназии, 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 Российской Федерации и Республики Башкортостан, а также с нормами международного права и с настоящим Положением.

1.4. Регион действия: Республика Башкортостан, г. Стерлитамак.

1.5. Адрес Совета: ул. Тукаева, 2Г.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СОВЕТА

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

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

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

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

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

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

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

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

3. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ СОВЕТА, ЕЕ МАТЕРИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ.

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

3.2. Совет функционирует на началах самофинансирования.

3.3. Совет имеет спонсорский счет в централизованной бухгалтерии отдела образования гимназии, 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:

· Вступительных, регулярных и единовременных, в том числе целевых, добровольных взносов его членов.

· 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, попечительских 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 привлечением Совета.

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

3.9. Все расходы Совета направляются на достижение целей его создания и не подлежит распределению между членами Совета.

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

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

4. ФУНКЦИИ СОВЕТА.

4.1. В соответствии с направлениями своей деятельности для достижения целей своего создания, Совета через своих членов:
· 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.

· Содействует созданию и публикации учебных, методических, рекламных и тому    подобных материалов и пособий; проведению инновационной образовательной работы в гимназии, повышающей эффективности и качество образования; публикациям о ней и распространению ее результатов, способствующих повышению престижа гимназии.

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

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

4.3. В необходимых случаях учреждает и выплачивает из собственных средств поощрительные стипендии, гаранты и премии Попечительского совета обучающимся и сотрудникам гимназии для учебной и экспериментальной работы, а также выпускникам гимназии для профессионального становления.

4.4. Для реализации целей своего создания пользуется и распоряжается переданным Совету имущественными (материальными и финансовыми) ресурсами.

4.5. 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.

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

5. ЧЛЕНСТВО В СОВЕТЕ. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЕГО ЧЛЕНОВ

5.1. Членство в Совете может быть индивидуальным и коллективным. Членам 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. Члены Совета вправе по своему желанию беспрепятственно выйти из него. Если деятельность члена Совета противоречит настоящему Положению, то он может быть исключен из Совета его правления. 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 гимназии индивидуальное, в том числе инициативное содействие и помощь – материальную, финансовую или личным трудом;

5.5. Участвовать в разработке и реализации предложений по развитию и совершенствованию учебно-воспитательного процесса в гимназии; его кадровой политики, переобучения и повышения квалификации специалистов; учебно-материальной базы гимназии.

5.6. Беспрепятственно знакомиться с информацией о деятельности Совета.

Должностные лица Совета не вправе ограничивать доступ члена Совета к этой информации.

5.7. Члены совета обязаны:

· признавать и выполнять настоящее Положение;

· своевременно уплачивать членские взносы;

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

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

6. УПРАВЛЕНИЕ СОВЕТОМ

6.1. 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.

6.2. 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.

6.3. 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 3.), принимаются большинством – не менее двух третей – голосов присутствующих членов Совета.

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

6.5. 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.

6.6. 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.

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

6.8. 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..

Правление Совета возглавляет председатель правления Совета, избираемым на три года, который организует и руководит деятельностью правления, а также контролирует деятел ьность исполнительного директора.

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

6.10. 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.

6.11. 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 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 правлению 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 придаточным актом.

7.2.  Ликвидация Совета может быть осуществлена:

· по решению общего собрания Совета;

· по решению суда.

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

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

Рассмотрено на Совете гимназии
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о временных комиссиях при Совете гимназии

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность временных комиссий, создаваемых приказом директора гимназии  по согласованию с советом гимназии для решения вопросов, относящихся к вопросу обеспечения образовательного процесса.
1.2. Перечень временных комиссий, создаваемых в гимназии:
· ревизионная
· комиссия по списанию материальных ценностей;
· комиссия по учету, хранению и списанию спирта;
· комиссия по учету, хранению и утилизации ртутных отходов;
· комиссия по учету серебросодержащих и других драгоценных металлов;
· комиссия по аттестации рабочих мест с неблагоприятными условиями труда;
· комиссия по охране труда и техники безопасности;
· комиссия по учету и профилактике травматизма;
· комиссия по приемке готовности кабинетов к началу учебного года;
· комиссия по проверке знаний по охране труда и некоторые другие.
2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ВРЕМЕННЫХ КОМИССИЙ
2.1. Основной задачей временных комиссий, создаваемых в гимназии, является организация безопасных условий образовательного процесса; охраны труда; сохранение, учет, списание -материальных ценностей; контроль за вышеперечисленной деятельностью.
2.2. Временные комиссии используют в своей работе нормативно - правовые документы бухучета; министерства труда; закон об образовании; конвенцию о правах ребенка и другую информационно - справочную литературу, обращаются к специалистам в компетенции которых находится рассматриваемый вопрос.
3. ПРАВА ВРЕМЕННЫХ КОМИССИЙ

3.1. Временные комиссии имеют право:
· составить акты на списание;
· акты приемки готовности кабинетов;
· акты разрешения на занятия в кабинетах повышенной опасности;
· акт испытания спортивных снарядов, испытания ТС О;
· аттестацию рабочих мест;
· проведение сверки материальных ценностей;
· проведение инвентаризации.
4. ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ

4.1. Члены комиссий обязаны:
· присутствовать на заседаниях комиссий;
· принимать активное участие в рассмотрении вышеперечисленных вопросов;

· принимать решение по заявленным вопросам, открытым голосованием (решение считается принятым, если за него проголосовало большинство членов комиссии при присутствии не менее двух третьих ее членов);
· принимать своевременное решение, если не оговорены дополнительные сроки рассмотрения;
· давать обоснованные документы для принятия финансовых и других решений.
5.
ОРГАНИЗАЦИЯ   ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   КОМИССИЙ
5.1. Решения комиссии оформляются в виде протоколов, актов, справок и утверждаются директором.

5.2. Утверждение ее членов комиссии и назначение ее председателя оформляется приказом директора по гимназии.
5.3. Данное положение утверждается на совете гимназии. Срок действия положения не устанавливается.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о  родительском комитете гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Родительские комитеты создаются в целях содействия гимназии  и семье в организации общего среднего образования детей. Они оказывают помощь педагогическому коллективу в обеспечении глубоких и прочных знаний у обучающихся основ наук, воспитании у обучающихся высоких нравственных качеств, сознательного отношения к труду, ответственности, организованности и дисциплины, культуры поведения в правовом, эстетическом, физическом воспитании обучающихся, охране их здоровья.

1.2. Родительский комитет гимназии  руководствуется в своей работе Положением о родительском комитете, планом работы, решениями родительских собраний, рекомендациями педагогического совета, директора гимназии  и классных руководителей.

1.3. Родительский комитет (далее по тексту - Комитет) возглавляет председатель. Комитет подчиняется и подотчетен общешкольному родительскому собранию. Срок полномочий Комитета - один год (или ротация состава Комитета проводится ежегодно на 1/3).

1.4. Численный состав комитета определяется гимназией самостоятельно.

1.5. Для координации работы в состав Комитета входит заместитель руководителя общеобразовательного учреждения.

1.6. Деятельность Комитета осуществляется в соответствии с Конвенцией ООН о правах ребенка, действующим законодательством Российской Федерации в области образования, Типовым положением об общеобразовательном учреждении, уставом общеобразовательного учреждения и настоящим Положением.

1.7. Решения Комитета являются рекомендательными.

1.8. Обязательными для исполнения являются только те решения Комитета, в целях реализации которых издается приказ по гимназии.

2.  ЗАДАЧИ  РОДИТЕЛЬСКОГО  КОМИТЕТА
2.1. Задачами родительских комитетов являются:

· всемерное    укрепление    связи    между    семьей    и    гимназией    в    целях    установления    единства воспитательного влияния на детей педагогического коллектива и семьи;

· привлечение родительской общественности к активному участию  в жизни гимназии, организации

· в организации и проведении общешкольных мероприятий, внеклассной и внешкольной работы;

· участие в организации широкой педагогической пропаганды среди родителей и населения;

· помощь в укреплении хозяйственной и учебно-материальной базы гимназии;

· оказание помощи в определении и защите социально незащищенных обучающихся.

· в совершенствовании условий для осуществления образовательного процесса, охраны жизни и здоровья обучающихся, свободного развития личности;

· в защите законных прав и интересов обучающихся;

3. ОРГАНИЗАЦИЯ И СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ РОДИТЕЛЬСКИХ КОМИТЕТОВ
3.1. Родительский комитет гимназии избирается общешкольным родительским собранием сроком на один год. Количество его членов устанавливается решением общего собрания (конференции) родителей в зависимости от условий работ.

3.2. Родительский комитет класса избирается общим собранием родителей класса в составе председателя и 2-4 членов.

3.3. Под руководством членов общешкольного родительского комитета в гимназии могут   создаваться    постоянные   или    временные    комиссии    по    отдельным   разделам   работы    (по осуществлению всеобщего обучения, про ведение педагогической пропаганды по трудовому воспитанию и организации общественно  полезного труда учащихся,  по  культурно-массовой работе, хозяйственной, спортивно-оздоровительной и др.) Состав комиссий и содержание их работы определяется родительским комитетом.

3.4. Из своего состава Комитет избирает председателя (в зависимости от численного состава могут избираться заместители председателя, секретарь).

3.5. Родительский комитет организует помощь гимназии:

· в укреплении связи педагогического коллектива с родителями обучающихся и общественностью;

· в осуществлении обязательного девятилетнего обучения и перехода к всеобщему среднему образованию;

· в организации питания обучающихся;

· в использовании и создании фонда всеобуча;

· в создании необходимой материальной базы для трудового обучения и воспитания;

· в привлечении родителей к непосредственному участию в воспитательной работе с обучающимися  во  внеурочное время;

· в работе по профориентации обучающихся;

· в осуществлении контроля за выполнением школьниками Правил для обучающихся;

· в организации и проведении собраний, докладов, лекций для родителей, бесед по обмену опытом семейного воспитания;

· в осуществлении мероприятий по укреплению хозяйственной и учебно-материальной базы гимназии, благоустройству и созданию в ней нормальных санитарно-гигиенических условий;

· в проведении оздоровительной и культурно-массовой работы обучающихся в период каникул.

3.6. Родительский комитет гимназии и классные родительские комитеты руководствуются в своей работе данным Положением, рекомендациями директора гимназии и педагогического совета, планом работы гимназии и постановлениями родительских собраний.

3.7. Родительский комитет составляет план работы на полугодие или на год. Его конкретное содержание определяется с учетом местных условий и задач, стоящих перед гимназией.

3.8. Родительский комитет, его президиум, классно-родительские комитеты вправе принимать свои решения при наличии на заседании не менее 2/3 членов.

3.9. Для обсуждения и решения наиболее важных вопросов родительский комитет гимназии созывает собрания родителей не реже 4 раз в год, родительские конференции не реже 1 раза в год.
Количество делегатов на конференцию от каждого класса устанавливается родительским комитетом.

На классных родительских собраниях обязательно присутствие классных руководителей, на общих собраниях родителей - директора гимназии, классных руководителей, учителей.

3.10. Родительский комитет отчитывается о своей работе перед общешкольным родительским собранием (конференцией), а классный комитет перед классным родительским собранием на день выборов нового состава комитета.

3.11. 
В случае несогласия директора гимназии с мнениями большинства родительского комитета спорный вопрос разрешается городским отделом образования.

3.12. Родительские комитеты ведут протоколы своих заседаний и родительских собраний, которые хранятся в делах гимназии.

4. ПРАВА РОДИТЕЛЬСКОГО КОМИТЕТА
4.1. Родительский комитет имеет право:

· устанавливать связь с органами, общественными организациям, шефствующими, над гимназией предприятием по вопросам оказания помощи в проведении воспитательной работы, укрепления ее учебно-материальной базы, а также об отношении родителей к воспитанию детей;

· вносить на рассмотрение директора и педагогического совета гимназии предложения по внешкольной и внеклассной работе с обучающимися, по организационно- хозяйственным вопросам, по улучшению работы
педагогического коллектива с родителями обучающихся. Директор и педагогический совет обязаны внимательно рассмотреть предложения родительского комитета и ставить его в известность о принятых решениях;

· заслушивать отчеты классных родительских комитетов и принимать решения по улучшению работы;

· созывать родительские собрания и конференции;

· принимать участие в создании фонда всеобуча и решении вопросов об оказании материальной помощи нуждающимся обучающимся;

· привлекать родителей к участию в различных формах общественно-полезной деятельности детей, работе по профориентации, руководству кружками и другими видами внеклассной и внешкольной работы

· организовывать дежурства родителей в гимназии и в микрорайоне гимназии

· классные родительские комитеты имеют право вносить предложению классному руководителю по улучшению внеклассной работы с обучающимися, по улучшению работы с родителями учащихся класса и заслушивать разъяснения классного руководителя по вопросам интересующим родителей;

· выносить общественное порицание родителям, уклоняющимся от воспитания детей в семье.

4.2. Председатель   общешкольного   родительского   комитета   является   членом   педагогического   совета гимназии
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ПОЛОЖЕНИЕ

о Совете профилактики в гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Совет профилактики создается в гимназии  для работы по предупреждению правонарушений и преступлений, укреплению дисциплины среди учащихся по месту учебы. 

1.2. Совет профилактики создается администрацией гимназии совместно с ПДН.

1.3. Состав совета профилактики утверждается педагогическим советом гимназии и состоит из председателя, его заместителя и членов совета. 

Членами совета являются наиболее опытные работники школы, представители общественных организаций, сотрудники правоохранительных органов. 

Руководит советом профилактики заместитель директора. В состав совета профилактики входят:

· представители администрации гимназии, педагогического коллектива, Совета гимназии;

· педагог - психолог, социальный педагог;

· член родительского актива;

· школьный инспектор.

1.4. Совет профилактики действует на основе принципов гуманности, демократичности и конфиденциальности полученной информации, разглашение которой могло бы причинить моральный, психологический или физический вред несовершеннолетнему.

2. ЦЕЛИ СОВЕТА ПРОФИЛАКТИКИ:

2.1. Выявление и учет подростков, склонных к правонарушениям.

2.2. Выявление и учет  неблагополучных семей.

2.3. Проведение с обучающимися профилактических мероприятий по предупреждению преступлений и правонарушений.

3. ЗАДАЧИ СОВЕТА ПРОФИЛАКТИКИ

3.1. Основными задачами Совета являются:

· Организация бесед по профилактике преступлений и правонарушений, формированию правовой грамотности у обучающихся и их родителей.

· Организация посещения занятий кинолектория «Подросток и закон» обучающимися гимназии.

· Организация лекториев для родителей на правовую тематику, встреч с работниками правоохранительных органов, специалистами городского наркологического диспансера.

· Организация различных форм работы с подростками, склонными к правонарушениям, и неблагополучными семьями. 

· Привлечение родительской общественности в Совете гимназии к участию в проведении необходимых воспитательных мероприятий с подростками и семьями.

4. ПОРЯДОК   ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   СОВЕТА   ПРОФИЛАКТИКИ

4.1. Совет профилактики в своей деятельности руководствуется настоящим положением, планом совместной работы с ПДН.

4.2. Совет профилактики правонарушений: 

· изучает и анализирует состояние правонарушений и преступности среди обучающихся, состояние воспитательной и профилактической работы, направленной на их предупреждение; 

· рассматривает персональные дела обучающихся  - нарушителей порядка; 

· осуществляет контроль за поведением подростков, состоящих на учете в гимназии, в комиссии по делам несовершеннолетних; 

· выявляет трудновоспитуемых обучающихся и родителей, не выполняющих своих обязанностей по воспитанию детей, сообщает о них в инспекцию по делам несовершеннолетних; 

· вовлекает подростков, склонных к правонарушениями, в спортивные секции, в кружки технического и художественного творчества; 

· организует индивидуальное шефство над трудными подростками; 

· осуществляет профилактическую работу с неблагополучными семьями. Обсуждает поведение родителей, не выполняющих свои обязанности по воспитанию детей. В необходимых случаях ставит вопрос о привлечении таких родителей к установленной Законом ответственности перед соответствующими государственными и общественными организациями; 

· заслушивает классных руководителей о состоянии работы по укреплению дисциплины и профилактике правонарушений; 

· вносит проблемные вопросы на обсуждение педсовета и для принятия решения руководством школы; а ходатайствует перед педсоветом, комиссией по делам несовершеннолетних о снятии с учета обучающихся, исправивших свое поведение; 

4.3. Совет профилактики рассматривает вопросы, отнесенные к его компетенции, на своих заседаниях, которые проходят не реже одного раза в два месяца (кроме экстренных случаев). 

Заседание протоколируется одним из членов совета профилактики. 

4.4. При разборе персональных дел вместе с обучающимися приглашаются закрепленный преподаватель, классный руководитель и родители обучающегося.

4.5. Работа совета профилактики планируется на учебный год. План работы обсуждается на заседании совета профилактики и утверждается директором гимназии. 

4.6.  Свою работу совет профилактики проводит в тесном контакте с правоохранительными органами, общественными организациями, проводящими воспитательную работу с детьми. 

4.7. В Совете профилактики ведутся протоколы заседаний, картотека подростков, склонных к правонарушениям, и неблагополучных семей.

4.8. Совет профилактики в своей деятельности ответственен перед администрацией и педагогическим советом гимназии.

4.9. Совет профилактики выносит на рассмотрение Комиссии по делам несовершеннолетних городского округа город Стерлитамак материалы на подростков,  родителей, уклоняющихся от выполнения своих обязанностей (учебы, воспитания).
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ПОЛОЖЕНИЕ
о наркологическом посте в гимназии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наркологический пост создается администрацией  гимназии  сов​местно с городским диспансером, детской  поликлиникой  по согласованию с городским отделом образования.

1.2. В состав Наркологического поста входят:

· представители администрации гимназии педагогического  коллектива,  совета гимназии;

·  медицинский работник гимназии;

·  член родительского актива гимназии;

·  психолог, социолог.

2. ЦЕЛИ  НАРКОЛОГИЧЕСКОГО ПОСТА

2.1. Выявление и учет подростков, склонных к употреблению токси​ческих, наркотических веществ и алкоголя. 

2.2. Проведение профилактических мероприятий  по  предупреждению употребления наркотических и токсических веществ.

3. ЗАДАЧИ   НАРКОЛОГИЧЕСКОГО ПОСТА

3.1. Организация лекторских групп по профилактике  наркомании  и токсикомании.

3.2. Организация посещения занятий кинолектория "Подросток и за​кон" обучающимися  гимназии.

3.3. Совместно с медицинской сестрой  оформление,  периодическое обновление    стендов и санбюллетней по антитоксической и ан​тиалкогольной пропаганде.

3.4. Содействие наркологическому диспансеру в осуществлении  ле​чебно-профилактических мероприятий, направленных  на  сниже​ние уровня заболеваемости алкоголизмом и наркоманией.

3.5. Привлечение родительской общественности и Совета гимназии к участию в проведении необходимой воспитательной работы сре​ди обучающихся и населения по месту жительства.

4. РЕГЛАМЕНТАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НП:

4.1. Наркологический пост в своей  деятельности  руководствуется настоящим положением, планом совместной работы с наркологическим диспансером.

4.2. Наркологическим постом  ведется  журнал  учета  подростков, склонных к употреблению токсических  и  наркотических  ве​ществ и алкоголя, с  указанием  осуществляемых  профилактических  мер; протоколы заседаний НП.

4.3. Раз в триместр  НП заслушиваются отчеты  классных  руководителей  о проводимой профилактической работе с указанной категорией учащихся.

4.4. Наркологический пост в своей деятельности ответственней пе​ред администрацией и педагогическим советом гимназии.

4.5. Наркологический пост вносит на рассмотрение  Совета  профилактики и  КНД  материалы на родителей и подростков, допус​тивших употребление токсических и наркотических  веществ  и алкоголя.                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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ПОЛОЖЕНИЕ
о центре содействия укрепления здоровья обучающихся гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В целях организации деятельности педагогических сотрудников гимназии  по сохранению и укреплению здоровья обучающихся, развитию культуры здорового образа жизни всех участников образовательного процесса, созданию оптимального материально-технического и научно-методического обеспечения и координации деятельности всех специалистов и служб гимназии, наиболее тесно занимающихся здоровьем учащихся, создан центр содействия здоровью.

1.2. Центр содействия здоровью является координационным органом, обеспечивающим взаимосвязь всех участников образовательного процесса, разрабатывающим и оформляющим необходимую документацию, направленную на создание оптимальных условий для сохранения и развития здоровья обучающихся и сотрудников гимназии. 

1.3. Центр является структурным подразделением гимназии.

1.4. В своей деятельности центр руководствуется международными актами в области защиты, прав детей. Законом Российской Федерации «Об образовании», другими законодательными и нормативными актами, в том числе нормативными правовыми актами Министерства образования Российской Федерации и органов управления образованием, настоящим положением, уставом гимназии. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ЦЕНТРА

2.1. Цели Центра:

· максимально возможное в условиях гимназии содействие по  укреплению здоровья ребенка, профилактика различных заболеваний, формирование устойчивой жизненной позиции в приобретении знаний,  умений,  навыков,  необходимых для  формирования мотивации на здоровье и здоровый образ жизни. 

· содействие    администрации    и   педагогическому   коллективу гимназии  в создании условий, гарантирующих охрану и укрепление    физического,   психического   и   социального   здоровья обучающихся;

2.2. Задачами Центра являются: 

· разработка системы психолого-логопедо-медико-педагогического мониторинга состояния здоровья, физического и психического развития школьников.

· создание системы коррекции физического, психологического, социального и нравственного развития обучающихся с использованием комплекса оздоровительных и медицинских мероприятий без отрыва от учебного процесса.

· отслеживание организации учебно-воспитательного процесса (УВП) с учетом его психологического и физиологического воздействия на организм учащихся и соблюдение санитарно-гигиенических норм организации УВП, нормирование учебной нагрузки и профилактики утомления обучающихся. 

· разработка технологии психолого-логопедо-медико-педагогического сопровождения сотрудников и обучающихся в образовательном процессе. 

· организация работы по повышению профессиональной компетентности педагогов по реализации здоровьесберегающих технологий в образовательном процессе. 

· информационное обеспечение всех участников образовательного процесса (учителей, учащихся и их родителей) по вопросам здоровья и здорового образа жизни. 

· активизация участия семьи в решении вопросов охраны и укрепления здоровья детей.

·  обеспечение условий для практической реализации принципов здоровьесбережения в учебно-воспитательном процессе. 

· организация научно-методической работы, направленной на профессиональный рост педагогов через проведение практических занятий, тематических встреч, самообразование и т. п. по решению задач сохранения и развития здоровья учащихся, формирования здорового образа жизни коллектива гимназии, культуры физического, психического и социального здоровья участников образовательного

3. ОСНОВНЫЕ НАПРВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЦЕНТРА
3.1. Основные направления Центра содействия здоровью представлены следующими блоками:
· Организационный блок, отвечающий за координацию работы гимназии  по вопросам охраны и укрепления здоровья обучающихся гимназии, а также информационную работу, пропаганду и просвещение в области здорового образа жизни среди обучающихся и их родителей;
· Медико-логопедический блок, планирующий проведение индивидуальных и коллективных мероприятий, направленных на укрепление здоровья школьников, обеспечивающий становление системы профилактики и коррекции нарушений соматического здоровья с использованием комплекса оздоровительных и медицинских мероприятий без отрыва от учебного процесса;
· Социально-психологический блок, реализующий программу комплексной диагностики, профилактики и коррекции социальной и психологической сфер личности обучающихся гимназии, развитие системы психолого-педагогической поддержки субъектов образовательного процесса;
· Оздоровительный блок, обеспечивающий формирование здорового жизненного стиля, активной жизненной позиции и устойчивой мотивации на здоровье у учеников,  а также создание системы мониторинга здоровья обучающихся на основе комплексных психолого-логопедо-медико-педагогических исследований;
· Педагогический блок, реализующий внедрение здоровьесберегающих технологий обучения и воспитания, участие сотрудников психолого-логопедо-медико-педагогической службы гимназии (ПЛМПС) в педагогических советах и оперативных совещаниях;
· Родительский блок, практикующий проведение родительских встреч с участием специалистов ПЛМПС, индивидуальные и групповые методы работы с родителями обучающихся, стимулирующий повышение внимания родителей школьников к вопросам здоровья, питания, здорового образа жизни, рациональной двигательной активности.
3.2. Основные   направления   деятельности   Центра  реализуются  в процессе  преподавания  уроков  здоровья,  курсов  естественнонаучного цикла,   через  систему  различных  тренингов,  практических  занятий, семинаров,  конференций и других мероприятий,  а также  через  ведение аналитической и прогностической деятельности.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЦЕНТРА
4.1. Текущая деятельность Центра определяется общим планом работы гимназии. 
4.2. Оздоровительные, реабилитационные, санитарно - гигиенические и профилактические мероприятия  осуществляются  в  Центре  учителями,   педагогом  -  психологом,  медицинским  работником, социальным    педагогом, педагогом - дополнительного образования.

4.3. Все сотрудники Центра выполняют определенный коллегиально согласованный с руководителем Центра и утвержденный директором гимназии  функционал по управлению процессом здоровьесбережения одной из ступеней обучения обучающихся (начальная школа, средние и старшие классы), выносят на обсуждение актуальные вопросы.

4.4.  В течение учебного года проводятся тематические встречи для педагогических сотрудников по проблемам здоровья, здорового образа жизни, актуальным здоровьеразвивающим и общеоздоровительным технологиям.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении мониторинга здоровья обучающихся гимназии 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Мониторинг здоровья обучающихся – форма организации  сбора, хранения, обработки и распространения информации, обеспечивающая непрерывное слежение за состоянием здоровья обучающихся и воспитанников и проведения своевременной коррекции.

1.2. Мониторинг здоровья является основанием для принятия решений о сохранении или пересмотре какого-либо способа действий или условий для проведения учебно-воспитательного процесса.

1.3. Мониторинг представляет собой многоуровневую и многоканальную систему.

1.4. Информация, собираемая в ходе проведения мониторинговых исследований, должна соответствовать требованиям: полнота, релевантность, адекватность, непрерывность, точность, своевременность, доступность, структурированность, специфичность для каждого уровня.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ МОНИТОРИНГА

2.1. Основными целями мониторинга здоровья является:

· обеспечение муниципальных органов управления образованием объективной и достоверной информацией о состоянии здоровья обучающихся;

· разработка на основе накопления данных предложений, рекомендаций, ориентированных на изменение условий организации учебно-воспитательного здоровья обучающихся гимназии.

2.2.  В рамках мониторинга здоровья решаются следующие задачи:

· разработка и утверждение на муниципальном уровне временной учетно – отчетной документации по организации системы мер по сохранению и укреплению здоровья;

· организация непрерывного наблюдения за состоянием здоровья обучающихся в пределах своей компетентности и получения оперативной информации о нем;

· анализ и оценка наблюдаемых изменений в системе образования, установления причинно-следственных связей между явлениями, а также причин их возникновения;

· предупреждение негативных тенденций в деятельности гимназии по организации образовательного процесса;

· обоснование приоритетных направлений в организации сохранения и укрепления здоровья обучающихся, разработка и подготовка предложений для принятия своевременных решений по этим вопросам.

3. ПРИНЦИПЫ ОРГАНИЗАЦИИ МОНИТОРИНГА

3.1.  Создание службы мониторинга, действующей внутри Центра содействия  укреплению здоровья обучающихся.

3.2.  Объектом мониторинга является гимназия

3.3.  Мониторинг предполагает широкое использование современных информационных технологий на всех этапах: сбора, переработки, хранения, передачи информации.

3.4.  Информационные данные должны допускать использование математических методов анализа (эффективные измерительные  шкалы, оценки качества индикаторов свойств, модели  интегральных свойств и др.)

3.5. Открытость данных мониторинга здоровья для круга использователей, возможность обмена информацией.

4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА МОНИТОРИНГА ЗДОРОВЬЯ

4.1. Ведение  мониторинга  здоровья осуществляет  Центром содействия укреплению здоровья обучающихся  гимназии

4.2. Организация сбора информации о состоянии здоровья, индивидуальных психофизических  особенностях и резервных возможностях организма обучающихся;

4.3. Проведение социологических опросов, анкет, тестирования, анализа документов, наблюдений в рамках проведения мониторинга;

4.4. Накопление и обработку данных, полученных согласно определенных критериев;

4.5. Систематизация и анализ полученной информации;

4.6. Разработку предложений и рекомендаций на основе полученной базы данных по сохранению или пересмотру способа действий или поведения, для принятия решений.

5. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ФОНД МОНИТОРИНГОВОГО ИССЛЕДОВАНИЯ

5.1.   Информационный фонд мониторинга здоровья представляет собой систематизированные данные мониторинговых исследований, проводимых  в соответствии с определенной периодичностью.

5.2. Информационная основа мониторинга здоровья включает:

Общие количественные данные:

а) Данные о количестве обучающихся, относящихся к группе здоровых детей;

б) Данные о количестве обучающихся, имеющих хронические заболевания:

· кишечно-желудочного тракта;

· дыхательных органов;

· сердечно-сосудистой системы и др.

в) Данные о количестве обучающихся, имеющих заболевания органов зрения;

г) Данные о количестве обучающихся,  имеющих заболевания опорно-двигательной системы;

д) Данные о количестве обучающихся,  имеющих инвалидность;

е) Данные о количестве обучающихся, обучающихся на дому;

ж) Данные о количестве обучающихся, занимающихся  в основной группе на уроках физкультуры;

з) Данные о количестве обучающихся, занимающихся в подготовительной группе;

и) Данные о количестве обучающихся, занимающихся в спецмедгруппе на уроках физкультуры.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об оказании платных дополнительных образовательных услуг

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом РФ, Бюджетным кодексом РФ, Законом РФ от 10.07.92 г. № 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 07.08.2000 г), Законом РБ от 11.02.97 г. "Об образовании", Законом РФ от 07.02.98 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (в редакции от 17.12.99 г),  иные нормативные акты РФ и РБ.

1.2. Гимназия  (в дальнейшем - гимназия) в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан может оказывать дополнительные образовательные услуги, в том числе платные. Платные дополнительные образовательные услуги представляются с целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей граждан и могут быть оказаны только по желанию обучающихся. Перечень платных дополнительных образовательных услуг, оказываемых гимназией, и порядок их предоставления определяются его Уставом, наличием лицензии и настоящим Положением.

1.3. Настоящее Положение определяет порядок и условия оказания дополнительных платных образовательных услуг с использованием муниципального имущества, переданного в оперативное управление гимназии.

1.4. Настоящее Положение является обязательным для исполнения.

2. ПОНЯТИЕ И ВИДЫ ПЛАТНЫХ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ

2.1. Платные дополнительные образовательные услуги - это образовательные услуги, оказываемые сверх основной образовательной программы, гарантированной Государственным образовательным стандартом. Платные дополнительные образовательные услуги осуществляются за счет внебюджетных средств (средств сторонних организаций или частных лиц, в том числе родителей, на условиях добровольного волеизъявление) и не могут быть оказаны взамен и в рамках основной образовательной деятельности, финансируемой из бюджета.

2.2. Платные дополнительные образовательные услуги предоставляются с целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей граждан.

2.3. В гимназии могут осуществляться следующие платные дополнительные образовательные услуги.

· реализация образовательных программ различной направленности за пределами образовательных программ, определяющих статус образовательного учреждения, при условии, что данные программы не финансируются из бюджета;

· организация подготовительных курсов для подготовки детей в школу;

· преподавание специальных курсов и цикла предметов,

· информационно-консультативные услуги; 

· услуги логопедической, психологической и  (коррекция речевого, психического или физического развития) для детей, обучающихся в гимназии, при условии, что данные услуги оказываются за пределами рабочего времени и вне рамок должностных инструкций специалистов штатного расписания, финансируемого из бюджета (психологов, логопедов)

· - создание и передача научной (научно-методической) продукции, объектов интеллектуальной собственности;                                   

· - выполнение научно-исследовательских работ на конкурсной основе, включая, гранты;

· проведение культурных, спортивно-оздоровительных мероприятий и выставок;

· сдача в аренду помещений или оборудования с согласия учредителя;

· прочие услуги.

2.4. Гимназия вправе предоставить возможность образования платных образовательных услуг сторонними организациями или физическими лицами на основании заключения договора, наличия у физических лиц, осуществляющих индивидуальную педагогическую деятельность, свидетельства о регистрации юридического лица и лицензии на оказываемый вид деятельности.

3. УСЛОВИЯ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ПЛАТНЫХ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ

3.1. Гимназия имеет право на оказание соответствующих платных дополнительных образовательных услуг при наличии их перечня в Уставе гимназии и наличии соответствующей лицензии.

3.2. Деятельность по оказанию платных дополнительных образовательных услуг ведется на основании следующих нормативных актов и приказов директора гимназии:

· приказ директора "Об организации дополнительных платных образовательных услуг»;

· смета доходов и расходов на  дополнительные платные образовательные услуги;

· приказ « Об учетной политике".

Нормативные акты 3.1 и 3.2 согласованы с городским отделом образования.

3.3. Гимназия обеспечивает наглядность и доступность для всех участников образовательного процесса (родителей, обучающихся, педагогов) следующей информации:

· условий предоставление платных дополнительных образовательных услуг;

· размер оплаты за предоставляемые услуги;

· нормативных актов, регламентирующих порядок и условия предоставления услуг.

3.4. Директор гимназии (не менее двух раз в год) представляет Совету гимназии и городскому отделу образования отчет о доходах и расходовании средств, полученных гимназией от предоставления платных образовательных услуг.

3.5. С работниками гимназии, принимающими участие в организации и оказании платных дополнительных образовательных услуг, заключаются трудовые договоры.

3.6. Работа по ведению бухгалтерского учета, связанная с предоставлением платных дополнительных образовательных услуг производится централизованной бухгалтерией отдела образования на основе договора на обслуживание. При ведении бухгалтерского учета средства, получаемые за предоставление платных дополнительных образовательных услуг, оформляются как неналоговые доходы бюджета и подлежат отражению в полном объеме в единой смете доходов и расходов учреждения по установленной форме.

3.7. Сбор средств, получаемых за предоставление платных дополнительных образовательных услуг, производится только через учреждение банка.

3.8. Платные дополнительные образовательные услуги оказываются на условиях, определенных в договоре между гимназией и заказчиком услуг. Заказчиками услуг могут быть родители обучающегося (законные представители) или указанные ими третьи лица (в том числе юридические). По достижении ребенком 10-летнего возраста следует учитывать его мнение о получаемой услуге.  Договор заключается в двух экземплярах, один из которых остается у заказчика услуги.

3.9. Установить льготы для следующих категорий обучающихся: из малообеспеченных семей; для 2-х и более обучающихся детей из одной семьи; учащихся, обучающихся в двух образовательных областях.

3.10. Существенными условиями договора на оказание услуг являются название услуги (учебной программы), сроки оказания услуги и ее цена. Если данные условия между заказчиком и исполнителем не оговорены, договор считается не заключенным.

3.11. При заключении договора заказчик должен быть ознакомлен с настоящим Положением и другими нормативными актами и финансовыми документами, определяющими порядок и условия оказания платных образовательных услуг в гимназии.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ГИМНАЗИИ И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
4.1. Гимназия при оказании платных дополнительных образовательных услуг является исполнителем данных услуг.

4.2. Перед заказчиками услуг  (родителями, законными представителями) гимназия несет ответственность согласно действующему гражданскому законодательству:

· за выполнение обязательств в полном объеме (по количеству часов и по реализации учебной программы, указанной в договоре) и с качеством, заявленным гимназией в договоре на оказание платных дополнительных образовательных услуг;

· за выполнение образовательной программы в указанные в договоре сроки;

· за жизнь и здоровье детей во время оказания платных дополнительных образовательных услуг в гимназии;

· за безопасные условия прохождения образовательного процесса;

·  за нарушение прав и свобод обучающихся, воспитанников и работников гимназии;

· за иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

4.3. Кроме ответственности перед заказчиками, гимназия несет ответственность:

· за своевременное и правильное начисление и уплату налогов (в случае, если гимназия самостоятельно осуществляется бухгалтерский учет);

· за соблюдение законодательства о труде и охране труда.

4.4. Директор гимназии несет ответственность за соблюдение действующих нормативных документов в сфере оказания платных дополнительных образовательных услуг, а также гражданского, трудового, административного и уголовного законодательства при оказании платных дополнительных образовательных услуг в гимназии и при заключении договоров на оказание платных услуг.

4.5. Контроль за организацией и условиями предоставления платных дополнительных образовательных услуг, а также за соответствием действующему законодательству нормативных актов и приказов, выпущенных директором гимназии по вопросам организации предоставления платных дополнительных образовательных услуг в гимназии, осуществляется городским отделом образования, другими государственными органами и организациями, на которые в соответствии с законами и иными правовыми актами РФ и РБ возложена проверка деятельности гимназии, а также заказчиками услуг в рамках договорных отношений. 

Рассмотрено на Совете гимназии
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Директор МБОУ «Гимназия № 2»
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ПРАВИЛА

 ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ  ГИМНАЗИИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего распорядка для обучающихся, в дальнейшем  Правила, разработаны в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом гимназии.

1.2. Правила внутреннего распорядка (в дальнейшем Правила) устанавливают нормы поведения для обучающихся в здании и на территории гимназии, их права и обязанности как участников образовательного процесса, дисциплинарную ответственность.

1.3.  Настоящие Правила принимаются решением Совета гимназии и утверждается директором гимназии  на неопределенный срок.

2. ПРАВА ОБУЧАЮЩИХСЯ

2.1. Каждый обучающийся имеет право:

2.1.1. На уважение и защиту своих прав, честь и достоинство, личную неприкосновенность, независимость духовной и личной жизни, на свободное выражение собственных взглядов и убеждений, обращение в конфликтной ситуации к администрации, в органы самоуправления гимназии, получения от них помощи и поддержки.

2.1.2.  На получение бесплатного образования в соответствии с государственными образовательными стандартами; на обучение в рамках этих стандартов по индивидуальным учебным планам, на ускоренный курс обучения.

2.1.3. На получение дополнительных (в том числе платных) услуг.

2.1.4. На охрану жизни, здоровья и личного имущества во время образовательного процесса, благоприятные условия для жизни и труда, своевременно качественное питание.

2.1.5. На участие в управлении гимназией.

2.1.6. На участие в организации и деятельности общественных ученических организаций, добровольных обществ и других объединений обучающихся.

2.1.7. На свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом.

2.1.8. На отдых, в т.ч. между уроками, в выходные и каникулярные дни, освобождение от занятий в установленном порядке.

2.1.9. На использование в учебных целях оборудования, инвентаря, учебников и учебных пособий.

2.1.10. На представительство в конкурсах, смотрах, соревнованиях, олимпиадах в соответствии со своими возможностями, знаниями и умениями.

2.1.11. На получение питания в столовой гимназии. Столовая и буфет работают в следующем режиме: ежедневно с 900 – 1600, кроме воскресенья.

2.1.12. На бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами библиотеки гимназии.

2.1.13.  На бесплатную медицинскую помощь в медицинском кабинете гимназии.

2.1.14.   На индивидуальную консультацию у педагогов и психологов по любому вопросу с гарантией сохранения тайны личной информации.

2.1.15. На индивидуальную консультацию логопеда.

2.1.16. Иные права, предусмотренные законодательством РФ и Уставом гимназии.

3. ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ

3.1. Каждый обучающийся гимназии  обязан:

3.1.1. Уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса.

3.1.2. Выполнять Устав, решения Педагогического совета, распоряжения администрации.

3.1.3. Соблюдать учебную дисциплину (не опаздывать на занятия, не прогуливать уроки, поддерживать деловую атмосферу на уроке); в случае пропуска занятий представлять оправ​дательный документ; соблюдать правила техники безопасности, производственной санитарии, гигиены и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

3.1.4. Прилежно учиться, систематически развивать свои способности, стремиться к самообразованию.

3.1.5. Иметь аккуратный внешний вид: придерживаться делового стиля одежды, носить сменную обувь. На уроках физической культуры иметь спортивную форму и спортивную обувь (кроссовки, кеды, тапочки),
технологии – спецодежду. Обучающиеся, освобожденные от занятий по физкультуре,  обязаны присутствовать на занятиях. В помещении гимназии запрещено находиться в верхней одежде и головных уборах.

3.1.6. Беречь школьное здание, оборудование, имущество, экономно использовать электроэнергию и воду. Соблюдать чистоту и порядок на территории.

3.1.7. Придерживаться общепризнанных правил культуры поведения и речи: не курить, не употреблять спиртные напитки, токсические и наркотические вещества; не вести громкий разговор и не шуметь в коридорах во время занятий; не сидеть на подоконниках, не грызть семечек, не употреблять нецензурные выражения, быть взаимовежливыми по отношению  друг к  другу.

3.1.8. Участвовать в общественно-полезном труде, предусмотренном образовательной программой, умножать и развивать лучшие традиции коллектива, беречь честь гимназии.

3.1.9. Выполнять иные обязательства, предусмотренные законами РФ и Уставом гимназии

.

4. ПООЩРЕНИЯ  И  ВЗЫСКАНИЯ
4.1. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни гимназии для обучающихся устанавливаются следующие меры поощрения:

-         объявление благодарности;

-         награждение почетными грамотами и похвальными листами;

-         право представления на Доске почета;

-         награждение подарками.

4.2. К обучающимся применяются следующие меры педагогического воздействия:

-         запись замечаний в дневник;

-         извещение родителей;

-         обсуждение в классе;

-         вызов в органы самоуправления;

-         вызов на заседание Совета профилактики ;

-         вызов на административное совещание, на педагогический совет;

-         исключение из гимназии.

5. УЧЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК
5.1. Учебный год  начинается с 1 сентября. Продолжительность учебного года установлена 34 недели для обучающихся 1-11 классов. 

5.2. Учебные занятия проводятся в соответствии с расписанием, утвержденным директором гимназии; временные изменения в расписании на следующий день вывешиваются заместителем директора по расписанию до окончания смены. 

5.3. О начале и окончании уроков учителя  и обучающиеся извещаются звонком. 

5.4. Обучающийся приходит в гимназию не позднее, чем за 15 минут до начала занятий, до первого звонка занимает свое рабочее место и готовит все необходимые учебные принадлежности к предстоящему уроку. 

5.5. После начала урока в помещении гимназии должны соблюдаться тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Входить и выходить во время проведения уроков возможно только по разрешению учителя, ведущего урок.

5.6. При проведении занятий по иностранному языку, технологии, по информатике классы делятся на подгруппы. Состав групп утверждается приказом по гимназии.

5.7. Обучающиеся могут принимать активное участие в жизнедеятельности гимназии, имеют право выбирать и быть выбранным в органы ученического самоуправления на основании Положения об ученическом самоуправлении. 

5.8. Обучающиеся имеют право на внесение предложений в администрацию по изме​нению содержания и организации образовательного процесса, по улучшению жизнедеятельности гимназии, атрибутики учебного процесса.

5.9. Нельзя без разрешения директора гимназии или его заместителей уходить из гимназии и с ее территории в урочное время. В случае пропуска занятий обучающийся  должен предъявить классному руководителю справку от врача или заявление от родителей (законных представителей) о причине отсутствия на занятиях. Пропускать занятия без уважительных причин не разрешается.

5.10. Поведение на занятиях.
5.10.1. При входе педагога в класс обучающиеся обязаны встать в знак приветствия и сесть после того, как педагог, ответив на приветствие, разрешит сесть. Подобным образом учащиеся приветствуют любого взрослого, вошедшего в класс во время занятий.

5.10.2. Во время урока нельзя отвлекаться самому и отвлекать одноклассников от занятий посторонними разговорами, играми и другими не относящимися к уроку делами. Урочное время должно использоваться обучающимися только для учебных целей.

5.10.3. Если во время занятий обучающемуся необходимо выйти из класса, то он должен поднять руку и попросить разрешения педагога.

5.10.4. Если обучающийся хочет задать вопрос учителю или ответить на вопрос учителя, он поднимает руку.

5.10.5. Обучающийся должен аккуратно вести дневник и подавать его при первом требовании учителя.

5.10.6. Пользоваться мобильными телефонами во время учебного процесса категорически запрещено.

5.11. Поведение на перемене.
5.11.1. На переменах обучающимся желательно находиться в коридорах, давая возможность проветрить кабинеты.

5.11.2. Запрещается бегать, совершать действия, которые могут привести к травмам и порче имущества. Обучающиеся должны аккуратно пользоваться дверьми. 

5.11.3. Обучающиеся должны быть предельно внимательными на лестницах.

5.11.4. Запрещается бегать, перегибаться через перила, устраивать игры, толпиться на лестницах.

5.11.5. Обучающиеся должны по первому требованию дежурного или учителя сообщать свою фамилию и класс.

5.12. Поведение в столовой.
5.12.1. Обучающиеся посещают столовую согласно графику.

5.12.2. Обучающиеся должны мыть руки перед едой, есть аккуратно, убирать за собой посуду.

5.12.3. Запрещается выносить еду из столовой.

5.13. Поведение в туалете.
5.13.1. При пользовании туалетом обучающиеся должны соблюдать чистоту и порядок, соблюдать правила личной гигиены.

5.13.2. Категорически запрещается курить в туалете.
6. ПОВЕДЕНИЕ НА ВНЕКЛАССНЫХ МЕРОПРИЯТИЯХ (КОНЦЕРТАХ, ПРАЗДНИКАХ, ДИСКОТЕКАХ И Т.Д.)
6.1. Недопустимо опоздание на внеклассные мероприятия.

6.2. Запрещается   входить в актовый   зал во время   выступления.

6.3. Запрещается ходить по залу, мешать присутствующим своим поведением.

6.4. Выходить из здания гимназии во время проведения внеклассного мероприятия запрещено, кроме случаев, когда обучающийся уходит домой, предупредив классного руководителя.

6.5. Присутствие на внеклассных мероприятиях лиц, не обучающихся в гимназии, допустимо только с разрешения ответственного за проведение мероприятия (заместителя директора, дежурного администратора).

6.6. Обучающиеся соблюдают правила техники безопасности и требования инструкций по ТБ, предусмотренных для конкретного мероприятия. 
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ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении внеклассных внеурочных мероприятий

1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее положение устанавливает порядок организации и проведения внеклассных внеурочных мероприятий.

1.2. Внеклассные внеурочные мероприятия организуются в целях воспитания обучающихся и развития у них творческого потенциала.

1.3. Настоящее Положение составлено в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом гимназии.

2.   ЦЕЛИ ВНЕКЛАССНЫХ ВНЕУРОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
2.1. Создание условий для самопознания и самосовершенствования обучающихся .

2.2. Воспитание общественной активности и гражданского достоинства.

2.3. Нравственное, эстетическое, экологическое воспитание.

2.4. Физическое развитие и укрепление здоровья обучающихся.

2.5. Интернациональное воспитание. Правовое воспитание.

2.6. Повышение ответственности обучающихся за результаты учебного труда.

2.7. Воспитание сознательной дисциплины.

2.8. Стимулирование ученического самоуправления.

3.   ФУНКЦИИ ВНЕКЛАССНЫХ ВНЕУРОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
3.1. Организация бесед, лекций.

3.2. Организация общественных линеек.

3.3. Организация и проведение фестивалей, конкурсов, концертов.

3.4. Организация и проведение декадников и месячников.

3.5. Посещение концертов, филармоний, спектаклей.

3.6. Организация и проведение утренников и дискотек.

3.7. Организация и проведение вечеров вопросов и ответов для родителей и обучающихся.

3.8. Проведение спортивных, физкультурно-оздоровительных мероприятий.

3.9. Работа кружков, спортивных секций.

3.10. Организация коллективных творческих дел.

4.   ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И  ОСНОВНЫЕ КРИТЕРИИ ВНЕКЛАССНЫХ ВНЕУРОЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
4.1. Внеклассные внеурочные мероприятия планируются в воспитательных планах работы на год, которые утверждаются директором гимназии.

4.2. Учителя предметники и классные руководители организуют внеклассные внеурочные мероприятия с учетом возрастных особенностей обучающихся и их интересами.

4.3. Критерии внеклассных внеурочных мероприятий:

· актуальность;

· новизна и оригинальность;

· возможность творчества и сотрудничества;

· эстетичность, красочность, доступность;

· эмоциональность;

· результативность.

5.   УПРАВЛЕНИЕ ВНЕКЛАССНОЙ ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ
5.1. Учитель планирует организует деятельность обучающихся во внеурочное время.

5.2. В образовательных целях к деятельности обучающихся во внеучебное время привлекаются педагог-психолог, социальный педагог, старший вожатый, родители, другие специалисты.

5.3. Общее руководство внеклассной внеурочной деятельностью осуществляет заместитель директора в соответствии с должностной инструкцией и приказом директора по гимназии.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о профильных гимназических классах в гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение регулирует особенности приема обучающихся, содержания и организации общеобразовательного процесса в профильных классах гимназии.

1.2.   Положение разработано на основании Закона РФ "Об образовании", Законом РБ "Об образовании", Типового положения об общеобразовательном учреждении, утвержденного постановлением Правительства РФ от 11.03.2001 года 196, в соответствии с Концепцией профильного обучения на старшей ступени образования, утвержденной приказом МО России от 18.07.2002 года 2783, Постановления Правительства РФ от 05.07.2001 г. 505 "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг". 

1.3. Право на ведение образовательной деятельности в профильных классах осуществляется в соответствии с лицензией, полученной гимназией  в установленном законодательством РФ порядке и Уставом гимназии. 

1.4. Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся в порядке, установленном законодательством РФ. 

2. СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ПРОФИЛЬНЫХ КЛАССАХ 

2.1. Профильные классы создаются на третьей ступени обучения.

2.2.  Профильные классы обеспечивают обучающимся условия для: 

· углубленного, расширенного изучения отдельных предметов, образовательных областей  программы полного общего образования;

· дифференциации содержания обучения старшеклассников с возможностями построения   индивидуальных общеобразовательных программ; 

· социализации учащихся, реализации преемственности между общим и профессиональным образованием, более эффективную подготовку выпускников гимназии  к освоению программ  высшего профессионального образования. 

2.3. Организация профильных классов в гимназии может осуществляться в соответствии с различными моделями (вариантами) профильного обучения: 

· модель внутришкольной профилизации; 

· модель сетевой организации. 

2.4. В случае организации профильного класса по сетевой модели профильного обучения совместно с учреждением высшего или среднего профессионального образования заключается договор о совместной деятельности. 

Учреждения высшего или среднего профессионального образования, сотрудничающие с гимназией, должны иметь лицензию на дополнительные образовательные услуги. 

2.5. Образовательный процесс в профильном классе организует и осуществляет гимназия или совместно с учреждением, сотрудничающим с гимназией  на основании договора о совместной деятельности. 

2.6. Содержание работы, виды занятий и формы контроля определяются учебными планами и программами, разработанными исходя из задач класса и в целях обеспечения качественной подготовки, утвержденными директором гимназии. 

2.7. Профильная подготовка обучающихся реализуется через введение профильных предметов за счет федерального компонента учебного плана и элективных курсов соответствующего профиля за счет школьного компонента учебного плана. 

2.8. Элективные курсы - обязательные учебные предметы по выбору обучающихся. Элективные курсы способствуют удовлетворению разнообразных образовательных запросов обучающихся и могут проводиться на внутришкольной и межшкольной основе.

2.9. Реализуемый  профиль указывается в учебном плане гимназии. 

Учебный план профильного класса разрабатывается в соответствии с примерным федеральным учебным базисным планом. В учебном плане профильного класса количество часов, отведенных на преподавание отдельных предметов (циклов предметов), не должно быть меньше количества часов, определенных примерным федеральным базисным учебным планом. 

Нагрузка учащихся не должна превышать максимального объема учебной нагрузки, определенного базисным учебным планом, исходя из реализуемого профиля обучения. 

2.10. Продолжительность учебного плана в профильном классе составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) аттестации, продолжительность каникул в течение учебного плана составляет не менее 30 календарных дней, летом- не менее восьми недель. 

Годовой календарный учебный график профильного класса разрабатывается и утверждается гимназией  по согласованию с МКУ «Отдел образования администрации городского округа г.Стерлитамак РБ». 

2.11. При составлении расписания и организации учебной деятельности, обучающихся необходимо исходить из санитарно-гигиенических требований к организации учебного процесса. Расписание занятий может предусматривать сдвоенные уроки, что дает возможность использовать вузовские формы обучения (лекции, семинары) и тем самым приобщать будущих абитуриентов к обучению в высшей школе. 

2.12. Образовательный процесс в профильных классах осуществляется наиболее опытными и квалифицированными преподавателями  первой  и высшей квалификационной категории. 

2.13. Государственная (итоговая) аттестация по завершению среднего (полного) общего образования в профильных классах проводится в соответствии с Положением о проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных учреждений и другими нормативными актами. 

2.14. Основаниями для реорганизации и закрытия профильных классов в гимназии  являются: 

· невыполнение общеобразовательным учреждением функций, отнесенных к его компетенции   ( ст. 32 Закона РФ "Об образовании"); 

· отсутствие мотивации обучающихся и родителей (законных представителей); 

· невостребованность профилей на рынке труда. 

3. ПОРЯДОК КОМПЛЕКТОВАНИЯ ПРОФИЛЬНЫХ КЛАССОВ СТАРШЕЙ СТУПЕНИ ОБЩЕГО 

3.1. В профильные классы гимназии  принимаются обучающиеся, имеющие аттестат об основном общем образовании, независимо от места их проживания. 

3.2.  Преимущественным  правом  поступления в профильные классы пользуются: 

· победители республиканских, районных предметных олимпиад в учреждениях высшего и  средне-специального профессионального образования по профильным предметам, 

· обучающиеся, показавшие максимальный уровень достижений по результатам государственной  (итоговой) аттестации. 

3.3. Зачисление обучающихся в профильные классы осуществляется приказом директора гимназии на основании заявления родителей (законных представителей) учащегося. 

3.4. При приеме гимназия обязано ознакомить обучающихся, родителей (законных представителей) с Уставом гимназии, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством об аттестации и государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими деятельность гимназии. 

3.5. Отчисление из профильных классов осуществляется в порядке, установленном Законом РФ "Об образовании", основания отчисления регламентируются Уставом гимназии. 

3.6. За обучающимися профильных классов сохраняется право свободного перехода в классы соответствующего профиля или универсальные классы гимназии по заявлению родителей (законных представителей). Обучающиеся  профильных классов, не успевающие по профильным предметам, переводятся в универсальные классы. 

3.7. Информация о создании профильных классов, предусмотренных настоящим положением, о порядке отбора претендентов, а также условиях обучения в них доводится до родителей и обучающихся путем размещения материалов на стендах в гимназии, при проведении собраний, а также иными доступными методами. 

4. ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

4.1. Финансирование содержания профильного класса осуществляется за счет бюджетных средств в установленном порядке. 

4.2. Использование внебюджетных средств для оказания дополнительных образовательных услуг гимназии, имеющим в своем составе профильные классы, учреждениями среднего и высшего профессионального обучения осуществляется в соответствии с Законом "Об образовании, Типовым положением об общеобразовательном учреждении "Правилами оказания платных образовательных услуг, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 5.07.2001 года 505.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-опытном участке 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1. Назначение учебно-опытного участка

- УОУ создан для проведения в 1-11 классах учебных занятий в соответствии с программой по  естественнонаучным предметам, трудовому обучению, внеклассной юннатской опытно-исследовательской, природоохранной деятельности и заготовке демонстрационного материала по биологии.

1.2.  Цель УОУ:

-   Развить интерес обучающихся к профессиям, связанным с сельским хозяйством, биологией и экологией, обеспечить связь основ биологических и сельскохозяйственных наук с трудом.

1.3.  Задачи УОУ:

- Совершенствование знаний обучающихся, ознакомление с основными биологическими, экологическими понятиями и основными видами культурных и местных дикорастущих растений;

- Формирование интеллектуальных и практических умений по проведению опытов, ландшафтным проектированием УОУ;

- Формирование у школьников ответственного отношения к труду, привитие уважения к законам природы.

2.   СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1. Виды занятий на УОУ.

-  Уроки.

-  Практические занятия.

-  Уроки- экскурсии.

-  Работы по основам сельскохозяйственного труда..

-  Выполнение заданий во время практикумов, летних заданий.

-  Работа по заготовке демонстрационного материала к урокам.
2.2   Цель практических занятий на УОУ:

-  Углубление знаний обучающихся.

2.3.  Задачи практических занятий на УОУ:

-  Привитие практических умений и навыков.

-  Хозяйственное обслуживание участка.

2.4.  Основные направления деятельности учащихся на участке.

    Выращивание и уход за растениями, проведение опытов по естественнонаучным предметам.

3. ДОКУМЕНТАЦИЯ УОУ
-  План- схема УОУ.

-  План работы на УОУ.

-  Положение об УОУ.

-  Экологический паспорт.

-  Дневники опытов.

-  Схемы отделов и схемы клумб.

-  Экологическая тропа.

-  Инструкция по охране труда на УОУ.

-  Журнал инструктажей.

-  Журнал учета работы учащихся на УОУ.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗЕМЕЛЬНОЙ ПЛОЩАДИ УОУ 

4.1.  В соответствии с Земельным кодексом России и типовым положением об образовательном учреждении земельный участок закрепляется за муниципальным образовательным учреждением в бессрочное бесплатное пользование.

4.2. Площадь - 1,5 га. Школьный УОУ огорожен забором 1,5 м, обеспечен водой для полива. Участок имеет наружное освещение.

5. СОДЕРЖАНИЕ ОТДЕЛОВ УОУ
5.1. Для выполнения учебно- воспитательных задач на УОУ организованы отделы:

· Цветочно- декоративный.

· Отдел биологии.

· Плодово- ягодный отдел.

· Дендрологический.

· Экологии растений.

· Коллекционный.

· Региональный.

· Начальных классов.

· Питомник.

5.2. В цветочно- декоративном отделе выращиваются цветочно - декоративные культуры, рассматриваются различные типы декоративного озеленения.

5.3. В отделе биологии выращиваются основные представители семейств, предусмотренных программой (злаковые, лилейные, розоцветные, пасленовые, бобовые, крестоцветные, сложноцветные).

5.4. В отделе плодово- ягодных культур выращиваются ягодники, сад.

5.5.  В дендрологическом отделе создана коллекция древесно- кустарниковых растений, "экологическая  тропа".

 В экологическом отделе имеются различные группы растений: светолюбивые и теневыносливые, засухо - устойчивые и влаголюбивые. Данный отдел представлен рокарием, разбитым под пологом рябин.

5.6. В коллекционном отделе возделываются многолетние растения.

5.7. В отделе с региональным компонентом созданы коллекции из местных дикорастущих лекарственных,  пищевых растений, медоносов.

5.8. Отдел начальных классов состоит из цветочно- декоративных культур и тематических клумб.

5.9.  В питомнике выращиваются черенки плодово- ягодных культур.

5.10.  В подсобном помещении УОУ хранится сельхозинвентарь, аптечка с необходимыми для оказания первой помощи медикаментами. Рядом с подсобным помещением установлен противопожарный инвентарь.

6. РУКОВОДСТВО УОУ
6.1. Администрация  МАОУ "Гимназия №6" несут ответственность за состояние УОУ, осуществляют общее руководство работой на УОУ, определяют привлечение спонсоров, родителей для оказания помощи в благоустройстве и выполнении работ на УОУ.

6.2.  Заместитель директора отвечает за учебно- воспитательную работу на УОУ.

6.3.  Заместитель директора по административно - хозяйственной части отвечает за материальное обеспечение, организует  охрану УОУ.
6.4.  Директор гимназии  назначает заведующего УОУ из числа преподавателей биологии, географии, труда.
6.5. Заведующий УОУ несет ответственность за состояние участка и содержание работы на нем; организацию работы обучающихся ;обеспечивает соблюдение санитарно- гигиенических норм, правил охраны труда и  техники безопасности, правил пожарной безопасности; инструктирует работников привлекаемых к работе  на участке. По окончании работ на УОУ заведующий составляет отчет об итогах работы.

6.6.  Работа обучающихся на УОУ проводится под руководством учителей биологии, обслуживающего труда,  с привлечением классных руководителей, учителей начального звена.
6.7. Технический  персонал гимназии также обязан работать на участке в пределах рабочего времени.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ НА УОУ
7.1. Практические работы и опыты, указанные в программе по биологическим дисциплинам и основам сельского хозяйства, обязательные для всех обучающихся, проводятся на УОУ по расписанию, утвержденному директором гимназии, согласно плану учебно - воспитательной работы.

7.2. Режим труда обучающихся на УОУ: устанавливается с учетом правил по технике безопасности при изучении биологии. Обучающиеся допускаются до работы на участке после ознакомления с правилами по технике безопасности. Для работы на участке формируются группы не более 15 человек, которые работают на закрепленной делянке, обеспечивая систематический уход за растениями.

7.3. Тематика опытнической работы: методы управления ростом и развитием живых обьектов; выявление эффективных агротехнических приемов; определение доз и сроков внесения удобрений; опыты по сортоиспытанию, экологии.

7.4.  Работа на участке в летний период организуется по графику, утвержденному директором гимназии при обязательном сочетании труда с оздоровительными мероприятиями.

8. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ РАБОТЫ НА УОУ
8.1. Осенью подводятся итоги работы на УОУ. Результаты работы обучающихся на УОУ учитываются при выведении отметок по биологии и трудовому обучению.

8.2. Лучшие экспонаты направляются на районные и республиканские выставки, оформляются в качестве учебно- наглядных пособий для кабинета биологии.

8.3. Ежегодно в органы управления образованием предоставляется отчет об итогах работы на УОУ.

9. УЧЕТ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ УРОЖАЯ
9.1. Сельхозпродукция, выращенная на УОУ, используется гимназией  в соответствии с действующим в республике законодательством в учебных целях; для организации питания обучающихся в школьной столовой; для озеленения гимназии и ее территории, дворов домов, в которых проживают обучающиеся гимназии.
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ПОЛОЖЕНИЕ
об элективных курсах профильного обучения в 10-11 классах
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Концепцией профильного обучения на старшей ступени общего образования, приложением к письму Минобразования России от 20.08.03 № 03-51-157ин/13-03, информационным письмом Минобразования России от 13.11.03 № 14-51-277/13-03 «Об элективных курсах в системе профильного обучения на старшей ступени общего образования».

1.2. Элективные курсы (курсы по выбору, обязательные для посещения обучающимися) составляют компонент образовательного учреждения базисного учебного плана и являются важной содержательной частью профильного обучения. 

1.3. Элективные курсы призваны удовлетворять индивидуальные образовательные интересы, потребности и склонности каждого обучающегося, являясь важным средством построения индивидуальных образовательных программ в профильной школе.

1.4. Настоящее Положение определяет виды и задачи, особенности организации элективных курсов по выбору в гимназии.

2. ВИДЫ  И  ЗАДАЧИ ЭЛЕКТИВНЫХ КУРСОВ ПО ВЫБОРУ 

2.1. Содержание элективных курсов не дублирует содержания предметов, обязательных для изучения в гимназии  3 ступени. 

2.2. В гимназии на 3 ступени могут реализовываться следующие элективные курсы по выбору   для профильного обучения:

· курсы - "надстройки" профильного учебного предмета (задача - обеспечить повышенный уровень изучения того или иного учебного предмета);

· курсы, направленные на развитие содержания одного из базовых предметов (задача - создать условия старшекласснику, обучающемуся в профильном классе, где один из учебных предметов изучается на базовом уровне, подготовиться к ЕГЭ по этому предмету на повышенном уровне);

· курсы, направленные на обеспечение межпредметных связей (задача - создать условия для изучения смежных учебных предметов на профильном уровне);

· курсы, носящие "внепредметный" или "надпредметный» характер (задача - создать условия для удовлетворения познавательных интересов школьников, выходящих за рамки традиционных школьных предметов, распространяющихся на область деятельности человека вне круга выбранного им профиля);

· курсы, направленные на удовлетворение познавательных интересов в различных областях деятельности (задача - создать условия для приобретения выпускниками  образовательных результатов для успешного продвижения на рынке труда).

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭЛЕКТИВНЫХ КУРСОВ
3.1. В 10-11-х классах число элективных курсов определяется учебным планом для каждого профиля. 

3.2. Элективные курсы в старшей школе являются долгосрочными (не менее 34 часов).

3.3. Приоритетными технологиями обучения на элективных курсах являются: проектная и исследовательская деятельность, практики, деловые игры, лаборатории и иные формы, ориентированные на инновационные педагогические технологии.

3.4. Методическое обеспечение элективного курса включает в себя:

· программу курса; 

· учебно-тематическое планирование;

· УМК для учителя и обучающихся; 

· дополнительно: систему творческих и методических наработок учителя и творческих работ учащихся и другие педагогические средства, необходимое учебное оборудование.

3.5. В качестве УМК по элективным курсам используются учебные пособия, научно-популярная литература, справочные издания, лицензионные электронные образовательные ресурсы.

3.6. Вопрос об оценивании обучающихся, посещающих элективный курс, положительно решается на педагогическом совете в начале учебного года при соблюдении всех требований к методическому обеспечению, указанных в  п.3.5. настоящего Положения.  

3.7. Преподавание элективных курсов может вестись как в рамках общего учебного расписания профильного (в том числе - универсального) класса, так и по специальному расписанию, составленному с учетом требований СанПиНов, в соответствии с учебным планом гимназии.

3.8. В гимназии организуется мониторинг эффективности работы элективных курсов.  Критерии эффективности работы элективных курсов: 

· выполнение программы;

· 100% посещаемость обучающимися, выбравшими данный курс;

· положительные результаты итоговой работы;

· высокая степень удовлетворенности школьников работой элективного курса;

· результаты олимпиад, конференций, конкурсов.

3.9. Ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время проведения элективных курсов несет учитель, ведущий элективный курс. 

3.10. Обучающиеся, посещающие элективные курсы, ведут учет посещений на основе записей в дневнике. 

3.11. Изучение элективного курса для каждого ученика завершается итоговой работой: презентацией, защитой проекта, докладом, исследовательской работой, творческой работой, зачетной контрольной работой (и иными формами). 

3.12. Записи о проведении занятий элективных курсов ведутся учителями-предметниками в классных журналах в соответствии с Инструкцией  к ведению классных журналов. В журналах отмечается посещаемость, изучаемая тема, приводится перечень итоговых работ по завершении курса  и  выставляются  оценки  по пятибалльной системе.

3.13. Записи в документы государственного образца об изучении элективных курсов производятся в соответствии с нормативно-правовыми документами Министерства образования и науки РФ. 

3.14. Контроль за осуществлением требований, предъявляемых к организации и проведению элективных курсов, ведение мониторинга осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о летнем лагере труда и отдыха  в гимназии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Под сменой  лагеря  труда и отдыха понимается форма практического приобретения   обучающимися   и   воспитанниками   трудовых   навыков, вовлечения  их  в  общественно  -  полезную  деятельность,  сочетающую формирование у обучающихся навыков  здорового  образа жизни в период каникул с  дневным пребыванием.

1.2. Организатор    смены    лагеря    несет    в   установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

· обеспечение жизнедеятельности смены лагеря;

· создание условий,  обеспечивающих жизнь и здоровье обучающихся  и сотрудников;

· качество реализуемых программ деятельности смены лагеря;

· соответствие  форм,  методов  и  средств  при  проведении смены возрасту, интересам и потребностям обучающихся;
·  соблюдение   прав   и   свобод   обучающихся
1.3. Летний лагерь труда обучающихся гимназии  с дневным пребыванием создается по желанию и запросам родителей (законных представителей) и с учетом финансирования гимназии  в летний период пришкольный лагерь труда и отдыха детей. 
1.4. Деятельность лагеря регламентируется Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 18 марта 2011 г. N 22 "Об утверждении СанПиН 2.4.2.2842-11 «Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы лагерей труда и отдыха для подростков», Уставом гимназии, Правилами поведения обучающихся, настоящим Положением.

1.5.  Основные цели и задачи работы педагогического коллектива при проведении смены лагеря:

· создание   необходимых   условий  для  оздоровления,  отдыха  и рационального использования  каникулярного  времени  у  обучающихся,  формирования  у них общей культуры и навыков здорового образа жизни;

· создание максимальных условий для быстрой адаптации обучающихся с учетом возрастных особенностей.
2. ОРГАНИЗАЦИЯ  И  СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ЛАГЕРЯ

2.1. Лагерь труда и отдыха учащихся открывается на основании приказа по гимназии  и комплектуются из обучающихся 5-10 классов.

2.2. Зачисление производится в лагерь труда и отдыха обучающихся на основании заявления родителей (законных представителей). В лагере организуются отряды с учетом возрастных особенностей и интересов обучающихся, строго соблюдаются требования санитарно- гигиенических норм и правил, правил техники безопасности.

2.3.  Содержание работы лагеря строится по его плану на принципах демократии и гуманизма, развития инициативы и самостоятельности, привития норм здорового образа жизни.

2.4. В лагере труда и отдыха создаются условия для осуществления спортивно-оздоровительной работы, трудового воспитания развития творческих способностей детей.

2.5. Коллектив лагеря самостоятельно определяет программу деятельности, распорядок дня.

2.6. В лагере действует орган самоуправления обучающихся.

               

3. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
3.1. Приказом по гимназии  назначается начальник лагеря, воспитатели, руководитель спортивно-оздоровительной работы из числа педагогических работников гимназии.

3.2. Начальник лагеря труда и отдыха руководит его деятельностью, несет ответственность за жизнь и здоровье детей, ведет документацию.

3.3. Обязанности, ответственность и права начальника лагеря и педагогов определяются должностными инструкциями.

3.4. Воспитатели, руководитель спортивно-оздоровительной работы осуществляют воспитательную деятельность по плану лагеря, проводят мероприятия, следят за соблюдением режима дня, правил безопасного поведения, правил пожарной безопасности.

3.5. Орган самоуправления представляет собой совет командиров, который реализует коллективные, творческие, оздоровительные мероприятия.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
4.1.   Учащиеся летнего лагеря имеют право:

·  на временное прекращение посещения лагеря по болезни.

4.2.    Учащиеся обязаны:

·  выполнять требования данного Положения и других документов, регламентирующих деятельность лагеря;

· бережно относиться к используемому имуществу;

·  выполнять законные требования администрации и работников лагеря;

· соблюдать требования, правила и нормы по охране труда и технике безопасности, санитарные нормы, правила и гигиенические нормативы.

5. ОХРАНА ЖИЗНИ И ЗДОРОВЬЯ ДЕТЕЙ В ЛЕТНЕМ ТРУДОВОМ  ЛАГЕРЕ

5.1.  Начальник лагеря, воспитатели, руководитель по спортивно- оздоровительной работе несут ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в лагере.

5.2. Педагогические сотрудники, работающие в лагере, и дети должны строго соблюдать дисциплину, режим дня, план воспитательной работы, технику безопасности и правила пожарной безопасности.

5.3. Начальник лагеря проводит инструктаж по технике безопасности для сотрудников.

5.4. В лагере труда и отдыха действует план эвакуации на случай пожара и чрезвычайных ситуации.

5.5. Организация питания осуществляется на основе примерных норм питания. За качество питания несет ответственность медицинский работник.

5.6.  Организация походов и экскурсий производится на основании соответствующих инструкций гимназии

5.7. Руководители трудовых объединений несут ответственность за полную безопасность жизни и здоровья детей, находящихся в лагере.

5.8. Работники лагеря и учащиеся обязаны строго соблюдать дисциплину. Не допускается уход детей с территории лагеря без разрешения руководителя. 
5.9. Ответственность за перевозку детей всеми видами транспорта возлагается на руководителя лагеря. Запрещается перевозка детей на грузовых машинах. 

6. ПОРЯДОК ФИНАНСИРОВАНИЯ

6.1.  Лагерь  финансируется за счёт средств местного бюджета, которые расходуются на питание детей.

6.2. Администрация города контролирует правильность и целесообразность расходования выделенных денежных средств, подводит итоги финансовой деятельности смены лагеря.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о лагере с дневным пребыванием детей в гимназии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Под сменой лагеря с дневным пребыванием детей понимается форма оздоровительной и образовательной деятельности в период каникул с обучающимися гимназии до 14 лет понимается организация оздоровительно – воспитательной деятельности в дневное время с обязательным дневным питанием

1.2. Лагерь создаётся и функционирует во время летних каникул.

1.3. Цель лагеря -  создание условий для укрепления здоровья детей, развитие их интеллектуальных способностей, гигиенической и физической культуры; реализации медико – профилактических, спортивных, образовательных, культурно – досуговых программ и услуг, обеспечивающих восстановление сил, профессиональное самоопределение, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей.

1.4. В своей деятельности лагерь руководствуется постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 г. №25 г. СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»,  Законом РФ «Об образовании», настоящим Положением и Уставом гимназии.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1.  Лагерь создаётся по инициативе Совета гимназии и с согласия учредителя.

2.2. Лагерь открывается на основании приказа по гимназии после приёма его городской лагерной комиссией.

2.3. Лагерь комплектуется из числа обучающихся гимназии.

2.4.  Продолжительность смены лагеря с дневным пребыванием в летний период, как правило, не менее трех календарных недель (21 календарный день, включая  общевыходные и праздничные  дни), сроки проведения и количество смен определяются учредителем исходя из возможностей гимназии, запросов детей и их родителей.

2.5.  В лагере создаются группы, отряды детей, наполняемость которых определяется гимназией и управлением образования с учётом возраста и интересов учащихся, санитарно – гигиенических норм, правил техники безопасности, финансовых и кадровых возможностей.

2.6. Содержание, формы и методы работы определяются педагогическим коллективом лагеря на принципах демократии и гуманности, развития национальных и культурно – исторических традиций, инициативы и самодеятельности с учетом интересов детей.

2.7. В лагере создаются необходимые условия для отдыха и развлечений, физкультурно – оздоровительной работы, туристико – краеведческой и экскурсионной деятельности.
2.8. Коллектив лагеря самостоятельно определяет программу работы, основные направления жизнедеятельности, распорядок дня, организацию самоуправления.

2.9. Условия передачи лагерю помещений, сооружений, инвентаря во временное пользование определяется приказом директора гимназии.

2.10. Питание обучающихся организуется в столовой гимназии  или по согласованию с территориальными центрами Госсанэпиднадзора, на договорных началах в ближайших объектах общественного питания.
2.11. В сменах лагерей с дневным пребыванием обучающиеся гимназии обеспечиваются двухразовым питанием (в случае пребывания учащихся в первой половине дня) или трехразовым питанием (с пребыванием учащихся до 18-00 дня).

2.12. Проезд группы обучающихся гимназии любой численности к месту проведения смены лагеря и обратно, а также во время проведения экскурсий, выездных соревнований и других мероприятий во время смены осуществляется в сопровождении не менее двух педагогов с соблюдением требований к перевозкам обучающихся гимназии соответствующим видом транспорта. При проезде группы более 30 обучающихся гимназии число сопровождающих педагогов на каждые 15 человек увеличивается на одного педагога.

2. КАДРЫ

2.1. Начальник и педагогический состав назначаются из числа педагогических работников гимназии.

2.2. К педагогической деятельности в смене лагеря допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников

2.3. Начальник лагеря:
· обеспечивает общее руководство деятельностью лагеря, утверждает по согласованию с директором гимназии правила внутреннего распорядка лагеря, издает приказы по лагерю, которые регистрируются в специальном журнале;

· на основе квалификационных характеристик разрабатывает и по согласованию с директором гимназии  утверждает должностные обязанности работников лагеря, знакомит их с условиями труда, проводит (с регистрацией в специальном журнале) инструктаж персонала лагеря по технике безопасности, профилактике травматизма и предупреждению несчастных случаев с детьми, утверждает график работы персонала лагеря, отвечает за организацию учета детей и персонала;

· создает необходимые условия для воспитательной и оздоровительной работы;

· несет ответственность за организацию питания и  финансово-хозяйственную деятельность смены лагеря.

2.4. Каждый работник лагеря должен быть ознакомлен с условиями труда, правилами внутреннего распорядка и своими должностными обязанностями. 

3. ОХРАНА ЖИЗНИ И ЗДОРОВЬЯ ДЕТЕЙ В ЛАГЕРЕ

3.1. Начальник лагеря, воспитатель, вожатый отряда, инструктор по физической подготовке, педагог дополнительного образования, медицинский работник несут персональную ответственность за охрану жизни и здоровья обучающихся гимназии.

3.2. Работники лагеря и дети обязаны строго соблюдать дисциплину, выполнять правила внутреннего распорядка, режим дня, план воспитательной работы.

3.3. Купание детей разрешается начальником лагеря или врачом только в бассейне (группы не более 10 человек), проводится инструктаж по плаванию в присутствии воспитателя и врача (или медицинской  сестры). В месте купания детей должны находиться в полной готовности спасательные средства.

3.4. Все помещения лагеря обеспечиваются противопожарными средствами. В лагере разработаны планы эвакуации детей на случай пожара и стихийных бедствий.

3.5. Сотрудники лагеря допускаются к работе после инструктажа по охране жизни и здоровья детей.

3.6. Организация питания в лагере основывается на СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»

3.7. Организация походов, экскурсий проводится в соответствии с Инструкцией по организации и проведению туристических походов, экскурсий с учащимися общеобразовательных школ, утвержденной приказом Министерства образования РФ  от 13.07.92 №293. 
ФИНАНСИРОВАНИЕ, БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

4.1. Основным источником финансирования смены лагеря являются средства из бюджетов разного уровня (федерального, субъекта Российской Федерации, местного).

4.2. Другими источниками финансирования смены лагеря могут быть:

·  Внебюджетные средства;

· Средства родителей (законных представителей);

· Добровольные пожертвования других физических и юридических лиц;

· Иные источники, не запрещенные законодательством Российской Федерации. Фонда социального страхования и средств родителей.

4.3. Порядок предоставления льгот, или освобождения от оплаты за пребывание, а также проезд к месту проведения смены лагеря и обратно для тех или иных категорий обучающихся и воспитанников определяются органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации или органами  местного самоуправления.
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ПОЛОЖЕНИЕ
 о профильном лагере в гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение определят условия проведения смен профильных лагерей с дневным пребыванием в период каникул.

1.2. Под сменой профильного лагеря понимается форма образовательной и оздоровительной деятельности с творчески одаренными или социально активными детьми, проводимая как смена туристов - краеведов, экологов, спортсменов, математиков, филологов, зимняя и летняя профильная школа по различным видам детского творчества и т.п., в период каникул с дневным пребыванием обучающихся и воспитанников и обязательной организацией их питания.

1.3.  Организатором смены лагеря могут быть органы управления образованием, органы по делам молодежи, а также образовательные учреждения, клубы по месту жительства, детские и молодежные объединения, иные заинтересованные организации, уставные документы которых позволяют организовывать подобный вид деятельности с обучающимися и воспитанниками. 
Данный Порядок распространяется на все смены лагерей для обучающихся и воспитанников, организуемых органами управления образованием и/или органами по делам молодежи, а также образовательными учреждениями. 

1.4. Организатор смены лагеря (директор гимназии) несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за: 
- обеспечение жизнедеятельности смены лагеря; 
- создание условий, обеспечивающих жизнь и здоровье обучающихся, воспитанников и сотрудников; 
- качество реализуемых программ деятельности смены лагеря; 
- соответствие форм, методов и средств при проведении смены возрасту, интересам и потребностям обучающихся и воспитанников; 
- соблюдение прав и свобод обучающихся, воспитанников и сотрудников смены лагеря. 

1.5.  Комплектование смены профильного лагеря осуществляется в первую очередь из победителей и призеров предметных муниципальных, региональных и зональных олимпиад, смотров, творческих конкурсов, фестивалей, спортивных соревнований, активистов детских и молодежных объединений, а также обучающихся и воспитанников, достигших наивысших результатов в образовательной и творческой деятельности в рамках системы общего, начального профессионального и дополнительного образования детей. 

1.6. При комплектовании смены лагеря первоочередным правом пользуются обучающиеся из категорий детей, находящихся в трудной жизненной ситуации.

1.7. Основные цели и задачи работы педагогического коллектива при проведении смены лагеря: 

· создание необходимых условий для оздоровления, отдыха и рационального использования каникулярного времени у обучающихся и воспитанников, формирования у них общей культуры и навыков здорового образа жизни; 

· создание максимальных условий для быстрой адаптации обучающихся и воспитанников с учетом возрастных особенностей,

· развития их интеллектуальных способностей, реализации образовательных, спортивных, культурно-досуговых программ и услуг, обеспечивающих восстановление сил, профессиональное самоопределение, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей.

1.8. В своей деятельности лагерь руководствуется Законом РФ «Об образовании», Настоящим положением и Уставом гимназии.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СМЕНЫ ЛАГЕРЯ

2.1. Смена лагеря проводится  на базе гимназии в кабинетах, отведённых администрацией. 
2.2. Помещение и инвентарь передаётся начальнику лагеря во временное пользование на период смены на условиях договора о полной сохранности.
2.3. Деятельность воспитанников во время проведения профильной смены осуществляется одновозрастных и разновозрастных группах (отрядах) по интересам, наполняемость которых составляет 25 человек.
2.4. Продолжительность смены профильного лагеря составляет 14 дней  летом и одной недели в другие школьные каникулы. Воспитанники находятся в лагере 5 дней в неделю, суббота, воскресение и праздничные дни не включаются в продолжительность смены. Воспитанники находятся в лагере не менее 5 часов в день.
2.5. Коллектив педагогов определяет программу и организацию самоуправления лагерной смены. При необходимости избирается совет (или иной орган) при равном представительстве детей и сотрудников, который тесно взаимодействует с администрацией лагеря и родителями.
2.6.  При выборе форм и методов работы во время проведения профильной лагерной смены, независимо от её образовательной или  творческой направленности, приоритетной должны быть оздоровительная и образовательная деятельность, практическая отработка знаний, умений и навыков в определённом виде творческой деятельности, направленная на развитие ребёнка (полноценное питание, медицинское обслуживание, пребывание на свежем воздухе, проведение оздоровительных, физкультурных  мероприятий, организация экскурсий, походов, игр, занятия в объединениях по интересам: кружках, клубах, секциях, творческих мастерских).
2.7.  Питание учащихся организуется в столовой гимназии,  или, по согласованию с территориальными центрами госсанэпиднадзора, на договорных началах в ближайших объектах общественного питания. В профильных сменах с дневным пребыванием обучающиеся обеспечиваются одноразовым питанием (обедом).
2.8. Проезд группы обучающихся и воспитанников любой численности к месту проведения смены лагеря и обратно, а также во время проведения экскурсий, выездных соревнований и других мероприятий во время смены осуществляется в сопровождении не менее двух педагогов с соблюдением требований к перевозкам обучающихся и воспитанников соответствующим видом транспорта. При проезде группы более 30 обучающихся и воспитанников число сопровождающих педагогов на каждые 15 обучающихся и воспитанников увеличивается на одного педагога. 

3. КАДРЫ,  УСЛОВИЯ ТРУДА РАБОТНИКОВ

3.1.   К педагогической деятельности в лагере допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающие требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников. 

3.2. Начальник профильного лагеря назначается приказом директора гимназии на срок, необходимый для подготовки и проведения смены, а также предоставления финансовой и бухгалтерской отчётности.

3.3. Начальник лагеря:

· обеспечивает общее руководство деятельность лагеря, издаёт распоряжения, которые фиксируются в специальном журнале;

· разрабатывает и утверждает должностные обязанности работников лагеря, знакомит их с условиями труда, проводит инструктаж по технике безопасности, профилактике травматизма и предупреждению несчастных случаев с воспитанниками;

· составляет график работы персонала смены;

· создаёт безопасные условия для проведения образовательной и оздоровительной работы, занятости обучающихся;

· несёт ответственность за организацию питания обучающихся и финансово-хозяйственную деятельность смены лагеря.

3.4. Воспитатели, физрук, медицинский работник несут персональную ответственность за охрану жизни и здоровья детей.

7. ПОРЯДОК ФИНАНСИРОВАНИЯ
7.1.  Лагерь  финансируется за счёт средств местного бюджета, которые расходуются на питание детей.

7.2. Администрация города контролирует правильность и целесообразность расходования выделенных денежных средств, подводит итоги финансовой деятельности смены лагеря.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о  библиотеке гимназии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Библиотека является структурным подраз​делением гимназии, участвующим в учебно-воспитательном процес​се в целях обеспечения права участников обра​зовательного процесса на бесплатное пользова​ние библиотечно-информационными ресурсами.

1.2. Деятельность библиотеки (далее - библиотека) отра​жается в Уставе гимназии. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании гимназии.

1.3. Цели библиотеки гимназии соотносятся с целями гимназии: формирование общей культуры личности обучающихся на основе ус​воения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

1.4. Библиотека руководствуется в своей дея​тельности федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Фе​дерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и испол​нительных органов Республики Башкортостан.

1.5. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, общедос​тупности, приоритета общечеловеческих ценно​стей, гражданственности, свободного развития личности.

1.6. Порядок пользования источниками инфор​мации, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются Положением о библиотеке,  Правилами пользования библиотекой, утверж​денными директором гимназии.

1.7. Гимназия несет ответственность за доступность и качество биб​лиотечно-информационного обслуживания библиотеки.

1.8. Организация обслуживания участников об​разовательного процесса производится в соот​ветствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиенически​ми требованиями.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами библиотеки явля​ются:

· обеспечение участникам образовательного процесса - обучающимся, педагогическим ра​ботникам, родителям (иным законным представи​телям) обучающихся (далее - пользователям) ​доступа к информации, знаниям, идеям, культур​ным ценностям посредством использования биб​лиотечно-информационных ресурсов гимназии на различных но​сителях: бумажном (книжный фонд, фонд перио​дических изданий); магнитном (фонд аудио- и ви​деокассет); цифровом (СD-диски); коммуникатив​ном (компьютерные сети) и иных носителях;

· воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучаю​щегося, развитии его творческого потенциала;

· формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации;

· совершенствование предоставляемых биб​лиотекой услуг на основе внедрения новых ин​формационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, фор​мирование комфортной библиотечной среды.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. Для реализации основных задач библио​тека:

а) формирует фонд библиотечно-информа​ционных ресурсов гимназии:

· комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными до​кументами на традиционных и нетрадицион​ных носителях информации;

· аккумулирует фонд документов, создавае​мых в гимназии (публикаций и работ педагогов гимназии, лучших научных ра​бот и рефератов обучающихся и др.);

· осуществляет размещение, организацию и сохранность документов;

   б) создает информационную продукцию

· осуществляет аналитико-синтетическую пе​реработку информации;

· организует и ведет справочно-библиографи​ческий аппарат: каталоги (алфавитный, сис​тематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронный каталог, базы данных по профи​лю гимназии;

· разрабатывает рекомендательные библио​графические пособия (списки, обзоры, ука​затели и т.п.);

· обеспечивает информирование пользовате​лей об информационной продукции;

     в) осуществляет дифференцированное биб​лиотечно-информационное обслуживание обу​чающихся:

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

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

· оказывает информационную поддержку в ре​шении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;

· организует массовые мероприятия, ориен​тированные на развитие общей и читатель​ской культуры личности, содействует разви​тию критического мышления;

· содействует членам педагогического коллек​тива и администрации учреждения в органи​зации образовательного процесса и досуга обучающихся;

· руководит воспитательной работой с книгой в группах продленного дня, в классах ком​пенсирующего обучения, в коррекционных классах (при их наличии);

     г) осуществляет дифференцированное биб​лиотечно-информационное обслуживание пе​дагогических работников:

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обуче​нием, воспитанием и здоровьем детей;

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области педагоги​ческих инноваций и новых технологий;

· содействует профессиональной компетен​ции, повышению квалификации, проведению аттестации;

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

· организует доступ к банку педагогической ин​формации  на любых носителях;

· осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступле​ний и публикаций), информирование руко​водства гимназии по вопросам управления образовательным процессом;

· поддерживает деятельность педагогических работников в области создания информаци​онных продуктов (документов, баз данных, Web-страниц и т.п

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


д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание ро​дителей (иных законных представителей) обу​чающихся:

· удовлетворяет запросы пользователей и ин​формирует о новых поступлениях в библиотеку;

· консультирует по вопросам организации се​мейного чтения, знакомит с информацией по воспитанию детей;

· консультирует по вопросам учебных изданий  для обучающихся.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ

4.1. Наличие укомплектованной библиотеки в гимназии обязатель​но. Частичная централизация библиотечно-библиографических процессов в межшкольных библиотечных объединениях проводится по приказу органов управления образованием.

4.2. Структура библиотеки, помимо традицион​ных отделов (абонемент, читальный зал), может включать отделы учебников. 

4.3. Библиотечно-информационное обслужи​вание осуществляется на основе библиотечно-​информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами гимназии, программами, про​ектами и планом работы библиотеки.

4.4. Библиотека вправе предоставлять плат​ные библиотечно-информационные услуги, пе​речень которых определяется Уставом гимназии.
4.5. Спонсорская помощь, полученная биб​лиотекой в виде целевых средств на комплек​тование фонда и закупку оборудования, не влечет за собой снижения нормативов и (или) абсолютных размеров финансирования из бю​джета гимназии. Де​нежные средства за сданную библиотекой ма​кулатуру расходуются на улучшение матери​ально-технической базы библиотеки, подписку профессиональных изданий, комплектование фонда документов.

4.6. В целях обеспечения модернизации биб​лиотеки в условиях информатизации образова​ния и в пределах средств, выделяемых учреди​телями, гимназии обеспечивает библиотеку:

· гарантированным финансированием комплек​тования библиотечно-информационных ресур​сов (в смете учреждения выводится отдельно);

· необходимыми служебными и производст​венными помещениями в соответствии со структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации компью​теров (отсутствие высокой влажности, запы​ленности помещения, коррозионно-актив​ных примесей или электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями СанПиН;

· современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и необходимыми программными продуктами;

· ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки;​

· библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.

4.7. Гимназия со​здает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества библиотеки.

4.8. Ответственность за систематичность и ка​чество комплектования основного фонда библи​отеки, комплектование учебного фонда в соот​ветствии с федеральными перечнями учебников и учебно-методических изданий, создание необ​ходимых условий для деятельности библиотеки несет директор  гимназии в соответствии с Уставом гимназии.

4.9. Режим работы библиотеки определяется заведующим библиотекой (библиотекарем) в соответствии с правилами внутреннего распо​рядка гимназии. При определении режима работы библиотеки пре​дусматривается выделение:

· двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной работы;

· одного раза в месяц - санитарного дня, в ко​торый обслуживание пользователей не про​изводится;

· не менее одного раза в месяц – методического дня.​

4.10. В целях обеспечения рационального ис​пользования информационных ресурсов в рабо​те с детьми и юношеством библиотека гимназии взаимодействует с библиотеками Министерства культуры Россий​ской Федерации.

5. УПРАВЛЕНИЕ.  ШТАТЫ

5.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Россий​ской Федерации, субъектов Российской Феде​рации и Уставом гимназии.

5.2. Общее руководство деятельностью биб​лиотеки осуществляет директор гимназии.

5.3. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), кото​рый несет ответственность в пределах своей компетенции перед обществом и руководите​лем гимназии, обуча​ющимися, их родителями (иными законными  представителями) за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, предусмот​ренными квалификационными требованиями, трудовым договором и Уставом гимназии.

5.4. Заведующий библиотекой (библиоте​карь) назначается директором гимназии, может являться членом педагогического коллектива и входить в состав педагогического совета гимназии.

5.5. Методическое сопровождение деятель​ности библиотеки обеспечивает специалист (методист) по учебным фондам и школьным библиотекам органа управления образованием, учреждения системы переподготовки и повы​шения квалификации, регионального информа​ционного центра.

5.6. Заведующий библиотекой (библиоте​карь) разрабатывает и представляет руководи​телю гимназии на ут​верждение следующие документы:

· положение о библиотеке, правила пользо​вания библиотекой;

· структуру и штатное расписание библио​теки, которые разрабатываются на основе объе​мов работ, определенных положением о кон​кретной библиотеке гимназии с использованием «Межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в библиотеках» (Постановление Министерства труда и социального развития Российской Фе​дерации от 3 февраля 1997г № 6)

· планово-отчетную документацию.

5.7. Порядок комплектования штата библио​теки гимназии регла​ментируется его Уставом.

5.8. На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и получение специальности, подтвержденную документами об образовании и (или) квалификации.
5.9. Работники библиотеки могут осуществлять педагогическую деятельность. Совмещение библиотечно-информацинной и педагогической деятельности осуществляется работником библиотеки только на добровольной основе.


5.10. Трудовые отношения работников библиотеки и гимназии регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству Российской Федерации о труде.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ БИБЛИОТЕКИ


6.1. Работники библиотеки обязаны:

· обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библи​отеки;

· информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;

· обеспечить научную организацию фондов и каталогов;

· формировать фонды в соответствии с ут​вержденными федеральными перечнями учеб​ных изданий, образовательными программами гимназии, интереса​ми, потребностями и запросами всех категорий пользователей;

· совершенствовать информационно-биб​лиографическое и библиотечное обслуживание пользователей;

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

· обеспечивать режим работы в соответст​вии с потребностями пользователей и работой гимназии;

· отчитываться в установленном порядке пе​ред руководителем гимназии;

· повышать квалификацию.

6.2.  Работники библиотеки имеют право:

· самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационногообслуживания образовательного и воспитатель​ного процессов в соответствии с целями и зада​чами, указанными в Уставе гимназии и положении о гимназии;

· проводить в установленном порядке фа​культативные занятия, уроки и кружки библио​течно-библиографических знаний и информа​ционной культуры;

· определять источники комплектования ин​формационных ресурсов;

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

· определять в соответствии с правилами пользования библиотекой гимназии, утвержденными руководите​лем гимназии, и по согласованию с родительским комитетом или попечительским советом виды и размеры ком​пенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;

· вносить предложения руководителю гимназии по совершен​ствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работников библиоте​ки; по компенсационным мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (библиотечная пыль).​

· иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней; 

· быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.
7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ' ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ

7.1. Пользователи библиотеки имеют право:

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресур​сах и предоставляемых библиотекой услугах;

· пользоваться справочно-библиографиче​ским аппаратом библиотеки;

· получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные изда​ния, аудиовизуальные документы и другие источники информации;

· продлевать срок пользования документами; 

· получать тематические, фактографичес​кие, уточняющие и библиографические справки на основе фонда библиотеки;

· участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

· обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю гимназии.

7.2. Пользователи библиотеки обязаны:

· соблюдать правила пользования библиотекой;

·  учителям с 1 по 4 классов, классным руководителям 5-11 классов: участвовать в выдаче фондированных учебников учащихся и организовать их возврат в библиотеку по окончании учебного года;  контролировать состояние учебников в классе (постоянно);

· бережно относиться к произведениям пе​чати (не вырывать, не загибать страниц, не де​лать в книгах подчеркивание, пометок), иным документам на различных носителях, оборудо​ванию, 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 от​сутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний поль​зователь;

· 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 истечении срока обучения или работы в гимназии.

7.3. Порядок пользования библиотекой:

· запись обучающихся гимназии в библиотеку производится по списочному составу класса в индивидуальном поряд​ке, педагогических и иных работников гимназии, родителей (иных закон​ных представителей) обучающихся - по паспорту; 

· перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;

· ​документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читатель​ский формуляр;

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

7.4. Порядок пользования абонементом:

· пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух до​кументов одновременно;

· максимальные сроки пользования доку​ментами:

· учебники, учебные пособия - учебный год;

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

· периодические издания, издания повышенного спроса  - 15 дней;

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

7.5. Порядок пользования читальным залом:

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

· энциклопедии, справочники, редкие, цен​ные и имеющиеся в единственном экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о работе общественного инспектора  по безопасности дорожного движения

2. Общественный инспектор по безопасности дорожного движения под руководством директора гимназии и заместителя директора организует всю работу по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма. 

3. Всю работу по профилактике ДДТТ строит согласно плану общих мероприятий. В течение учебного года инспектор по БДД проводит следующее:

· составляет совместно с заместителем директора общешкольный план внеклассной работы с учащимися по изучению ПДД и профилактике ДДТТ;

· помогает классным руководителям и учителям начальных классов в составлении планов работы по БДД;

· контролирует выполнение мероприятий по профилактике нарушений, ДДТТ, записанных в общешкольный план воспитательной работы учителей, классных руководителей,

· привлекает в работе по БДД среди обучающихся и их родителей в помощь учителям актив автохозяйств, автомобилистов, сотрудников ГИБДД, а также родителей, имеющих автомобили;

· информирует в конце каждого учебного триместра на педсовете администрацию гимназии и  учителей о результатах проведенной работы и знакомит с планом мероприятий на следующую четверть; 

· обобщает опыт работы гимназии по профилактике ДДТТ.;

· ставит на родительских собрания на обсуждение вопросы: «Роль родителей в профилактике ДДТТ», «Дети во всем подражают взрослым - служите примером отличного поведения»,и др.;

· привлекает старшеклассников и учителей рисования (черчения) к организации выставок и уголков безопасности дорожного движения из плакатов ГИБДД и рисунков обучающихся, следит за своевременным их обновлением;

· следит, чтобы в методическом кабинете гимназии были материалы для работы с учащимися по БДД;

· организует совместно с учителями игры, под​нимая самостоятельность детей на борьбу за укрепление дисциплины обучающихся на улице;

· помогает обучающимся  в выпуске «молний» и стенгазет, где освещает вопросы безопасности движения, публикует викторины, загадки, ребусы, кроссворды;

· следит за тем, чтобы учителя не ограничивали работу по БДД только программой, а работали творчески и там, где позволяет учебный материал, увязывает тематику БДД на улице с темами других предметов,

· организует дежурство отряда ЮИДД, из числа обучающихся старших классов около здания гимназии;

· принимает совместно с обучающимися и преподавателями гимназии участие в городских соревнованиях и конкурсах по ПДД;  

· организовывает ежегодно подписку на газету «Добрая дорога детства»;

· организовывает ежегодно посещение учащимися начального и среднего звена авто городка в парке им. Гагарина.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об отрядах юных инспекторов дорожного движения

1. ЗАДАЧИ
1.1. Главной задачей отрядов юных инспекторов движения является пропаганда Правил дорожного движения среди детей и подростков и предупреждение нарушений правил. 

1.2. Отряды юных инспекторов движения оказывают помощь органам ГИБДД в проведении широкой    профилактической    работы    по    предупреждению    детского    дорожно-транспортного травматизма:

· Организует изучение обучающимися Правил дорожного движения; 

· Оформляют   кабинеты,   уголки   безопасности   движения,   стенды,   помогают   в устройстве и оборудовании детских транспортных площадок на территории гимназии, по месту жительства;

· Организуют и проводят в гимназии тематические игры, викторины и соревнования по безопасности дорожного движения;

· Обеспечивают безопасность движения в районе гимназии и закрепленного за отрядом дошкольного детского учреждения в обычные дни, а также при проведении массовых шествий, спортивных соревнований, массовых гуляний.

2. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА ЮНЫХ ИНСПЕКТОРОВ ДОРОЖНОГО ДВИЖЕНИЯ 
2.1. Юный инспектор движения обязан:

· быть примерным в учебе и поведении;

· хорошо знать и выполнять Правила дорожного движения;

· всемерно содействовать уменьшению нарушений Правил дорожного движения, следить за их выполнением детьми дошкольного и школьного возраста; 

· принимать участие в мероприятиях по соблюдению Правил дорожного движения, организуемых городским, районным, школьным штабом или группой.

2.2. Юный инспектор имеет право:

· призвать к порядку любого школьника, нарушившего Правила дорожного движения, сделав ему устное предупреждение или составив рапорт, который следует отправить в соответствующую школу или вручить родителям;

3. УСЛОВИЯ ПРИЕМА
3.1. В ряды юных инспекторов дорожного движения принимаются обучающиеся 10-13-летнего возраста, интересующиеся пропагандистско-агитационной работой по изучению и соблюдению Правил дорожного движения, желающие способствовать укреплению дисциплины дорожного движения среди  детей школьного и дошкольного возраста.

3.2. Вопрос о приеме в ряды юных инспекторов движения решается коллективом обучающхся. После прохождения испытаний по освоению Правил дорожного движения юный инспектор движения принимается в отряд.

3.3. В случае невыполнения инспектором движения своих обязанностей его исключают из рядов юных инспекторов движения.

4. РУКОВОДСТВО РАБОТОЙ ЮНЫХ ИНСПЕКТОРОВ ДОРОЖНОГО ДВИЖЕНИЯ  
4.1. В гимназии создается отряд юных инспекторов движения. Для руководства работой штабов приказом директора гимназии утверждается ответственный преподаватель – инспектор по безопасности дорожного движения. Всестороннюю помощь юным инспекторам оказывают и работники Госавтоинспекции. Инспектор по безопасности дорожного движения:

· организует и координирует работу отряда юных инспекторов движения в гимназии, принимает участие в  создании  новых  отрядов,  заслушивает отчеты  о  проделанной  работе, утверждает по группам участки для контроля за соблюдением Правил дорожного движения, ведет пропаганду безопасности движения; 

· организует в гимназии, подшефном детском учреждении уголок пропаганды и агитации по вопросам обучения Правилам дорожного движения, выпуск стенгазеты; 

· оказывает помощь гимназии, детским учреждениям, домоуправлениям, а также работникам автоинспекции при проведении массовых спортивных  и  культурных мероприятий для детей;

· совместно   с      администрацией гимназии,   пионерской   организацией   планирует   и   готовит общешкольные агитационно-массовые мероприятия по обучению Правилам дорожного движения: беседы, лекции, викторины, вечера вопросов и ответов, конкурсы, массовые игры, встречи с работниками Государственной автоинспекции и т.д.; 

· вносит   предложения   обсудить   в   классном   коллективе,   в   пионерской   организации поведение обучающегося, нарушившего Правила дорожного движения. Об особенно опасных нарушениях Правил дорожного движения сообщает органам Госавтоинспекции.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о дружине юных пожарных

1.        ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Дружина  юных пожарных (далее – ДЮП) является добровольным противопожарным формированием  школьников (в возрасте от 10 до 18 лет),  которые создаются на базе гимназии  с целью проведения среди детей и подростков разъяснительной работы, направленной на предупреждение пожаров от детской шалости с огнём, воспитание гражданственности, находчивости, а также физической закалки и профессиональной ориентации и  умение действовать при пожаре.

1.2. ДЮП осуществляет свою деятельность в соответствии со статьей 25 Федерального Закона «О пожарной безопасности», статьей 4.2 «Устава Всероссийского добровольного пожарного общества», а также настоящим Положением.

2.       ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ДЮП

2.1.     Основными задачами ДЮП являются:

· Повышение образовательного уровня детей и участие их в обеспечении пожарной безопасности.

· Оказание помощи в обеспечении безопасности граждан и имущества при возникновении пожаров.

· Проведение противопожарной пропаганды.

· Содействие в профессиональной ориентации детей.

· Организация и проведение рейдов, проверок противопожарного состояния в гимназии.

· Организация выпуска тематической стенной, печати в гимназии.

· Организация взаимодействия с местными средствами массовой информации (выступления по школьному радиоузлу, подготовка передач на учебном ТВ и др.).

· Участие в распространении наглядно-изобразительных тематических материалов.

· Участие в проведении тематических выставок, смотров, конкурсов и военно-спортивных игр.

· Под руководством педагога — организатора ОБЖ, руководителя: осуществление подготовки юных пожарных к действиям при возникновении пожара; поддержание необходимой профессиональной и спортивной готовности команд юных пожарных.

· Проведение подготовки юных пожарных осуществляется по программе, изложенной в правилах пожарной безопасности для общеобразовательных школ ППБ 101-89.

· Приобретение навыков и умений работы с первичными средствами пожаротушения.

· Участие в проведении соревнований и спортивных секциях по пожарно-прикладному спорту.

· Ознакомление с пожарными автомобилями и пожарно-техническим вооружением, средствами сообщения о пожаре, системами обнаружения и тушения пожаров.

· Проведение массово-разъяснительной работы среди населения по предупреждению пожаров, участие в проведении пожарно-профилактических мероприятий в гимназии, а также по месту жительства и в подшефных детских дошкольных учреждениях.

· Проведение тематических конкурсов, олимпиад, викторин, слетов.

· Организация и проведение собраний, шествий, тематических экскурсий, походов, рейдов, спортивных игр, фестивалей.

· Проведение сбора исторических материалов о пожарной охране. 

· Организация встреч с заслуженными работниками и ветеранами пожарной охраны, выдающимися спортсменами по пожарно-прикладному спорту.

· Развитие детского технического творчества, организация кружков пожарно-технического моделирования.

· Оказание шефской помощи ветеранам пожарной охраны.

3.       ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   ДЮП 

4.1. Членами ДЮП могут быть обучающиеся в возрасте от 10 до 18 лет, которые изъявили желание принять активное участие в работе дружины.

4.2. ДЮП создается при наличии не менее 10 членов дружины. Дружины могут делиться на отряды и звенья.

4.3. Прием в члены ДЮП производится общим сбором дружины на основании устного заявления обучающегося.

4.4. Повседневное руководство работой  ДЮП осуществляет совет дружины. Совет из своего состава избирает командира дружины, его заместителя, командиров отрядов и звеньев.

4.5. За активную работу в ДЮП, показанные способности и старание при изучении пожарного дела члены дружины могут награждаться грамотами, ценными подарками. Дружина юных пожарных создана по инициативе пожарной охраны в соответствии  со статьей 25 ФЗ №-69 «О пожарной безопасности».

4.    ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЮНЫХ ПОЖАРНЫХ
4.1. Член ДЮП обязан:

· .знать и выполнять требования настоящего Положения в части основных направлений работы ДЮП, прав и обязанностей каждого члена дружины;

· дорожить честью и званием юного пожарного;

· активно участвовать в работе дружины, своевременно и точно выполнять задания совета дружины и ее командира;

· изучать и знать историю развития пожарной охраны и добровольчества, пожарное дело; повседневно повышать свой общеобразовательный и физический уровень развития;

· доступными формами и методами проводить профилактическую и разъяснительную работу вести разъяснительную работу среди сверстников и детей младшего возраста по предупреждению пожаров; 

3.1. Член ДЮП имеет право:

· избирать и быть избранным в руководящие органы дружины;

· принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся деятельности дружины, а также вносить соответствующие предложения по улучшению ее работы;

· принимать участие в соревнованиях по пожарно-спасательному спорту, а также в конкурсах, выставках и викторинах и т.п. по пожарной безопасности.

· за смелые и решительные действия при тушении пожара, спасение людей, эвакуации животных и материальных ценностей быть представленным к награждению в установленном порядке грамотами, ценными подарками, правительственными наградами.

5. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ  ДЮП
5.1. Реорганизация ДЮП осуществляется по решению органов управления образованием, ВДПО и пожарной охраны.

5.2. Ликвидация ДЮП осуществляется по решению администрации гимназии в соответствии с действующим законодательством и по согласованию с органами управления образованием, ВДПО и пожарной охраны.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об организации питания

 1.    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Основными задачами при организации питания обучающихся в гимназии, являются:
· обеспечение обучающихся питанием, соответствующим возрастным физиологическим потребностям в пищевых веществах и энергии, принципам рационального и сбалансированного питания;

· гарантированное качество и безопасность питания и пищевых продуктов, используемых в питании;

· предупреждение (профилактика) среди обучающихся инфекционных и неинфекционных заболеваний, связанных с фактором питания;

· пропаганда принципов здорового и полноценного питания.

1.2. Настоящее Положение определяет:

· общие принципы организации питания обучающихся в гимназии

· порядок организации питания в гимназии;

·  порядок организации питания, предоставляемого на бесплатной основе.

1.3.  В целях адресной, целенаправленной помощи семьям, имеющим обучающихся детей, установить льготные категории, которым предоставляется право на бесплатное питание школьников. К льготным категориям относятся: дети из многодетных малообеспеченных семей.

1.4. Обучающиеся  из семей льготных категорий, указанных в пункте 1.3. настоящего Положения, получают бесплатное питание согласно стоимости питания обучающегося в муниципальных общеобразовательных учреждениях города.

1.5. Для получения бесплатного питания  родители (законные представители) обучающегося из семьи льготной категории пишут заявление на имя директора гимназии и прикладывают к нему следующие документы:

· справку о составе семьи;

· справку  из управления (отдела) труда и социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты населения Республики Башкортостан о том, что семья является многодетной малоимущей.

· копии свидетельства о рождении всех детей;

· копию паспорта одного из родителей.

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ПИТАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ

2.1. Каждый обучающийся имеет право на получение в гимназии  ежедневного питания в течение учебного года.

2.2. Обучающиеся  обеспечиваются  горячим  питанием  за счет средств родителей  или  законных  представителей  и  (или)  за  счет средств местного бюджета. 

2.3. Обучающиеся, находящихся в группах продленного дня, обеспечиваются двухразовым горячим питанием (завтрак и обед), а при длительном пребывании в гимназии  - полдником за счет средств родителей.

Обеспечение обучающихся, находящиеся в группах продленного дня, горячим питанием на бесплатной или платной основе согласно СанПиН 2.4.5.2409–08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования» обязательно.

2.4. Рацион питания определяется на основе норм физиологических потребностей в пищевых веществах и энергии для различных групп населения и утвержденных денежных средствах на питание детей согласовывается с требованиями Роспотребнадзора.
2.5. Питание в гимназии организовано на основе примерного цикличного двухнедельного меню рационов горячих завтраков и обедов для обучающихся государственных общеобразовательных учреждений, согласованного в органах Роспотребнадзора.
При необходимости для обучающихся (по медицинским показаниям) формируются рационы диетического питания. Реализация продукции, не предусмотренной утвержденными перечнями и меню, не допускается.

2.6. Контроль за качеством питания обучающихся в гимназии  осуществляет медработник, ответственный за организацию питания, периодически – органы Роспотребнадзора. Результаты проверки ежедневно заносятся в бракеражный журнал, составляются справки  и акты. Директор гимназии ежедневно утверждает меню.
2.7. Цена на производимую продукцию в школьной столовой определяется исходя из стоимости продуктов питания. 
2.8. Поставку продуктов в школьную столовую осуществляет  «Столовая №24» ЗАО «Общепит», имеющая лицензию и транспорт с санитарным паспортом, для доставки продуктов питания.
2.9. Приготовление блюд осуществляется персоналом, знающим основы технологии  школьного питания, имеющих допуск к работе на предприятиях общественного питания.
2.10. Кухонный работник обеспечивает  чистоту в помещениях столовой,  организовывает в соответствии с требованиями СанПиН уборку обеденных столов после каждого организованного приёма пищи.
3. ПОРЯДОК ОГАНИЗАЦИИ  ПИТАНИЯ  В ГИМНАЗИИ

3.1. Отпуск обучающимся  питания в столовой осуществляется  по  классам  (группам)  в  соответствии  с графиком приема  пищи,   утвержденным директором гимназии.
3.2. Классные  руководители  обеспечивают порядок во время обеда; организуют разъяснительную  и просветительскую работу с обучающими и родителями (законными представителями) о правильном питании; несут ответственность за питание в полном объеме детей из многодетных семей.
3.3. Родители осуществляют ежемесячные взносы на питание.
3.4. Контролирует организацию питания обучающихся на переменах дежурный администратор.
4. КОНТРОЛЬ ЗА ОРГАНИЗАЦИЕЙ ПИТАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ

4.1. Контроль за организацией питания учащихся, работой столовой  и качеством приготовления пищи осуществляется органами и учреждениями Роспотребнадзора, органами управления образования в рамках своей компетенции в соответствии с законодательством.
4.2. Качество готовой пищи ежедневно проверяет старший повар, медицинский работник с отметкой в бракеражном  журнале.
4.3. Постоянный контроль за работой столовой осуществляется общественной комиссией, создаваемой в гимназии.  Результаты проверок оформляются справками с последующим их  рассмотрением  на совете гимназии  и родительского комитета.
4.4. Ответственность за организацию питания обучающихся, расходование  бюджетных средств на эти цели, соблюдение санитарно-гигиенических требований возлагается на директора гимназии,  старшего повара и ответственного за питание. 
4.5. Контроль за посещением столовой детьми, учет количества отпущенных завтраков (обедов) ведет ответственный за питание.
4.6. Ответственный за питание несет ответственность за отпуск питания обучающимся согласно утвержденному приказом директора списку и журналу посещаемости. Также он готовит и сдает отчет за месяц  по установленной форме и срокам.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о спортивном клубе гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Спортивный клуб гимназии (в дальнейшем - Клуб) является организационной формой детско-юношеского объединения физкультурно-спортивной, туристской, культурно-массовой работы с обучающимися и сотрудниками гимназии  по развитию физической культуры, спорта, туризма и культурно-массовой работы в гимназии.

1.2. Клуб создается на базе гимназии и имеет статус детского общественного объединения физкультурно-спортивной, туристской, культурно-массовой направленности.

1.3. Клуб осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, Уставом гимназии.

1.4. Деятельность Клуба строится на принципах приоритета общечеловеческих
ценностей, жизни и охраны здоровья обучающихся; ученического самоуправления; свободного физкультурного образования; воспитания гражданственности и любви к Родине; учета культурно-исторических традиций Республики Башкортостан; общедоступности и адаптивности, реализуемых физкультурно-оздоровительных и спортивных программ к уровням и особенностям здоровья, физического развития, физической подготовленности обучающихся.

1.5. Деятельность Клуба на постоянной основе поддерживается администрацией, советом гимназии.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ КЛУБА
2.1. Активное содействие физкультурному и духовному воспитанию с крепким здоровьем и высоким уровнем психофизической готовности к труду и защите Родины.

2.2. Создание совместно с администрацией гимназии, советом гимназии необходимых условий для развития физической культуры и спорта в гимназии, организации досуга обучающихся по спортивным интересам, удовлетворения их потребности в физическом совершенствовании.

2.3. Пропаганда и активное внедрение физической культуры, здорового образа жизни в повседневную жизнь обучающихся и членов их семей.

2.4. Формирование знаний и навыков по личной и общественной гигиене, самоконтролю, оказанию первой помощи пострадавшему.

3. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ КЛУБА
3.1.  Клуб осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с администрацией гимназии, советом гимназии  и выполняет следующие функции:

· организует для обучающихся, сотрудников гимназии и членов их семей систематические занятия физической культурой, спортом и туризмом в спортивных секциях и командах, группах оздоровительной направленности, любительских и других объединениях и клубах по интересам, физкультурно-спортивных центрах и т.п.

· проводит массовые физкультурно-оздоровительные мероприятия, спортивные праздники, дни здоровья, спартакиады, соревнования, туристские походы и слеты и т. д. Использует научно-методические рекомендации и передовой опыт работы по развитию физической культуры и спорта.

· организует совместно с учителями физического воспитания ежегодное проведение смотра физической подготовленности обучающихся, сдачу тестов по "Президентским состязаниям". 
· участвует в разработке целевой комплексной программы "Здоровье" гимназии и принимает участие в ее реализации. 
· информирует учащихся гимназии о своей деятельности через городские и гимназические  СМИ.

· организует тренировки по физической культуре.

· предоставляет членам клуба информацию о проводимых в городе, регионе и стране мероприятиях.

· формирует нормативно-правовую и методическую базу.

· устанавливает и поддерживает связи с организациями, занимающимися подобной деятельностью.

3.2.  Совместно с администрацией гимназии:

·  обеспечивает контроль за учебно-тренировочным процессом в секциях, оздоровительных группах, командах Клуба. Формирует сборные команды гимназии по видам спорта и обеспечивает их участие в спортивных соревнованиях;

· приобретает спортивный инвентарь и оборудование, обеспечивает рациональное и эффективное использование спортивно-технической базы и материальных ресурсов;

· организует и проводит смотры, конкурсы на лучшую постановку массовой физкультурно-оздоровительной и спортивной работы среди классов.

· в установленном порядке предоставляет необходимую информацию о работе Клуба.

4. ОРГАНЫ УПРАВЛЕНИЯ КЛУБА
4.1. Высшим руководящим органом Клуба является Совет клуба, созываемый по мере необходимости не реже одного раза в два месяца

4.2. Общее руководство деятельностью спортивного клуба гимназии осуществляет директор гимназии.

4.3. Непосредственное организационное и методическое руководство осуществляет председатель Совета спортивного клуба, учитель физкультуры, назначаемый директором гимназии. Руководство работой в классах осуществляют физкультурные организаторы, избираемые на учебный год. 

4.4. Спортивный клуб ежегодно на своем собрании избирает Совет из 5-9 человек (заместитель председателя, секретарь, председатель коллегий судей члены Совета), который непосредственно руководит его работой. Между членами Совета распределяются обязанности по руководству комиссиями: спортивно-массовой работы, организационно-методической работы, пропаганде физической культуры и спорта, подготовке общественных инструкторов и судей, хозяйственной, шефской и др.

4.5. Совет клуба:

· Рассматривает мероприятия по развитию физической культуры и спорта;

· отчитывается один раз в году перед представителями  классов о проделанной работе. 

· осуществляет прием в члены клуба и исключает из клуба;

· составляет план деятельности клуба;

· вносит предложения о размере (объеме) средств, необходимых для деятельности клуба;

· распределяет обязанности между членами клуба, 
· решает вопросы, связанные с формированием тренировочной, нормативной и методической базы клуба;

· обсуждает отчеты и информацию о работе комиссий, секций, групп, команд;

· подводит итоги проведения мероприятий;

· рассматривает предложения по совершенствованию деятельности клуба.

5. ПРАВА КЛУБА
5.1. Клуб гимназии имеет наименование, эмблему, вымпел и другую атрибутику, предложенную  советом клуба.

5.2. На основании договора между администрацией гимназии  и советом Клуба Клуб имеет право:

· безвозмездно пользоваться и распоряжаться принадлежащим гимназии  спортивными сооружениями, инвентарем и оборудованием в свободное от учебного процесса время;

· организовывать пункты проката и осуществлять торговлю спортивным инвентарем, оборудованием, формой, оказывать согласно Уставу учреждения платные физкультурно-оздоровительные услуги населению;

· при проведении физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий использовать собственные и привлеченные средства государственных и общественных организаций, спонсоров;

· привлекать на договорной основе специалистов для разработки оздоровительных, физкультурно-спортивных и туристических программ;

· командировать команды, классы, членов Клуба, специалистов физической культуры и спорта, и отдельных спортсменов на соревнования, совещания, семинары и т.п.;

· проводить учебно-тренировочные сборы для подготовки команд к участию в городских, региональных, всероссийских и международных соревнованиях;

· в пределах своей компетенции решать кадровые вопросы;

· награждать жетонами, грамотами, значками и поощрять спортсменов и физкультурный актив;

· представлять членов Клуба на присвоение почетных званий;

· принимать меры по социальной защите членов Клуба.

6. ЧЛЕНЫ КЛУБА, ИХ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
6.1.  Членами Клуба могут быть обучающиеся, работники гимназии и члены их семей, принимающие Положение о Клубе и выполняющие решения его руководящих органов.

6.2. Прием в члены Клуба производится правлением Клуба по личному заявлению вступающего.

6.3. Члены Клуба имеют право:

· избирать и быть избранным в совет клуба, принимать участие в мероприятиях, проводимых клубом;

· заниматься физической культурой, спортом и туризмом в группах, секциях, командах Клуба;

· обучаться и тренироваться на специально организуемых курсах, семинарах и сборах;

· участвовать в физкультурно-оздоровительных мероприятиях, выступать на спортивных соревнованиях, спартакиадах, физкультурных праздниках за свой Клуб;

· пользоваться инвентарем и оборудованием, сооружениями, методическими пособиями;

· носить спортивную форму, эмблему, значок Клуба;

· получать консультации, вносить предложения по улучшению работы клуба;

· участвовать в мероприятиях, выступать на соревнованиях, спартакиадах, праздниках;

6.4. Члены Клуба обязаны:

· активно участвовать в работе Клуба, выполнять все решения руководящих органов.

· вести здоровый образ жизни, укреплять свое здоровье, и регулярно заниматься физической культурой и спортом, улучшать свою физическую подготовленность и совершенствовать спортивное мастерство, готовить себя к высокопроизводительному труду и защите Родине;

· показывать пример организованности и дисциплинированности на учебных занятиях, соревнованиях, в быту, принимать участие в общественной жизни, в физкультурно-спортивных мероприятиях Клуба;

· помогать Клубу в проведении массовых мероприятий; беречь имущество Клуба;

· систематически проходить медицинское освидетельствование, соблюдать личную гигиену и требования врачебного контроля;

· иметь собственную тренировочную форму для занятий.

· беречь имущество.

7. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ КЛУБА
7.1.  Внеклассная физкультурно-спортивная работа в гимназии, планируется на учебный год.

В план включаются следующие разделы:

· Организация работы по физическому воспитанию учащихся класса, гимназии.

·  Физкультурно-оздоровительная и спортивно-массовая работа.

· Медицинский контроль.

· Совместная работа с общешкольным родительским комитетом и родительскими комитетами классов  гимназии.

· Работа по укреплению материально-технической базы спортивного клуба гимназии.

7.2. План утверждает директор гимназии  и доводит до сведения педагогического коллектива гимназии.

8. УЧЕТ  И   ОТЧЕТНОСТЬ
8.1. В спортивном клубе гимназии ведется следующая документация:

· журнал учета работы спортивного клуба гимназии и календарь спортивно-массовых мероприятий на учебный год;

·  дневник учета физкультурно-спортивной работы класса, гимназии;

· журнал учета занятий в спортивных секциях и группах общефизической подготовки;

· книга рекордов обучающихся гимназии;

· программы, учебные планы, расписание занятий;

· копии годовых отчетов клуба;

· положение о проводимых соревнованиях.

9. ФИНАНСЫ  КЛУБА
8.1.  Правление Клуба имеет право привлекать дополнительные средства для финансирования его деятельности:

· доходы, получаемые от работы спортивных секций и оздоровительных групп на принципах самоокупаемости;

· отчисления шефствующих организаций и спонсоров; 

· добровольные пожертвования юридических и физических лиц; 

· прочие поступления.

8.2. Указанные средства поступают на расчетный счет гимназии и расходуются в соответствии со сметой, утвержденной советом Клуба и администрацией гимназии.

8.3. Контроль за деятельностью клуба осуществляет администрация гимназии. Для исполнения контрольных функций администрация гимназии может привлекать специалистов, пользоваться документами клуба, а также запрашивать письменные объяснения и отчеты у его руководителя для выявления нарушений.

10. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КЛУБА
10.1.  Реорганизация и прекращение деятельности Клуба производятся решением общего собрания (конференции) членов Клуба по согласованию с администрацией гимназии.

10.2. Имущество и денежные средства, оставшиеся после ликвидации Клуба,
передаются администрации гимназии и используются на
физкультурно-оздоровительную и спортивную работу с обучающимися.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива
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Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о системе управления охраной труда в гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о системе управления охраной труда в Республике Башкортостан разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом "Об основах охраны труда в Российской Федерации", Законом Республики Башкортостан "Об охране труда в Республике Башкортостан" и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан.

1.2. Положение является основным локальным нормативным актом, регламентирующим управленческую деятельность в гимназии, направленную на обеспечение здоровых и безопасных условий трудового и образовательного процессов, предупреждение несчастных случаев и профессиональной заболеваемости в гимназии

1.3. Положение устанавливает порядок организации работы гимназии, ее структурных подразделений и работников по выполнению задач и функций, возложенных  на гимназию.

1.4. Управление охраной труда (ОТ) и обеспечением безопасности образовательного процесса (ОБОП), осуществляемое гимназией, является одним из уровней управления в организационной структуре отраслевой системы управления охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса и реализуется путем выполнения следующих управленческих функций: прогнозирование и планирование, организация и координация, анализ и контроль , координация и стимулирование, учет.

1.5. Управление ОТ и ОБОП осуществляется в гимназии с учетом основополагающих принципов:

· признание и обеспечение приоритета жизни и здоровья работников, обучающихся по отношению к результатам их трудовой и образовательной деятельности;

· гарантии прав работников и обучающихся на охрану труда и здоровья, на нормативное правовое обеспечение этих прав;

· профилактическая направленность деятельности всей системы управления охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса на предупреждение производственного травматизма, профессиональной заболеваемости работников и несчастных случаев с обучающимися;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и гарантированность права застрахованных на обеспечение по страхованию;

· экономическая заинтересованность субъектов страхования (застрахованного, страхователя, страховщика) в улучшении условий и повышении безопасности труда, снижении производственного травматизма и профессиональной заболеваемости;

· научная обоснованность требований по обеспечению безопасности труда и жизнедеятельности, содержащихся в отраслевых правилах по охране труда и учебы, а также в правилах безопасности, санитарных и строительных нормах и правилах, в отраслевых стандартах системы безопасности труда, организационно-методических документах, инструкциях по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса;

· сотрудничество всех субъектов социально-трудовых отношений в решении вопросов охраны труда и учебы: директора гимназии и работников, учредителей образовательных учреждений, государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, их объединений и иных уполномоченных работниками представительных органов;

· перспективное целевое планирование мероприятий по охране труда и их обязательное финансирование на всех уровнях управления образованием;

· неукоснительное исполнение требований по охране труда работодателем и работниками и ответственность за их нарушение в соответствии с законодательством РФ.

2. КОМПЕТЕНЦИЯ  ГИМНАЗИИ  В ОБЛАСТИ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА

Гимназия  в рамках своих полномочий обеспечивает:

2.1. Создание в гимназии службы охраны труда и учебы для организации, координации и контроля работы за соблюдением работниками и обучающимися законодательных и иных нормативных актов по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса;

2.2. Совместно с профсоюзным комитетом создание комиссии по охране труда в соответствии с государственными нормативными требованиями в целях осуществления сотрудничества директора гимназии и работников и общественного контроля по вопросам охраны труда и безопасности в процессе трудовой и образовательной деятельности;

2.3. Финансирование мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда и учебы в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда и здоровья;

2.4. Обучение и проверку знаний требований охраны труда руководителей и специалистов и повышение квалификации работников служб охраны труда в установленные сроки, организацию обучения по охране труда отдельных категорий застрахованных за счет средств фонда социального страхования.

2.5. В установленном порядке обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, проведения инструктажа по охране труда,  разработку, утверждение, пересмотр инструкций по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса для работников и обучающихся.

2.6. Недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, инструктаж  и проверку знаний требований охраны труда.

2.7. Проведение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных медицинских осмотров работников по их просьбам.

2.8. Недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров или при наличии у них медицинских противопоказаний.

2.9. Проведение аттестации рабочих и учебных мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в гимназии.

2.10. Информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты.

2.11. Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

2.12. В установленном порядке работников и обучающихся специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с установленными нормами.

2.13. Проведение контроля за обеспечением безопасных условий труда и учебы на рабочих и учебных местах, а также за правильностью применения работниками и обучающимися средств индивидуальной и коллективной защиты.

2.14. Организацию и проведение расследования в установленном Правительством РФ порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также расследование в установленном МО РФ порядке несчастных случаев с обучающимися.

2.15. Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда.

2.16. Безопасность работников и обучающихся при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования при осуществлении технологических и образовательных процессов.

2.17. Принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников и обучающихся при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи.

2.18. Предоставление беспрепятственного допуска должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов Фонда социального страхования РФ при проведении проверок условий и охраны труда, соблюдения установленного порядка расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

2.19. Предоставление органам государственного управления охраной труда, органам надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий.

2.20. Выполнение предписаний представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и рассмотрение представлений уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профсоюза или трудового коллектива об устранении выявленных нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

2.21. Другие функции по вопросам охраны труда и обеспечения безопасности образовательного процесса в пределах компетенции образовательного учреждения.

 

3. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ФУНКЦИЙ И ОБЯЗАННОСТЕЙ ПО ОТ И ОБОП

3.1. Директор гимназии:

· осуществляет управление охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса в гимназии в соответствии с законодательством РФ и отраслевыми нормативными документами;

· несет ответственность за обеспечение безопасных условий и охраны труда, за жизнь и здоровье работников, обучающихся во время образовательного процесса;

· в порядке, установленном законодательством РФ и отраслевыми нормативными документами, создает службу охраны труда и учебы ОУ, а также условия для ее работы, несет ответственность за ее деятельность;

· определяет функции и основные задачи службы в соответствии с нормативными документами, регулирующими деятельность служб охраны труда в организациях, а также с учетом специфики деятельности гимназии;

· распределяет между структурными подразделениями и работниками гимназии функции и обязанности по ОТ и ОБОП;

· не допускает к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, инструктаж и проверку знаний требований охраны труда, обязательные медицинские осмотры, а также лиц, имеющих медицинские противопоказания;

· представляет в МОУО установленную статотчетность и иную информацию по вопросам состояния и улучшения условий ОТ и ОБОП  в гимназии, а также предложения, сметы расходов для финансирования гимназии на мероприятия по ОТ и ОБОП;

· осуществляет иные полномочия в области ОТ и ОБОП, находящиеся в компетенции руководителя гимназии.

3.2. Служба охраны труда и учебы (специалист по ОТ либо лицо, на которое наряду с основной работой возложены обязанности специалиста по ОТ):

· создается в соответствии с законодательством РФ для организации, координации и контроля работы за соблюдением работниками и обучающимися законодательных и иных нормативных актов по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса;

· подчиняется непосредственно директору гимназии;

· структура службы и охраны труда и учебы в гимназии и численность работников данной службы определяются директором гимназии с учетом рекомендаций федерального органа исполнительной власти по труду;

· осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями гимназии, комиссией по охране труда, уполномоченными лицами по охране труда профсоюза или иных уполномоченных работниками представительных органов, службой охраны труда и учебы МОУО, органами государственного надзора и контроля и органами общественного контроля.

3.2.1.     Права службы охраны труда и учебы:

· беспрепятственно посещать и осматривать служебные, учебные и иные помещения гимназии, знакомиться в пределах своей компетенции с документами по вопросам ОТ и ОБОП;

· представлять директору гимназии:

· информацию о выявленных при проверках нарушениях требований ОТ и ОБОП;

· предложения о привлечении к ответственности лиц, нарушающих требования ОТ и ОБОП;

· предложения об отстранении 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 предоставленных средств индивидуальной защиты, а также нарушающих требования законодательства об охране труда;

· предложения о поощрении отдельных работников за активную работу по улучшению условий и охраны труда и учебы;
· приостанавливать работы и использование объектов трудовой и образовательной деятельности в случае непосредственной угрозы жизни и здоровью работников и обучающихся;

· представительствовать по поручению руководителя ОУ в других организациях при обсуждении вопросов ОТ и ОБОП.

 3.2.2.     Контроль и ответственность:

· контроль за деятельностью службы охраны труда и учебы осуществляет директор гимназии, служба охраны труда ИОУО и органы государственного надзора и контроля;

· работники службы несут ответственность за выполнение функций и должностных обязанностей, определенных настоящим Положением и должностными инструкциями.

3.3.         Комиссия по охране труда:

· создается по инициативе директора гимназии и представительного органа работников;

· формируется на паритетной основе из представителей администрации и профсоюзного органа;

· осуществляет деятельность в соответствии с Положением о комиссии;

· организует совместные действия администрации гимназии и работников по обеспечению требований ОТ и ОБОП, предупреждению производственного и детского травматизма, профессиональных заболеваний;

· организует проведение проверок выполнения требований ОТ и ОБОП при осуществлении трудового и образовательного процессов, информирование администрации и работников гимназии о результатах указанных проверок, а также сбор предложений к разделу коллективного договора (соглашения) об охране труда.

3.4.         Работники гимназии  обязаны:

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда, утвержденные директором гимназии;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшим в гимназии,  или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания;

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива 
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ПОЛОЖЕНИЕ

о службе охраны труда в гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение разработано в целях реализации ст. 12 закона «Об основах охраны труда  в Российской Федерации» на основании Рекомендаций по организации работы службы  охраны труда в организации, утвержденных постановлением Министерства труда и Социального развития Российской Федерации от 8.02.2000г. № 14 , и для оказания помощи директора гимназии  в организации службы охраны труда и по управлению ее деятельностью. Функциональные обязанности и права работников охраны труда изложены с учетом того, что ответственность за состояние  условий и охраны труда работников возложена на директора гимназии*, а работники гимназии  обязаны соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правильно применять коллективные и индивидуальные средства защиты (ст. 15 закона «Об основах охраны труда в Российской Федерации»).

В соответствии со статьей 24 закона «Об основах охраны труда в Российской Федерации»: «Лица, виновные в нарушении требований охраны труда, невыполнении обязательств по охране труда, предусмотренных  коллективными  договорами  и  соглашениями, трудовыми договорами (контрактами), или препятствующие деятельности представителей органов государственного надзора и контроля  за соблюдением требований охраны труда, а так же органов общественного контроля несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации».

1.2. Законодательной и нормативной основой деятельности службы охраны труда является Конституция Российской Федерации, закон «Об основах охраны труда в Российской Федерации», постановления Правительства Российской Федерации, государственная система стандартов безопасности труда (ССБТ), строительные нормативы и правила (СниП), санитарные правила и нормы (СанПиН), а так же нормативные правовые акты по охране труда, приказы распоряжения Минобразования России и настоящее Положение.

1.3. Службу охраны труда возглавляет начальник (ответственный), который назначается на эту должность приказом директора гимназии  из числа работников гимназии, курирующих данное направление работы. Начальник службы охраны труда организует работу, устанавливает круг обязанностей работников службы и несет ответственность за выполнение настоящего Положения.

1.4. Структура и численность работников службы охраны труда определяется в соответствии с межотраслевыми нормативами численности работников службы охраны труда на предприятии, утвержденными Министерством труда Российской Федерации.

1.5. В гимназии на собрании трудового коллектива избирается уполномоченное (доверенное) лицо по охране туда от профсоюза или трудового коллектива.

1.6.  В гимназии  формируется и организуется комитет (комиссии) по охране труда.

1.7. В состав службы охраны труда входят члены комитета (комиссии) по охране труда, уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профсоюза или трудового коллектива гимназии и осуществляет свою деятельность с государственными органами надзора и   контроля под методическим руководством отдела охраны труда и здоровья Минобразования России.

1.8. Директор гимназии организует для работников службы охраны труда систематическое повышения квалификации не реже одного раза в пять лет, периодическую проверку знаний по охране труда один раз в три года, а для вновь принятых в течение месяца проверку знаний в установленном порядке в соответствии должностными обязанностями.

1.9. Службе охраны труда выделяется помещение. Для обучения, проведения инструктажа по охране труда организуется кабинет, оборудованный наглядными печатными, техническими и другими средствами пропаганды и обучения.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ СЛУЖБЫ

Основными направлениями работы службы являются:

2.1. Контроль за соблюдением законодательства и иных нормативных правовых актов по охране труда.

2.2. Оперативный контроль за состоянием охраны труда и учебы в гимназии.

2.3. Организация профилактической работы по снижению травматизма в гимназии.

2.4. Участие в работе комиссий по контролю за состоянием охраны труда в гимназии.

2.5. Участие в планировании мероприятий по охране труда, составление отчетности по установленным формам, ведение документации.

2.6. Организация пропаганды по охране труда.

2.7. Организация проведения инструктажей, обучения, проверки знаний по охране труда работников гимназии.

3. ФУНКЦИИ СЛУЖБЫ

В соответствии с основными направлениями работы на службу гимназии возлагаются следующие функции:

3.1. Выявление опасных и вредных производственных факторов.

3.2. Проведение анализа состояния и причин травматизма, несчастных случаев и профессиональных заболеваний работников и обучающихся.

3.3. Оказание помощи в организации проведения замеров параметров опасных и вредных факторов при аттестации рабочих мест по условиям труда, паспортизации учебных помещений, оценке травмобезопасности учебного, научно - исследовательского и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда.

3.4. Информирование работников и обучающихся от лица директора гимназии о состоянии условий труда и учебы, принятых мерах по защите от воздействия опасных и вредных факторов на рабочих местах.

3.5. Проведение совместно с представителями соответствующих подразделений гимназии  и уполномоченными (доверенными) лицами по охране труда профсоюзов или трудового коллектива проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования на соответствие их требованиям правил и норм по охране труда, эффектности работы вентиляционных систем, санитарно - технических устройств, средств коллективной и индивидуальной защиты.

3.6. Участие в разработке коллективных договоров, соглашений по охране труда.

3.7. Разработка совместно с руководителями подразделений гимназии мероприятий по предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний, улучшению условий труда, а также планов мероприятий, направленных на устранение нарушений правил безопасности труда, отмеченных в предписаниях органов надзора и контроля.

3.8. Оказание помощи руководителям подразделений гимназии в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники и обучающиеся должны проходить обязательные предварительные и периодические медосмотры, а также списков профессий на предоставление компенсаций и льгот за тяжелые, вредные и опасные условия труда, перечень профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда.

3.9. Оказание методической помощи руководителям подразделений гимназии  по разработке новых и пересмотре действующих инструкций по охране труда для работников и обучающихся, стандартов безопасности труда.

3.10. Разработка программы и проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми вновь принятыми на работу в гимназию.

3.11. Оказание методической помощи по организации и проведению инструктажей: первичного на рабочем месте, повторного, внепланового и целевого.

3.12. Участие в организации проведения обучения и проверке знаний по охране труда работников гимназии.

3.13. Согласование проектов нормативно - технической документации: инструкций по охране труда, стандартов безопасности труда, перечней профессий и должностей работников, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте, и др.

3.14. Участие в разработке и внедрении более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, а также других средств защиты от воздействия опасных и вредных факторов.

3.15. Подготовка заключений по договорам на экспериментальные, научно - исследовательские работы, проводимые в гимназии, на предмет возможности их проведения.

3.16. Составление отчетов по охране труда в соответствии с установленными формами и сроками.

3.17. Рассмотрение писем, заявлений и жалоб работников и обучающихся по вопросам охраны труда, подготовка предложений директору гимназии по устранению указанных в них недостатков в работе и ответов заявителям.

3.18. Осуществление контроля за:

3.18.1. Выполнением мероприятий раздела "Охрана труда" коллективного договора, соглашения по охране труда, мероприятий по устранению причин, вызвавших несчастный случай, и других мероприятий, направленных на создание здоровых и безопасных условий труда и учебы.

3.18.2. Выполнением требований законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, наличием в подразделениях гимназии инструкций по охране труда.

3.18.3. Доведением до сведения работников и обучающихся гимназии вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

3.18.4. Соблюдением установленного порядка проведения аттестации рабочих мест по условиям труда и паспортизации учебных помещений, выполнением заключений по протоколам замеров параметров опасных и вредных факторов.

3.18.5. Своевременным проведением необходимых испытаний и технических освидетельствований оборудования, машин и механизмов.

3.18.6. Эффективностью работы вентиляционных систем, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств на рабочем оборудовании.

3.18.7. Проведением ежегодных проверок заземления электроустановок и изоляции электропроводки в соответствии с действующими правилами и нормами.

3.18.8. Обеспечением, хранением, стиркой, чисткой, ремонтом и правильным применением спецодежды, спецобуви и др. средств индивидуальной защиты.

3.18.9. Своевременным и качественным проведением обучения, проверки знаний и всех видов инструктажей по охране труда работников и обучающихся, в том числе обучающихся при выполнении лабораторных работ и на практических занятиях.

3.18.10. Соблюдением установленного порядка расследования и учета несчастных случаев, организацией хранения актов ф. Н-1 и ф. Н-2, других материалов расследования несчастных случаев с работниками и обучающимися.

3.18.11. Правильным расходованием средств, выделяемых на выполнение мероприятий по охране труда.

3.18.12. Соблюдением установленного порядка предоставления льгот и компенсаций лицам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда.

3.18.13. Выполнением администрацией и руководителями структурных подразделений гимназии предписаний органов государственного надзора, ведомственного контроля.

4. ПРАВА РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ
Для выполнения функциональных обязанностей работникам службы предоставляются следующие права:

4.1. Проверять состояние условий и охраны труда в гимназии  и предъявлять должностным лицам и другим ответственным работникам обязательные для исполнения предписания установленной формы (Приложение N 3 к Типовому положению).

4.2. Запрещать эксплуатацию оборудования, проведение работ и учебного процесса на местах, где выявлены нарушения нормативных правовых актов по охране труда, создающие угрозу жизни и здоровью работникам или обучающимся с последующим уведомлением директора гимназии.

4.3. Запрашивать и получать от сотрудников материалы по вопросам охраны труда, требовать письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения нормативных правовых актов по охране труда.

4.4. Вносить предложения директору гимназии  об отстранении от работы лиц, не прошедших в установленном порядке инструктаж, обучение и проверку знаний по охране труда, медосмотр или грубо нарушающих правила, нормы и инструкции по охране труда.

4.5. Принимать участие в рассмотрении и обсуждении состояния охраны труда в гимназии  на советах, производственных совещаниях, заседаниях профсоюзного комитета.

4.6. Вносить директору гимназии  предложения о поощрении отдельных работников за активную работу по созданию безопасных условий труда и учебного процесса, а также о привлечении в установленном порядке к дисциплинарной, материальной и уголовной ответственности виновных в нарушении законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива 

Протокол № 3 от 31.08.2011
Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
        Приказ №19 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности

образовательного процесса в гимназии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение разработано в целях совершенствования организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса гимназии  на основании отраслевого стандарта.

1.2. Охрана труда и обеспечение  безопасности образовательного процесса – система сохранения жизни и здоровья работников, обучающихся в процессе их трудовой и образовательной деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические и иные мероприятия.

1.3. Положение определяет функции, задачи, организационную структуру отраслевой системы управления охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса и основывается на Конституции Российской Федерации, Федеральном Законе «Об основах охраны труда в Российской Федерации», Законе Российской Федерации «Об образовании» и других законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, а также нормативных  правовых  актах Минтруда России, Минобразования России и других федеральных органов исполнительной власти.

1.4. Организационная структура управления охраной труда и обеспечением безопасности  образовательного процесса гимназии, соответствующая организационной структуре управления образованием в системе Минобразования России, представлена в приложении 1 к настоящему Положению. 

1.5. Управление охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса основано на выполнении следующих общих функций управления:

· планирование;

· организация;

· контроль;

· учет; анализ.

1.6. Деятельность сотрудников  гимназии  в области охраны труда и обеспечения  безопасности образовательного процесса регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, а также их должностными обязанностями по охране труда.

1.7. Деятельность сотрудников гимназии  регламентируется инструкциями по охране труда и безопасности.

1.8. Должностные обязанности и инструкции по охране труда для сотрудников и обучающихся гимназии  разрабатываются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса и Положением.

1.9. Сотрудники несут персональную ответственность за выполнение должностных обязанностей и соблюдение требований правил, инструкций и других нормативных правовых документов по охране  и обеспечению безопасности в гимназии.

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА  УПРАВЛЕНИЯ ОХРАНОЙ ТРУДА И ОБЕСПЕЧЕНИЕМ БЕЗОПАСНОСТИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

2.1. Организационная структура отраслевой системы управления охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса включает четыре уровня управления.

Первый уровень – уровень федерального (центрального) управления, осуществляемый Министерством образования Российской Федерации через государственные органы управления образованием субъектов Российской Федерации и непосредственно подведомый образовательными учреждениями.

Второй уровень – уровень управления субъекта Российской Федерации, осуществляемый государственным органом управления образованием субъекта Российской Федерации через местный (муниципальный) орган управления образованием и непосредственно подведомственными образовательными учреждениями.

Третий уровень – уровень местного самоуправления, осуществляемый

местным (муниципальным) органом управления образованием непосредственно подведомственными образовательными учреждениями.

Четвертый уровень – уровень управления гимназии, осуществляемый

непосредственно руководителем через руководителей структурных подразделений. (схема прилагается)

3. ФУНКЦИОННЫЕ ЗАДАЧИ  УПРАВЛЕНИЯ ОХРАНОЙ ТРУДА И ОБЕСПЕЧЕНИЕМ БЕЗОПАСНОСТИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

Система управления охраной труда и обеспечением безопасности образовательного процесса направлена на обеспечение охраны труда и здоровья работников и обучающихся и процессе их трудовой и образовательной деятельности, профилактику травматизма, профессиональной заболеваемости и несчастных случаев путем реализации присущих данной системе функции, осуществляемых федеральным (центральным) органом управления образованием, государственными органами  управления образованием субъектов Российской Федерации, местными (муниципальными) органами управления образованием и образовательными учреждениями.

3.1. Уровень гимназии:

     Гимназия  в рамках своих полномочий обеспечивает:

· разработку мероприятий по созданию здоровых и безопасных условий труда и учебы в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми  актами по охране труда и здоровья;

· в установленном порядке разработку, утверждение и пересмотр инструкций по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса для работников и обучающихся гимназии;

· совместно с профсоюзной организацией создание комитета (комиссии), комиссии уполномоченных лиц по охране труда в соответствии с государственными нормативными требованиями в целях осуществления сотрудничества работодателя и работников и общественного контроля по вопросам охраны труда  и безопасности в процессе трудовой и образовательной деятельности;

· безопасность работников и обучающихся при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования при осуществлении технологических и образовательных процессов;

· в установленном порядке работников гимназии специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с установленными нормами;

· в установленном порядке обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, проведение инструктажа по охране труда, прохождение работниками стажировки на рабочих местах и проверку их знаний требований охраны труда;

· недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, инструктаж, стажировку и проверку знаний, требований охраны труда

· недопущение работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров или при наличии у них медицинских противопоказаний;

· проведение контроля за обеспечением безопасных условий трудового и образовательного процессов, за состоянием условий труда и учебы на рабочих и учебных местах, а также за  правильностью применения работниками и обучающимися средств индивидуальной и коллективной защиты.

· проведение аттестации рабочих и учебных мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда и учреждении;

· информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах;

· предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников и обучающихся при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

· организацию и проведение расследования в установленном порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также расследования в установленном порядке несчастных случаев с обучающимися;

· организацию обучение по охране руда отдельных категорий застрахованных за счет средств фонда социального страхования;

· санитарно-бытовыми и лечебно-профилактическим обслуживанием работников в соответствии с требованиями охраны труда;

· предоставление беспрепятственного допуска должностных лиц  органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, органов Фонда социального страхования РФ для проведения проверок условий и охраны труда, соблюдения установленного порядка расследований несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

· выполнение предписаний представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда и рассмотрение представлений уполномоченных лиц по охране труда профессионального союза или трудового коллектива об устранении выявленных нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

    Приложение № 1

ОПРЕДЕЛЕНИЯ И ПОЯСНЕНИЯ 

К ТЕРМИНАМ, ПРИМЕНЯЕМЫМ В СТАНДАРТЕ.

	№
	Термин
	Пояснения



	1
	Аттестация рабочих мест по условиям труда и учебы.
	Система анализа и оценки рабочих мест для проведения оздоровительных мероприятий. ознакомления работников с условиями труда, сертификация производственных объектов, для подтверждения или отмены права представления компенсаций и льгот работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и опасными условиями труда.

	2
	Условия труда
	Совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказавших влияние на работоспособность и здоровье работников.

	3
	Вредный производственный фактор.
	Производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его заболеванию.

	4
	Опасный производственный фактор
	Производственный фактор, воздействие которого на работника может привести к его травме.

	5
	Безопасные условия труда
	Условия труда, при которых воздействие на работающих вредных и опасных производственных факторов исключено либо уровни их воздействия не превышают установленные нормативы.

	6
	Рабочее место
	Место, в котором  работников должен  находиться или которое ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находиться под контролем работодателя.

	7
	Средства индивидуальной и коллективной защиты работников.
	Технические средства, используемые для предотвращения или уменьшения воздействия на работников вредных или опасных производственных факторов, а также для защиты от загрязнения.

	8
	Внешняя среда
	Среда обитания, окружающая человека, характеризующаяся физическими, химическими, биологическими, информационными, социально-психологическими и эстетическими факторами.



	9
	Вредные условия труда
	Условия труда, характеризующиеся наличием  вредных производственных факторов, превышающих гигиенические нормативы и оказывающих неблагоприятное воздействие на организм работающего или его потомство. 



	10
	Место организационного отдыха.
	Зона, оснащенная необходимыми техническими средствами, в которой совершается процесс психофизической разгрузки.

	11
	Охрана труда
	Система сохранения жизни и здоровья работников в процессе ее трудовой  деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

	12
	Производственная деятельность
	Совокупность действий людей и применением орудий труда, необходимых для превращения ресурсов в готовую продукцию, включающая в себя производство и переработку различных видов сырья, строительство, оказание различных видов услуг.

	13
	Орган управления образованием
	Самостоятельная единица в совокупности органов управления образованием, входящая в иерархическую организационную структуру управления образованием и осуществляющая управление деятельностью образовательных учреждений.

	14
	Организационная структура управления образованием
	Упорядоченная совокупность органов, управляющих деятельностью системы образования.

	15
	Сертификат соответствия работ по охране труда (сертификат безопасности)
	Документ, удостоверяющий соответствие проводимых в организации работ по охране труда установленным государственным нормативным требованиям охраны труда.

	16
	Система управления
	Совокупность органов управления, реализующих по определенным принципам с помощью определенных методов управления функции управления, направленные на достижение главных целей всей деятельности. В системе целевого, функционального и линейного управления.

	17
	Уровень управления
	Совокупность органов управления на определенной ступени иерархии управления.

	18
	Учебное место
	Зона, оснащенная необходимыми техническими средствами, в которой совершается учебный процесс  обучающихся или группы обучающихся.

	19
	Учебное рабочее место
	Зона, оснащенная необходимыми техническими средствами, в которой совершается учебный процесс и трудовая деятельность обучающихся или  группы обучающихся.

	20
	Условия учебы
	Условия, в которых совершается учебный процесс или трудовая деятельность обучающегося или группы обучающихся.


ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ ОХРАНОЙ ТРУДА

 В ГИМНАЗИИ


Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива
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_____________________
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                                                        ПОЛОЖЕНИЕ
о совместной комиссии по охране труда
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Совместная  комиссия создается на паритетной основе из представителей работодателей, профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов и осуществляет свою деятельность в целях организации сотрудничества и регулирования отношений работодателей и работников и (или) их представителей в области охраны труда в гимназии.

1.2.  Инициатором создания совместной комиссии может выступать любая из сторон.

1.3. Представители работников выдвигаются в совместную комиссию, как правило, из числа уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессионального союза или трудового коллектива.

1.4. Численность членов комиссии сможет определяться в зависимости от числа работников в гимназии, по взаимной договоренности сторон, представляющих интересы работодателей и работников трудового коллектива. Условия создания, деятельности и срок полномочий комиссии оговариваются в коллективном договоре или другом совместном решении работодателей и уполномоченных работниками представительных органов.

1.5. Выдвижение  в совместную комиссию представителей работников, профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов проводится на общем собрании трудового коллектива, представители работодателя назначаются приказом по гимназии.

1.6. Представители работников, профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов в совместную комиссию отчитываются о проделанной работе не реже одного раза в год на общем собрании трудового коллектива. В случае признания их деятельности неудовлетворительной собрание вправе отозвать их из состава комиссии и выдвинуть в её состав новых представителей.

1.7. Комиссия может избрать из своего состава председателя, заместителей от каждой стороны и секретаря. Председателем комиссии не рекомендуется избирать работника, который по своим служебным обязанностям отвечает за состояние охраны труда в гимназии или находится в непосредственном подчинении работодателя.

1.8. Члены комиссии выполняют свои обязанности на общественных началах, как правило, без освобождения от основной работы.

1.9. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, который принимается на заседании комиссии и утверждается его председателем. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

1.10.  В своей работе комиссия взаимодействует с государственными органами управления охраной труда, надзора и контроля за охраной труда, профессиональными союзами, службой охраны труда гимназии.

1.11. Для выполнения возложенных задач членами комиссии рекомендуется получить соответствующую подготовку в области охраны труда по специальной программе на курсах.

1.12. Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о труде и охране труда, коллективным договором, нормативными документами гимназии.

2. ЗАДАЧИ СОВМЕСТНОЙ КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

2.1. Разработка на основе предложений сторон программы совместных действий администрации, профсоюза гимназии по улучшению условий и охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний.

2.2. Рассмотрение предложений по разработке организационно – технических и санитарно – оздоровительных мероприятий для подготовки проекта соответствующего раздела коллективного договора или соглашения по охране труда.

2.3. Анализ существующего состояния условий и охраны труда в гимназии и подготовка соответствующих предложений в пределах своей компетенции по решению проблем охраны труда.

2.4. Информирование работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и полагающихся работникам средствах защиты, компенсациях и льготах.

3. ФУНКЦИИ СОВМЕСТНОЙ КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

3.14. Рассмотрение предложений директора гимназии, профсоюза, а также работников по созданию здоровых и безопасных условий труда в гимназии и выработка рекомендаций, отвечающих требованиям сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.

3.15. Рассмотрение результатов обследования состояния условий и охраны труда на рабочих местах и в гимназии в целом, участие в проведении обследований по обращениям работников и выработка в необходимых случаях рекомендаций по устранению выявленных нарушений.

3.16. Изучение причин производственного травматизма и профессиональных заболеваний, анализ эффективности проводимых мероприятий по условиям и охране труда, подготовка информационно – аналитических материалов о фактическом состоянии охраны труда в гимназии.

3.17. Анализ хода и результатов аттестации рабочих мест по условиям труда, участие в подготовке подразделений и гимназии в целом к проведению обязательной сертификации постоянных рабочих мест в гимназии на соответствие требованиям охраны труда.

3.18. Участие в разработке проекта бюджета фонда охраны труда гимназии.

3.19. Содействие директору во внедрении  в гимназии более совершенных технологий с целью создания здоровых и безопасных условий труда, ликвидации тяжелых физических работ.

3.20. Изучение состояния и использования санитарно – бытовых и санитарно – гигиенических устройств, обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, правильности их применения.

3.21. Оказание содействия директору в организации в гимназии обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, проведении своевременного и качественного инструктажа работников по безопасности труда.

3.22. Участие в работе по пропаганде охраны труда в гимназии, повышению ответственности работников за соблюдение требований по охране труда.

4. ПРАВА СОВМЕСТНОЙ КОМИССИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
4.1. Получать от директора и службы охраны труда гимназии информацию о состоянии условий труда на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных заболеваний, наличии опасных и вредных производственных факторов.

4.2. Заслушивать на своих заседаниях сообщения директора (его представителей), по вопросам выполнения ими обязанностей по обеспечению здоровых и безопасных условий труда на рабочих местах и соблюдения гарантий права работников на охрану труда.

4.3. Участвовать в работе по формированию мероприятий коллективного договора или соглашения по охране труда по вопросам, находящимся в компетенции комиссии.

4.4. Вносить предложения директору о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц в случаях нарушения ими законодательных и иных нормативных актов по охране труда, сокрытия несчастных случаев  в гимназии и профессиональных заболеваний.

4.5. Вносить предложения о моральном и материальном поощрении работников трудового коллектива за активное участие по созданию здоровых и безопасных условий труда в гимназии.
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ПОЛОЖЕНИЕ

об уполномоченном профсоюзного комитета по охране труда.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Положение разработано в соответствии со ст.25 «Основ законодательства Российской Федерации об охране труда», Рекомендациями по организации работы уполномоченного (доверенного) законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях лица по охране труда профессионального союза или трудового коллектива, утвержденными постановлением Министерства труда РФ от 8 апреля 1994 года и определяет порядок организации профсоюзами общественного контроля за соблюдением законных прав и интересов работников области охраны труда на предприятиях всех форм собственности, независимо от сферы их хозяйственной деятельности, ведомственной подчиненности и численности работников.

1.2. Уполномоченный профсоюзного комитета по охране труда является представителем профсоюзного комитета гимназии  и осуществляет постоянный контроль за соблюдением работодателем законных и иных нормативных актов об охране труда.

1.3. Численность уполномоченных профсоюзного комитета по охране труда устанавливается совместным решением работодателя (администрации) и профсоюзного комитета в зависимости от конкретных условий гимназии  и необходимости обеспечения общественного контроля за условиями и охраной труда в каждом структурном подразделении.

1.4. Уполномоченный профсоюзного комитета избирается открытым голосованием на общем профсоюзном собрании работников гимназии  на срок полномочий выборного профсоюзного органа.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ УПОЛНОМОЧЕННОГО

2.1. Содействие созданию в гимназии  здоровых и безопасных условий труда, соответствующих требованиям норм и правил по охране труда.

2.2. Осуществление контроля за состоянием охраны в гимназии  и за соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда.

2.3. Представление интересов работников в государственных и общественных организациях при рассмотрении трудовых споров, связанных с применением законодательства об охране труда, выполнение работодателем обязательств, установленных коллективным договором или соглашениями по охране труда.

2.4. Консультирование работников по вопросам охраны труда, оказание им помощи по защите их прав на охрану труда.

3. ФУНКЦИИ УПОЛНОМОЧЕННОГО

3.1. Осуществление контроля за соблюдением работодателем законодательных и других нормативных правовых актов об охране труда, состоянием охраны труда, включая контроль за выполнением со стороны работников их обязанностей по обеспечению охраны труда, т.е.

· Соблюдением работников норм, правил и инструкций по охране труда;

· Правильностью применения ими средств коллективной и индивидуальной защиты (использованием специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты по назначению и содержанию их в чистоте и порядке)

3.2. Участие в работе комиссий (в качестве представителей работников) по проведению проверок и обследований технического состояния здания, сооружений, оборудования, машин и механизмов на соответствие их нормам и правилам по охране труда, эффективности  работы вентиляционных систем, санитарно-технических устройств и санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников и разработке мероприятий по устранению выявленных недостатков.

3.3. Участие в разработке мероприятий по предупреждению несчастных случаев в гимназии  и профессиональных заболеваний, улучшении, условий труда работников.

3.4. Осуществление контроля за своевременным сообщением руководителем гимназии о происшедших несчастных случаях в гимназии, соблюдением норм о рабочем времени и времени отдыха, предоставлением компенсаций и льгот за тяжелые работы и работы с вредными или опасными условиями труда.

3.5. Участие в организации первой помощи (а после соответствующего обучения – оказание первой помощи) пострадавшему от несчастного случаев в  гимназии.

3.6. По поручению профсоюзного органа или иного представительного органа трудового коллектива – участие в расследовании несчастных случаев в  гимназии.

3.7. Информирование работников гимназии, в котором он является уполномоченным, о выявлении нарушениях требований безопасности при ведении работ, состоянии условий и охраны труда, проведение разъяснительной работы в трудовом коллективе по вопросам охраны труда.

4. ПРАВА УПОЛНОМОЧЕННОГО

4.1. Контролировать соблюдение в гимназии, в котором он является уполномоченным, законодательных и других нормативных правовых актов об охране труда.

4.2. Проверять выполнение мероприятий по охране труда, предусмотренных коллективным договором, соглашением, результатами расследования несчастных случаев.

4.3. Принимать участие в работе комиссий по испытаниям и приемке в эксплуатацию средств труда.

4.4. Получать информацию от руководителя и иных должностных лиц гимназии  о состоянии условий и охраны труда, происшедших несчастных случаях в гимназии.
4.5. Предъявлять требования к должностным лицам о приостановлении работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников.

4.6. Выдавать руководителю гимназии  обязательные к рассмотрению представления об устранении выявленных нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.

4.7. Обращаться в соответствующие органы с предложениями о привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении нормативных требований по охране труда, сокрытии фактов несчастных случаев в гимназии.

4.8. Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с изменением условий труда, нарушением законодательства об охране труда, обязательств, установленных коллективным договором или соглашением по охране труда.

5. ГАРАНТИЯ ПРАВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПОЛНОМОЧЕННОГО
5.1. Работодатель обязан создавать необходимые условия для работы уполномоченного, обеспечивать его правилами, инструкциями, другими нормативными и справочными материалами по охране труда за счет средств гимназии.
5.2. Уполномоченному для выполнения возложенного на него функций рекомендуется предоставлять необходимое время в течение рабочего, устанавливать дополнительные социальные гарантии на условиях определяемых коллективным договором или совместным решением работодателя и представительных органов работников.
5.3. Для вновь избранного уполномоченного рекомендуется организовать обучение по специальной программе на курсах при территориальных органах по труду, других организациях за счет средств учредителя  (с сохранением среднего заработка обучаемому).
5.4. Уполномоченному выдается соответствующее удостоверение.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения инструктажей по охране труда
с сотрудниками и  обучающимися гимназии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение определяет виды, содержание и по​рядок проведения инструктажей руководителей, педагогических и технических работников, обучающихся гимназии.

1.2. Со всеми педагогическими и техническими работниками гимназии, поступившими на работу в гимназию, в соответствии с законодательством,  требованиями ГОСТ 120.004-90 проводится инструктаж по охране труда, производст​венной санитарии и противопожарной безопасности.

1.3. Изучение вопросов безопасности труда организуется и про​водится на всех стадиях образования в гимназии с целью формирования у обучающихся созна​тельного и ответственного отношения к вопросам личной безопас​ности и безопасности окружающих.

1.4. Обучающимся гимназии прививают осно​вополагающие знания и умения по вопросам безопасности труда и другим видам деятельности в процессе изучения учебных дисцип​лин на уроках по программе «Основы безопасности жизнедеятель​ности». Обучение учащихся (в виде инструктажей с регистрацией в журнале установленной формы) по правилам безопасности прово​дится перед началом всех видов деятельности:

· учебные занятия;

· трудовая и профессиональная подготовка;

· занятия общественно-полезным трудом;

· экскурсии, походы;

· спортивные занятия, соревнования;

· кружковые занятия и другая внешкольная и внеклассная дея​тельность.

1.5. По характеру и времени проведения инструктажей разли​чают вводный, первичный на рабочем месте, повторный, внеплано​вый и целевой инструктажи.

2. ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ
2.1. Вводный инструктаж по безопасности труда проводится:

· со всеми вновь принимаемыми на работу, независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности;

· с временными работниками и совместителями;

· со студентами, прибывшими на производственное обучение или практику;

· с обучающимися гимназии перед началом занятий по правилам безопасного поведения в гимназии, помещениях, кабинетах, перед выполнением лабора​торных и практических работ в учебных кабинетах физики, химии, биологии, информатики, обслуживающего труда, в учебных мас​терских и спортзале.

2.2.   Вводный инструктаж работников проводит директор гимназии.

2.3. Вводный инструктаж вновь принятых работников прово​дится по утвержденной директором гимназии  и на заседании профсоюзного комитета программе вводного инструктажа.  Про​должительность инструктажа устанавливается в соответствии с утвержденной программой.

2.4. В гимназии  разрабатываются несколько программ вводного инструктажа:

· программа вводного инструктажа для работников образова​тельного учреждения;

· программа вводного инструктажа для обучающихся гимназии

· программа вводного инструктажа для обучающихся в кабинетах физики, химии, биологии, информатики, обслуживающего труда, в учебных мастерских и спортзале.

2.5.  С обучающимися гимназии вводный инструктаж проводят:

· классные руководители, воспитатели, педагоги дополнитель​ного образования, тренеры, каждый со своим классом, группой;

· учителя: физики, химии, биологии, информатики, обслужи​вающего труда, трудового обучения, физкультуры, ОБЖ.

2.6. О проведении вводного инструктажа с работниками делает​ся запись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда с обязательной подписью инструктируемого и инструкти​рующего.

2.7. Проведение вводного инструктажа с обучающимися регистрируют в журнале инструктажа обучающихся по охране труда с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего.

3. ПЕРВИЧНЫЙ ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ
3.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала произ​водственной деятельности проводится:

· со всеми вновь принятыми в гимназию ра​ботниками;

· с работниками, выполняющими новую для них работу;

· с временными работниками и совместителями;

· со студентами, прибывшими на производственное обучение или практику;

· с обучающимися перед изучением каждой новой темы при проведении практических занятий в учебных лабо​раториях, классах, мастерских;

· при проведении внешкольных занятий в кружках, секциях; с обучающимися при работе в кабинетах физики, химии, информатики, биологии, обслуживающего труда, в спорт​ залах и мастерских;

· при проведении внешкольных и внеклассных мероприятий по семи рекомендуемым направлениям: пожарная безопасность; элек​тробезопасность;  профилактика детского дорожно-транспортного травматизма; безопасность на воде, на льду; меры безопасности при проведении спортивных соревнований, экскурсий, походов, на спортплощадке; профилактика негативных криминогенных ситуа​ций; правила безопасного обращения со взрывоопасными предме​тами, веществами, при проведении летней оздоровительной работы и трудовой практики.

3.2. Первичный инструктаж на рабочем месте с педагогически​ми работниками проводит директор  или один из его заместителей, на кого приказом по гимназии возложено проведение первичного инструктажа.

3.3. Первичный инструктаж на рабочем месте с техническим и обслуживающим персоналом проводит заместитель директора по АХР или иное лицо, на которое приказом по гимназии возложено проведение первичного инструктажа.

3.4. Противопожарный инструктаж с работниками проводится лицом, ответственным за его проведение.

3.5. Первичный инструктаж на рабочем месте с обучающимися гимназии проводят:

· классные руководители, воспитатели, педагоги дополнитель​ного образования, тренеры, каждый со своим классом, группой;

· учителя физики, химии, биологии, информатики, обслужи​вающего труда, трудового обучения, физкультуры, ОБЖ, каждый по своему предмету.

3.6. Первичный инструктаж на рабочем месте с педагогически​ми работниками гимназии проводится по про​грамме первичного инструктажа на рабочем месте, утвержденной директором гимназии  и на заседании профсоюзного комите​та, и по их должностным обязанностям по охране труда.

3.7. Первичный инструктаж на рабочем месте с техническим и обслуживающим персоналом гимназии прово​дится по инструкциям по охране труда на рабочем месте, разработан​ным для каждой профессии и утвержденным директором гимназии  на заседании профсоюзного комитета.

3.8. Противопожарный   инструктаж   проводится   отдельно   со всеми работниками по инструкции «О мерах пожарной безопасно​сти», утвержденной директором гимназии  и на заседании профсоюзного комитета, в сроки проведения инст​руктажа на рабочем месте.

3.9. Первичный инструктаж на рабочем месте с обучающимися проводится по инструкциям по охране труда на рабочем месте для соответствующих кабинетов, спортзала, мастер​ских и по инструкциям, ут​вержденным директором гимназии  и  на заседании профсоюзного комитета.

3.10. Номенклатура  должностей  и   профессий,   для   которых должны разрабатываться свои инструкции по охране труда для проведения первичного инструктажа на рабочем месте, определя​ется приказом директора гимназии.

3.11. Первичный инструктаж на рабочем месте и противопо​жарный инструктаж с работниками регистрируются в журналах установленной формы с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. В данном журнале оформляется допуск к ра​боте с подписью лица, непосредственно отвечающего за работу инструктируемого.

3.12. Первичный инструктаж на рабочем месте с обучающимися регистрируется в том же журнале, что и вводный инструктаж, с обязательной подписью инструктируемого и инст​руктирующего.

4. ПОВТОРНЫЙ ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ
4.1. Повторный инструктаж на рабочем месте с работниками проводится по программам первичного инструктажа на рабочем месте, по должностным обязанностям по охране труда, инструкци​ям по охране труда на рабочем месте, инструкции о мерах пожар​ной безопасности.

4.2. Для педагогических работников, технического и обслужи​вающего персонала повторный инструктаж на рабочем  месте и противопожарный инструктаж проводятся один раз в год не позд​нее месяца с начала учебного года.

4.3. С обучающимися повторный инструктаж на рабочем месте проводится не реже двух раз в год по инструкци​ям по охране труда на рабочем месте, инструкциям при проведении внешкольных и внеклассных мероприятий по семи рекомендуемым направлениям.

4.4.  Повторный инструктаж на рабочем месте регистрируется в тех же журналах, что и первичный инструктаж.

5. ВНЕПЛАНОВЫЙ ИНСТРУКТАЖ
5.1. Внеплановый инструктаж проводится:

· при введении в действие новых или переработанных стандар​тов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним;

· в связи с изменившимися условиями труда;

· при нарушении работающими и обучающимися требований безопасности труда, которые могут привести или привели к травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению;

· по требованию органов надзора;

· при перерывах в работе более чем на 60 календарных дней.
5.2. Внеплановый инструктаж проводится индивидуально или с группой работников одной профессии, с группой обучающихся по од​ному вопросу.

5.3. Объем и содержание инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вы​звавших необходимость его проведения.

5.4. Внеплановый инструктаж регистрируется в журналах инст​руктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируе​мого и инструктирующего и указанием причины проведения вне​планового инструктажа.

6. ЦЕЛЕВОЙ  ИНСТРУКТАЖ

6.1. Целевой инструктаж проводится с работниками и обучаю​щимися перед выполнением ими разовых пору​чений, не связанных с их служебными обязанностями или учебными программами.
6.2. Разовые поручения оформляются приказом директора гимназии. Исполнители обеспечиваются при этом спецодеждой и иными средствами защиты и необходимым для выполнения работы инструментом, инвентарем.
6.3. Запрещается давать разовые поручения  по  выполнению опасных и вредных работ, требующих специальной подготовки, навыков по выполнению данного вида работы, специальных при​способлений и т. д.
6.4. Регистрация целевого инструктажа ГОСТом  120.004-90 в журнале регистрации инструктажей не предусмотрена, однако уст​но инструктаж проводить необходимо.
7. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
7.1. Дата регистрации вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте в специальном журнале с обучающимися по химии, физике, биологии, трудовому обучению, физи​ческой культуре, основам безопасности жизнедеятельности должна совпадать с записью о проведении данных инструктажей в класс​ном журнале.
7.2. Вводный инструктаж с обучающимися инструктаж   по   охране   труда   при   организации   общественно-полезного труда и при проведении внеклассных и внешкольных мероприятий по семи рекомендуемым направлениям проводится классным руководителем, воспитателем, педагогом дополнитель​ного образования, тренером со своим классом, группой и регистри​руется в специальном журнале установленной формы отдельно для каждого класса, группы.

7.3. Все журналы регистрации инструктажей:

· вводного по охране труда с работниками;

· по охране труда на рабочем месте с педагогическими работ​никами и специалистами;

· по охране труда на рабочем месте с техническим и обслужи​вающим персоналом;

· по охране труда с обучающимися (вводно​го, на рабочем месте и при проведении внешкольных, внеклассных мероприятий) - должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью с указанием количества листов и с подписью директора гимназии.

· Все инструкции по охране труда для работников, разрабо​танные согласно номенклатуре должностей и профессий в соответ​ствии с приказом директора гимназии, ут​верждаются директором гимназии и на заседании профсоюз​ного комитета..

· Все инструкции по охране труда в гимназии регистрируются в журнале учета инструкций по охране тру​да и выдаются работникам гимназии с регистрацией в журнале учета выдачи инструкций по охране труда.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения инструктажей по пожарной безопасности
с сотрудниками гимназии

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее "Положение о порядке проведения инструктажа по пожарной безопасности сотрудников гимназии» является основным документом по организации проведения инструктажа по пожарной безопасности.

1.2. Положение разработано в целях реализации требований Закона РФ "О пожарной безопасности" в соответствии с требованиями:

· приказа № 645 от 12 декабря 2007 года   министерства Российской федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий «Об утверждении Норм пожарной безопасности «Обучение мерам пожарной безопасности работников организаций»

· «Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ-01-03).

· «Организации обучения безопасности труда» ГОСТ 12.0.004-90;

· «Временных методических рекомендаций по обучению мерам пожарной безопасности на объектах предприятий, организаций»;

· «Межотраслевые правила по охране труда (правила безопасности) при эксплуатации электроустановок».

1.3. Положение устанавливает организацию проведения инструктажа по мерам пожарной безопасности работников.

1.4. Проведение инструктажей по пожарной безопасности 1 раз в 6 месяцев.

1.5. Ответственность за организацию и своевременность проведения инструктажей по мерам пожарной безопасности и проверку соблюдения работниками требований правил пожарной безопасности несет директор гимназии, в порядке, установленном законодательством РФ.
2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ИНСТРУКТАЖЕЙ ПО ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ
 «Противопожарный инструктаж» - это доведение до работников основных требований пожарной безопасности, изучение технологических процессов, оборудования, средствами противопожарной защиты и действий в случае возникновения пожара.

2.1. По характеру и времени проведения «Противопожарный инструктаж» разделяется:

· «Вводный инструктаж»,

· «Первичный противопожарный инструктаж»,

· «Повторный противопожарный инструктаж»,

· «Внеплановый противопожарный инструктаж»

· «Целевой противопожарный инструктаж».

2.2.  «Вводный противопожарный инструктаж»     проводится со  всеми  вновь  принятыми  работниками, независимо  от  их занимаемой  должности  и  профессии,  специалистом  ТБ  и  ПБ   предприятий  или должностным лицом, на которое приказом директора возложены эти обязанности. При этом инструктируемые должны быть ознакомлены:

· состоянием условий пожарной безопасности и обеспечением противопожарного режима в гимназии;

· имеющимися средствами пожаротушения и индивидуальной защиты и правильностью их использования при пожаре;

· порядком сообщения о пожаре и вызове пожарных подразделений;

· действиям по эвакуации людей, материальных ценностей, тушению пожара, имеющимися средствами пожаротушения;

· ответственностью за нарушение (не выполнение) требований правил пожарной безопасности.

Порядок   и   продолжительность   «Вводного   противопожарного   инструктажа»   определяет   директор гимназии.

О проведении «Вводного противопожарного инструктажа» делается соответствующая запись в журнале.

2.3. «Первичный противопожарный инструктаж» проводится перед началом рабочей деятельности, непосредственно на рабочем месте со всеми принятыми на работу, переводимыми из одного рабочего места, на другое, командированными, студентами прибывшими на производственную практику или обучение выполняющими новую для них работу, а также со строителями (рабочими) при выполнении строительно-монтажных работ на территории гимназии. Первичный противопожарный инструктаж на рабочем месте предусматривает изучение :

· основных положений законодательных и нормативных правовых актов по пожарной безопасности;

· требований   пожарной  безопасности   в  объеме  выполняемых  обязанностей  (работ)   по  должности (специальности);

· имеющихся   на   рабочем   месте   средств   пожаротушения   и   связи,   их   назначение,   технические характеристики, места расположения и правила их применения в случае пожара;

· организации тушения пожара до прибытия пожарных предприятиях, эвакуации людей, материальных ценностей, встречи пожарных подразделений.
Перечень вопросов и ответственного должностного лица за проведение первичного противопожарного  инструктажа утверждает директор гимназии. 

2.5.      «Повторный  противопожарный  инструктаж»  проводится   один  раз   в  6   месяцев  с  работниками независимо   от   их   квалификации,   образования,   стажа   и   характера   выполняемой   работы   с   целью закрепления  знаний требований  пожарной  безопасности  по тематике  вопросов,  разработанных для проведения первичного противопожарного инструктажа. 

2.6.    «Внеплановый противопожарный инструктаж» проводится с целью:

· изучения   вновь   принятых  или   измененных  законодательных   и   нормативных   правовых  актов   и нормативных актов в области пожарной безопасности;

· ознакомления с оборудованием при его замене, требующим дополнительных знаний мер пожарной безопасности;

· изучение новых обязанностей и мер пожарной безопасности при переводе их на другую работу;

· повторения основных требований, обязанностей и нормативно-правовых актов по мерам пожарной безопасности при перерыве в работе более года;

· 
недопущения   нарушения   работниками   предприятий   мер   пожарной   безопасности,   являющихся причинами возникновения пожара;

· дополнительного  изучения  мер  пожарной  безопасности  по требованию представителей  МЧС PC, решению директора гимназии при выявлении им недостаточных знаний у работников предприятий.
Объем и содержание внепланового противопожарного инструктажа определяет директор гимназии    в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения.

2.7. Повторный и внеплановый противопожарный инструктажи проводятся индивидуально или с группой работников. 

2.8. «Целевой  противопожарный   инструктаж»   с   работниками   при   выполнении   разовых   работ,   не связанных с прямыми обязанностями по специальности; при производстве работ, на которые оформляется наряд-допуск, разрешения или другие документы.

Конкретные     условия     прохождения     целевого     противопожарного     инструктажа     регулируются соответствующими нормативными правовыми актами по пожарной безопасности.

2.9. Проведение всех инструктажей завершается устной проверкой, приобретенных работниками знаний и  навыков,   безопасных  способов  работы   и  действий   при   пожаре,   применения   первичных  средств пожаротушения, должностным лицом проводившим противопожарный инструктаж. .10.        Результаты обучения и проверки знаний работниками требований пожарной безопасности заносятся в «Журнал   регистрации   инструктажей   по   пожарной   безопасности»   с   обязательными   подписями инструктируемого и инструктирующего. 

2.10. При регистрации внепланового противопожарного инструктажа указывают причину его проведения. 

2.11. Целевой  противопожарный  инструктаж  с  работниками,   проводящими  работы   по  наряду-допуску, разрешению и т. п. фиксируется в наряде-допуске, разрешении или другой документации, разрешающей производство работ. 

2.12. Проверка   знаний   осуществляется   должностным   лицом,   проводившим   инструктаж.   Работникам, показавшим     неудовлетворительные    знания,     необходимо    повторно     пройти     противопожарный инструктаж.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении обучения и проверке знаний по охране труда 

в гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников гимназии (далее – Порядок) разработан для обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и устанавливает общие положения обязательного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда всех работников, в том числе руководителей.

1.2. Порядок обязателен для исполнения федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов РФ, органами местного самоуправления, работодателями организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, работодателями – физическими лицами, а также работниками, заключившими трудовой договор с работодателями.

1.3. На основе Порядка федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов РФ, органы местного самоуправления могут устанавливать дополнительные требования к организации  и проведению обучения  по охране труда и проверки знаний, требований охраны труда работников подведомственных им организаций, не противоречащие требованиям Порядка.

1.4. Порядок не заменяет специальных требований к проведению обучения, инструктажа  и проверки знаний работников, установленных органами государственного надзора и контроля.

Одновременно с обучением по охране труда и проверкой знаний требований охраны труда, осуществляемыми в соответствии с Порядком, может проводиться обучение и аттестация работников организаций по другим направлениям безопасности труда, организуемые органами государственного надзора и контроля и федеральными органами государственного надзора и контроля и федеральными органами исполнительной власти в порядке, утверждаемом ими по согласованию с Министерством труда и социального развития РФ.

1.5. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с Порядком подлежат все работники гимназии,  в том числе его руководитель.

1.6. Работники, имеющие квалификацию инженера (специалиста) по охране труда, а также работники федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов РФ в области охраны труда, государственного надзора и контроля, педагогические работники образовательных учреждений, осуществляющие преподавание дисциплины «охрана труда», имеющие  непрерывный стаж работы в области охраны труда не менее пяти лет, в течение года после поступления на работу могут не проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований  охраны труда.

1.7. Ответственность за организацию и своевременность обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда работников организаций несет директор гимназии в порядке, установленном законодательством РФ.

2. ПОРЯДОК ОБУЧЕНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
2.1.  Обучение работников рабочих профессий.

2.1.1. Руководитель гимназии обязан организовать в течение месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу.

2.1.2. Руководитель гимназии обеспечивает обучение лиц, принимаемых на работу с вредными  и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемами выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов, а в процесс трудовой деятельности – проведение периодического обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда. Работники рабочих профессий, впервые поступившие на указанные работы, либо имеющие перерыв в работе по профессии (виду работ) более года, проходят обучение и проверку знаний требований охраны труда в течение первого месяца после назначения на эти работы.

2.1.3.  Порядок, форма, периодичность  и продолжительность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий устанавливается работодателем в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов работ.

2.1.4.  Работодатель (или уполномоченное им лицо) организует проведение периодического, не реже одного раза в год, обучения работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим. Вновь принимаемые на работу проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки установленные работодателем  (или уполномоченным им лицом), но не позднее одного месяца после приема на работу.

2.2. Обучение руководителей и специалистов.

2.2.1. Руководители и специалисты гимназии проходят специальное обучение по охране труда  в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее – по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

Вновь назначенные  на должность руководителя школы допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления работодателем (или уполномоченным им лицом) с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующим в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок  организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных им объектах (структурных подразделениях организации).

2.2.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией.

Обучение по охране труда проходят:

· руководитель гимназии, заместители, курирующие вопросы охраны труда;

· руководитель службы охраны труда, работники, на которых возложены обязанности организации работы по охране труда, члены комиссии по охране труда.

Руководители и специалисты организации могут проходить обучение по охране труда и проверку знаний  требований охраны труда в самой организации, имеющей комиссию по проверке знаний требований охраны труда.

2.2.3. Требования к условиям осуществления обучения  по охране труда по соответствующим программам обучающими организациями разрабатываются и утверждаются Министерством труда и социального развития РФ по согласованию с Министерством  образования РФ.

2.2.4. Министерство труда и социального развития РФ разрабатывает и утверждает примерные учебные планы и программы обучения по охране труда, включающие изучение межотраслевых правил и типовых инструкций по охране труда, других нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда.

Обучающие организации на основе примерных учебных планов и программ обучения по охране труда разрабатывают и утверждают рабочие учебные планы и программы обучения по охране труда по согласованию с соответствующими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов РФ в области охраны труда.

Обучение по охране труда руководителей и специалистов в организации проводится по программам обучения по охране труда, разрабатываемым  на основе примерных учебных планов и программ обучения по охране труда, утверждаемым работодателем.

2.2.5. В процессе обучения по охране  труда руководителей и специалистов проводятся лекции, семинары, собеседования, индивидуальные или групповые консультации, деловые игры и т.д., могут использоваться элементы самостоятельного изучения программы по охране труда, модульные и компьютерные программы, а также дистанционное обучение.

2.2.6. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится преподавателями образовательных учреждений, осуществляющими преподавание образовательных учреждений, осуществляющими преподавание дисциплин «охрана труда», «безопасность жизнедеятельности», руководителями и специалистами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов РФ в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля, а также работниками служб охраны труда организаций, имеющими соответствующую квалификацию и опыт работы в области охраны труда.

Обучающие организации должны иметь штатных преподавателей.

Обучение по охране труда руководителей и специалистов организаций осуществляется при повышении их квалификации по специальности.

3. ПРОВЕРКА ЗНАНИЙ И ТРЕБОВАНИЙ ОХРАНЫ ТРУДА
3.1. Проверку теоретических знаний требований охраны труда сотрудников и практических навыков безопасной работы работников рабочих профессий гимназии проводят непосредственные руководители работ, и специалисты по ОТ в объеме знаний требований правил и инструкций по охране труда,  при необходимости – в объеме знаний дополнительных специальных требований безопасности и охраны труда.

3.2. Руководители и специалисты по ОТ гимназии  проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.

3.3. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников гимназии независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:

· при  ведении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;

· при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях технологических процессов; требующих дополнительных знаний по охране труда работников. В этом случае осуществляется проверка знаний  требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;

· при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);

· по требованию должностных лиц  федеральной инспекции труда, других органов исполнительной власти субъектов РФ в области охраны труда, органов местного самоуправления, а также руководителем лицея (или уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний  требований безопасности и охраны труда;

· после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений сотрудниками гимназии требований нормативных правовых актов по охране труда;

· при перерыве в работе в данной должности более одного года.

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяется  стороной, инициирующей ее проведение.

3.4. Для проведения проверки знаний требований охраны труда сотрудников гимназии приказом руководителя создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда гимназии включаются руководители гимназии, заместители руководителя, курирующие вопросы ОТ, служб охраны труда. В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа, представляющего интересы сотрудников школы.

В  состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций входят руководители и штатные преподаватели этих организаций и по согласованию руководители и специалисты федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов РФ в области охраны труда, органов государственного надзора  и контроля за соблюдением трудового законодательства, органов местного самоуправления, профсоюзных органов или иных уполномоченных работниками представительных органов.

Комиссия по проверке знаний требований охраны труда  состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

3.5. Проверка знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей гимназии, проводится в соответствии с нормативными правовыми актами по охране труда, обеспечение и соблюдение  требований которых входит в их обязанности с учетом их должностных обязанностей, характера производственной деятельности.

3.6. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников организации оформляются протоколом по форме.

3.7. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, выдается удостоверение за подписью председателя комиссии по проверке знаний требований охраны труда, заверенное печатью организации, проводившей обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

3.8. Работник, не прошедший проверки знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.

3.9. Обучающие организации могут осуществлять проверку знаний требований охраны труда только тех работников, которые проходили в них обучение по охране труда.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
4.1. На территории субъекта РФ организацию обучения по охране труда и проверки знаний  требований охраны труда координируют федеральные органы исполнительной власти и орган исполнительной власти по труду субъекта РФ, который формирует банк данных всех обучающих организаций, находящихся на территориях субъекта РФ.

4.2. Ответственность за качество бучения по охране труда и выполнение утвержденных программ по охране труда несет обучающая организация и руководитель  гимназии  в порядке установленном законодательством РФ.

4.3. Контроль за своевременным проведением проверки знаний, требований охраны труда работников, в том числе руководителей, организаций, осуществляется органами федеральной инспекции труда. 

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива

Протокол №3   от   31.08.2011
Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
            Приказ №19 от «05» сентября 2011 г.

ПОЛОЖЕНИЕ
   о прохождении  предварительного  при поступлении на работу и периодического  медицинского осмотра  работников гимназии 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предварительный медицинский осмотр проводят при поступлении на работу с целью определения соответствия состояния здоровья требованиям профессии, а также выявления заболеваний, которые могут обостряться и прогрессировать в условиях работы с профессиональными вредностями или в процессе учебы.

1.2. Периодические медицинские осмотры (обследования) проводятся с целью наблюдения за состоянием здоровья работников в условиях воздействия профессиональных вредностей, своевременного установления начальных признаков профессиональных заболеваний, выявления общих заболеваний, препятствующих продолжению работы в тех же производственных условиях, а также предупреждения несчастных случаев на производстве.

   Предварительные и периодические медицинские осмотры работников проводятся в соответствии с  требованиями приказов:
· Минздравсоцразвития России от 16.08.2004г.  №83 "Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования) и порядка проведения этих осмотров (обследований)". (Этот приказ является основным нормативным документом, регламентирующим организацию и порядок проведения предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований). 

Содержание приложения 2 к данному приказу, утвердившего Перечень работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры, дополнено приказом Минздравсоцразвития России от 16.05.2005 № 338 несколькими пунктами, в частности пп. 22, 23, 24, в которых прописаны: работы, в образовательных учреждениях всех типов и видов; работы в детских и подростковых сезонных оздоровительных организациях; в дошкольных образовательных организациях, домах ребенка, образовательных организациях интернатного типа, оздоровительных образовательных организациях, в т. ч. санаторного типа, детских санаториях, круглогодичных лагерях отдыха.  Отсюда следует, что сотрудники ОУ, относящихся как к системам общего, профессионального и высшего образования, обязаны проходить медицинские осмотры, даже если при выполнении ими работы отсутствуют вредные и опасные производственные факторы),

· Приказ Минздравсоцразвития России от 16.05.2005 № 338 «О внесении изменений в приложение № 2 к приказу Минздравсоцразвития России от 16.08.2004 № 83 "Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядка проведения этих осмотров (обследований)» 

· Приказ Минздравмедпрома России от 14.03.1996 № 90 "О порядке проведения предварительных и периодических медицинских осмотров работников и медицинских регламентах допуска к профессии" (с изм. и доп.) (ред. от 06.02.2001)
· Постановления Правительства РФ от 23.09.2002г. №695, 

· Постановления Кабинета Министров РБ от 03.06.1997г. №113, 

· лечебно – профилактическими организациями /учреждениями/ всех организационно – правовых форм, имеющими соответствующую лицензию и сертификат.
   Осмотр психиатром проводится в психоневрологическом диспансере (отделении, кабинете) по месту постоянной регистрации обследуемого.
1.3. Оплата предварительных; и периодических медицинских осмотров работников осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерацией.
1.4. По желанию и на средства работодателя предварительные и периодические медицинские осмотры могут проводиться по расширенной программе по договору с лечебно-профилактической организацией /учреждением/.
2.  ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ МЕДИЦИНСКИХ ОСМОТРОВ

2.1. Контингента, подлежащие предварительным и периодическим медицинским осмотрам, определяют центры Госсанэпиднадзора субъектов Российской Федерации совместно с работодателем и соответствующим выборным профсоюзным органом гимназии  не позднее 1 декабря предшествующего года. Сроки проведения осмотров должны соответствовать установленной периодичности.
2.2. Направление на медицинский осмотр, перечень вредных, опасных веществ и производственных факторов, оказывающих воздействие на работника, выдается работодателем на руки работнику /освидетельствуемому/ для предоставления лечащему врачу лечебно-профилактической организации /учреждения/ проводящему медосмотр. 
2.3. Основным лицом, проводящим предварительные и периодические медицинские осмотры, является лечащий врач лечебно-профилактической организации /учреждения/, оказывающий медицинскую помощь.
   Лечащим врачом может быть врач-терапевт здравпункта, цехового или территориального участка или врач общей практики /семейный врач/, работающий в лечебно-профилактической организации. 
2.4. Данные медицинского обследования заносятся в амбулаторную медицинскую карту. В личную медицинскую  книжку указываются следующие сведения:
· наименование выдавшей ее организации Роспотребнадзора;

· подпись руководителя организации Роспотребнадзора (с расшифровкой);

· дата выдачи;

· сведения о владельце (Ф. И. О. физического лица, год рождения, домашний адрес, должность и личная подпись);

· наименование работодателя (организация либо индивидуальный предприниматель);

· записи о переходе владельца на работу в другие организации;

· отметки о перенесенных владельцем инфекционных заболеваниях и сделанных ему профилактических прививках;

· заключение врача о допуске владельца к работе по результатам медицинского обследования;

· результаты медицинских обследований (на туберкулез, носительство возбудителей кишечных инфекционных заболеваний, дифтерии, патогенного стафилококка, на гельминтозы);

· результаты лабораторных исследований и осмотра дерматовенеролога;

· профессиональная гигиеническая подготовка и аттестация;

· отметки о сделанных предупреждениях при нарушении санитарных норм и правил.

 Каждый врач, принимающий участие в освидетельствовании, дает свое заключение о профессиональной пригодности и при показаниях намечает необходимые лечебно оздоровительные мероприятия. На отдельный лист выносятся данные профессионального маршрута работника /организация, цех, участок, профессия, стаж, вредные, опасные вещества и производственные факторы/ и окончательное заключение о соответствии состояния здоровья поручаемой работе или иное заключение /о временном или постоянном переводе на другую работу/. При изменении профиля трудовой деятельности в лист вносятся уточнения и дополнения.
2.5. Работникам, прошедшим предварительный или периодический медицинский осмотр и признанным годным к работе, выдается соответствующее заключение, подписанное лечащем врачом и скрепленное печатью лечебно-профилактической организации. В случае индивидуального допуска в указанное заключение вносятся данные об обязательном пользовании очками и др.
2.6. Работникам /освидетельствуемым/, которым противопоказана работа с вредными, опасными веществами и производственными факторами, выдается заключение клинико-экспертной комиссии (КЭК) на руки и копия пересылается в трехдневный срок работодателю, выдавшему направление.
2.7. Работникам, прошедшим предварительный или периодический медицинский осмотр, при переводе на другую работу с аналогичными условиями труда и производственными факторами до истечения срока медосмотра необходимые документы оформляются лечащим врачом на основании данных предыдущего осмотра, повторный медицинский осмотр осуществляется в установленные сроки.
2.8. В соответствии с приложением № 1 приказа Минздравмедпрома России №90 от 14.03.96г. периодические медицинские осмотры могут проводиться в условиях центра профпатологии /в консультативной поликлинике либо стационаре/ с выдачей заключения по результатам обследования и годности к профессиональной деятельности.
3.  ПОРЯДОК  УСТАНОВЛЕНИЯ СВЯЗИ ЗАБОЛЕВАНИЯ С ПРОФЕССИЕЙ.
3.1. В случаях установления признаков профессионального заболевания у работника при прохождении им медицинского осмотра либо при обращении к врачу он направляется решением клинико-экспертной комиссии лечебно-профилактической организации /учреждения/ или профпатологом в установленном порядке в центр профпатологии для специального обследования с целью уточнения диагноза и установления связи заболевания с профессиональной деятельностью.
3.2. Особо сложные экспертные вопросы установления связи заболевания с профессией рассматриваются Федеральным Центром профпатологии и Федеральным экспертным советом по профзаболеваниям.
3.3.  .Уточнение или подтверждение диагноза инфекционного или паразитарного заболевания проводится врачами-инфекционистами или другими специалистами по профилю патологии в инфекционных стационарах.
   
Установление связи инфекционного или паразитарного заболевания с профессиональной деятельностью проводится в установленном порядке с обязательным участием врача-инфекциониста и эпидемиолога. Основным документом, подтверждающим профессиональный характер заражения инфекционным или паразитарным заболеванием, служит карта эпидемиологического обследования.
3.4. Все лица с выявленными профессиональными заболеваниями либо отклонениями в состоянии здоровья, которые можно связать с профессиональным фактором, должны находиться на диспансерном наблюдении у лечащего врача или врача-специалиста по профилю заболевания, либо у врача - профпатолога.
4.  ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Лечебно-профилактическая организация /учреждение/: 
· обеспечивает в месячный срок с момента обращения работника проведение, медицинского осмотра индивидуально каждому обследуемому в соответствии с требуемым объемом и видами медицинской деятельности, указанными в лицензии;
· при необходимости проведения дополнительных исследований, выходящих за рамки возможностей данной организации /учреждения/, решает вопрос о привлечении иных специалистов или организаций/учреждений/ здравоохранения.
4.2. Лечащий врач несет ответственность за качество медицинского осмотра и обоснованность заключений, проведение необходимого диспансерного наблюдения и оздоровления пациента, в случае выявления общих заболеваний или отклонений в состоянии его здоровья, направление пациента, в случае необходимости, в центр профпатологии или иную специализированную медицинскую организацию /учреждение/ для проведения медицинской экспертизы и дополнительных диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий.
4.3. Центр Госсанэпиднадзора: 
· определяет совместно с администрацией (работодателем)
   и соответствующим выборным профсоюзным органом контингента; лиц, подлежащих предварительным и периодическим медицинским осмотрам, с указанием перечня вредных, опасных веществ и производственных факторов, оказывающих воздействие на работников;
· совместно с работодателем, исходя из конкретной санитарно-гигиенической и эпидемиологической ситуации, либо в порядке экспертизы выносит заключение о необходимости проведения периодических медицинских осмотров чаще, чем это предусмотрено перечнями N1 и N2 приказа Минздравмедпрома России №90 от 14.03.96г. Повод досрочного медосмотра указывается в направлении;
· составляет по запросу лечебно-профилактической организации /учреждения/ санитарно-гигиеническую характеристику условий труда работника для направления в соответствующий центр профпатологии в целях установления связи заболевания с профессией.

5. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

5.1. Работодателю /руководителю организации/ рекомендуется:
· составить в месячный срок после получения от центра Госсанэпиднадзора данных о контингентах лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам, поименный список таких лиц с указанием наименования профессий, вредных, опасных веществ и производственных факторов, воздействию которых подвергаются работники, стажа работы в данных условиях;
· своевременно направить работников на периодические медицинские осмотры, а также на внеочередные медицинские осмотры при наличии показаний, указывая в направлениях, выдаваемых им на руки, все необходимые сведения в соответствии с п.2.2.;
· не допускать к работе лиц, не прошедших предварительный или периодический осмотр, либо не допущенных к работе по медицинским показаниям.
5.2.  Освидетельствуемому рекомендуется:
· своевременно явиться на медицинский осмотр;
· иметь при себе направление, паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность, и военный билет;
· получить медицинское заключение для предъявления работодателю направлявшей организации.
5.3. По результатам периодического медицинского осмотра рекомендуется составить акт заключительной комиссии, в котором могут принять участие врач здравпункта, цеховый терапевт или врач лечебно-профилактического учреждения, представители центра Госсанэпиднадзора /при необходимости врач - профпатолог/, соответствующего выборного профсоюзного органа, а также работодателя.
5.4. Отказ работника от прохождения очередного периодического медицинского осмотра без уважительной причины работодатель может рассматривать как нарушение трудовой дисциплины и подвергнуть его дисциплинарному взысканию. Работодатель не вправе допускать работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний.
5.5. Контроль за выполнением настоящего Положении осуществляют органы управления здравоохранением и учреждения госсанэпиднадзора Минздрава России в пределах своей компетенции.
Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива
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Ф.С.Теймурова
        Приказ №19 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ
об административно-общественном контроле по охране труда

1.1. Административно-общественный контроль по охране труда яв​ляется совместным контроля администрации и трудового коллектива гимназии  за состоянием условий и безопасности труда на рабочих местах, учебных кабинетах, а также соблюдением всеми сотрудниками требований трудового законодательства. Он является важным фактором в системе мероприятий по оздоровлению условий труда и повышению культуры производства, дальнейшему снижению производственного травматизма и заболеваемости, обеспечивает коллективную ответственность за состояние охраны труда всех работников - от рядового работника до директора гимназии, т.е. - контроль снизу доверху. 

1.2. В целях систематического соблюдения требований законода​тельства по охране труда вводится трехступенчатая система контроля: 

на первой ступени – в классах, мастерских,  спортзале, кабинетах, и др. 

на второй ступени - в гимназии, на закрепленных участках за членами комиссии (комитета) по охране труда;

на третьей ступени – в гимназии в целом.

1.3. Руководство организацией трехступенчатого контроля осуществляют директор гимназии  и председатель профсоюзного комитета.

I ступень
Контроль осуществляют заведующие кабинетами, учебными мастерскими, спортивными залами, учителя-предметники, класс​ные руководители, воспитатели, руководители кружков и секций.

На первой ступени трехступенчатого контроля рекомендуется проверять:

· выполнение мероприятий по устранению нарушений, выявленных предыдущей проверкой;

· состояние соответствия требованиям правил пожарной и электробезопасности, техники безопасности, санитарно-гигиенических норм;

· состояние и правильность организации рабочих мест (расположение и наличие необходимого инструмента, приспособлений, заготовок и др.);

· состояние проходов;

· безопасность учебного или технологического оборудования;

· соблюдение работающими правил электробезопасности при работе на электроустановках и электроинструментом;

· исправность приточной и вытяжной вентиляции;

· соблюдение правил безопасности при работе с вредными и пожаро-взрывоопасными веществами и материалами;

· наличие и соблюдение обучающимися, лаборантами инструкций по охране труда;

· наличие и правильность использования обучающимися и работающими средств индивидуальной защиты (СИЗ); 

Они ежедневно до начала работы проверяют рабочие места учащихся, исправность оборудования и инструмента. При обнару​жении отклонений от правил и норм охраны труда, производствен​ной санитарии, пожарной и электробезопасности, недостатки, ко​торые могут быть устранены сразу, устраняются немедленно, ос​тальные записываются в журнал административно-общественного контроля с указанием сроков их устранения.

Устранение выявленных нарушений, как правило, должно проводиться незамедлительно. Если недостатки, выявленные проверкой не могут быть устранены , то учитель  должен по окончании осмотра доложить об этом заместителю директора по АХР для принятия соответствующих мер.

В случае грубого нарушения правил и норм охраны труда, которое может причинить ущерб здоровью обучающихся и работающих или привести к аварии, работа приостанавливается до устранения этого нарушения.

II ступень
Вторую ступень контроля осуществляют заместители руково​дителя учреждения: по учебной работе, по воспитательной работе, по хозяйственной части, уполномоченный по охране труда, предсе​датель комиссии по охране труда и председатель профкома гимназии, которые один раз в квартал проводят про​верку состояния охраны труда, пожарной безопасности, электро​безопасности и производственной санитарии, принимают меры к устранению выявленных недостатков, за исключением тех, кото​рые требуют определенного времени и затрат. Эти недостатки за​писываются в журнал административно-общественного контроля с указанием сроков выполнения, исполнителей, и о них сообщается директору гимназии.

На второй ступени трехступенчатого контроля рекомендуется проверять:

· организацию и результаты работы первой ступени контроля;

· выполнение мероприятий, намеченных в результате проведения второй и третьей ступеней контроля;

· выполнение приказов и распоряжений директора гимназии, решений профсоюзного или другого представительного органа работников, предложений уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда;

· выполнение мероприятий по предписаниям и указаниям органов надзора и контроля;

· выполнение мероприятий по материалам расследования несчастных случаев;

· состояние соответствия требованиям правил пожарной и электробезопасности, техники безопасности, санитарно-гигиенических норм;

· исправность и соответствие учебного и производственного оборудования требованиям стандартов безопасности труда и другой нормативно-технической документации по охране труда;

· соблюдение работающими правил электробезопасности при работе на электроустановках и с электроинструментом;

· соблюдение графиков и планово-предупредительных ремонтов учебного и производственного оборудования, вентиляционных систем и установок, технологических режимов и инструкций;

· состояние проходов;

· состояние уголков охраны труда, наличие и состояние плакатов по охране труда, сигнальных цветов и знаков безопасности;

· наличие и состояние защитных, специальных и противопожарных средств и устройств, контрольно-измерительных приборов;

· соблюдение правил безопасности при работе с вредными и пожаро-взрывоопасными веществами и материалами;

· своевременность и качество проведения инструктажа обучающихся и работающих по безопасности труда;

· наличие и правильность использования работающими СИЗ;

· санитарное состояние учебных кабинетов;

· соблюдение установленного режима труда и отдыха, трудовой дисциплины;

В случае грубого нарушения правил и норм охраны труда, которое может причинить ущерб здоровью обучающихся и работающих или привести к аварии, работа приостанавливается комиссией до устранения этого нарушения.

Директор гимназии  должен организовать выполнение мероприятий по охране труда, выявленных комиссией второй ступени контроля.

Контроль за выполнением этих мероприятий осуществляют специалист службы охраны труда гимназии  и уполномоченный по охране труда.

III
ступень
Третью ступень осуществляет директор гимназии совместно с председателем профсоюзного комитета, которые один раз в полугодие изучают материалы контроля второй ступени административно-общественного контроля, на основании результатов анализа проводят проверку состояния выполнения за​мечаний, отмеченных в журнале административно-общественного контроля первой и второй ступеней. Заслушивают на совместных заседаниях администрации и профсоюзного комитета ответствен​ных лиц за выполнение соглашения по охране труда, планов, при​казов, предписаний, проводят анализ несчастных случаев в гимназии.

На основании обсуждения вопросов о состоянии охраны труда директором гимназии издается приказ по гимназии.

На третьей ступени трехступенчатого контроля рекомендуется проверять:

· организацию и результаты работы первой и второй ступеней контроля;

· выполнение мероприятий, намеченных в результате проведения третьей ступени контроля;

· выполнение предписаний органов надзора и контроля, приказов и распоряжений вышестоящих органов, приказов и решений комитета профсоюза по вопросам охраны труда;

· выполнение мероприятий, предусмотренных коллективным договором, соглашением по охране труда и другими документами;

· выполнение мероприятий по материалам расследования тяжелых, групповых, несчастных случаев со смертельным исходом и аварий;

· состояние дел по аттестации рабочих мест по условиям труда;

· техническое состояние и содержание зданий, сооружений, помещений, состояние проезжей и пешеходной частей дорог;

· соответствие технологического, энергетического и другого оборудования требованиям стандартов безопасности и другой нормативно-технической документации по охране труда;

· эффективность работ приточной и вытяжной вентиляции;

· выполнение графиков планово-предупредительного ремонта учебного и производственного оборудования, наличие схем коммуникаций и подключения энергетического оборудования;

· обеспеченность обучающихся и работающих спецодеждой  и другими средствами индивидуальной защиты, правильность их выдачи, хранения;

· обеспеченность обучающихся и работающих санитарно-бытовыми помещениями и устройствами;

· проведение периодических медицинских осмотров;

· обучение и проверка знаний по охране труда сотрудников;

· состояние уголков и кабинета охраны труда;

· организацию и качество проведения обучения и инструктажей с обучающимися и работающими по безопасности труда;

· пересмотр инструкций по охране труда;

· соблюдение установленного режима труда и отдыха, трудовой дисциплины;

· состояние соответствия требованиям правил пожарной и электробезопасности, техники безопасности, санитарно-гигиенических норм и др.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по трудовым спорам

1.     Общие положения

1.1 Настоящее положение разработано в соответствие со ст. 381 по 389  Трудового кодекса Российской Федерации в целях урегулирования процедуры разрешения индивидуального трудового спора комиссией по рассмотрению трудовых споров и определять в нем компетенцию, порядок формирования и работы комиссии по трудовым спорам.

2.  Компетенция комиссии по трудовым спорам

2.1. Согласно ст. 385 Трудового Кодекса Российской Федерации компетенция комиссии по трудовым спорам является первичным органом по рассмотрению трудовых споров, возникающих в учреждении, за исключением споров, по которым Трудовому Кодексу установлен другой порядок их рассмотрения. Индивидуальный   трудовой спор рассматривается комиссией по трудовым спорам, если работник самостоятельно или с участием своего представителя не урегулировал разногласия при непосредственных переговорах с работодателем.

2.2. Комиссия по трудовым спорам защищает права работника в трудовых отношениях. Комиссия рассматривает следующие споры: 

· о переводе на другую работу;

· об изменении иных условий трудового договора;

· об использовании  полагающегося работнику отдыха;

· о наложении дисциплинарных взысканий;

· об оплате труда;

а также другие споры, связанные с применением к данному работнику норм и правил, установленных законодательством, Положением об оплате труда, иными актами, принятыми в организации; иные споры, связанные с соблюдением условий Трудового договора.

3.     Порядок рассмотрения индивидуального трудового спора и принятия решения в комиссии по трудовым спорам определен ст. 387, 388 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.1. Заявление работника, поступившее в КТС, подлежит обязательной регистрации, указанной комиссией. КТС рассматривает индивидуальный трудовой спор в течение десяти календарных дней со дня подачи работником заявления. 

3.2. Спор рассматривается в присутствии работника, подавшего заявление, или уполномоченного им представителя. Рассмотрение спора в отсутствие работника или его представителя допускается лишь по письменному заявлению работника. В случае неявки работника или его представителя на заседание, указанной комиссии рассмотрение трудового спора откладывается. В случае вторичной неявки работника или его представителя без уважительных причин комиссия может вынести решение о снятии вопроса  с рассмотрения, что не лишает работника право подать заявление о рассмотрении трудового спора повторно в пределах срока, установленного законом.

3.3. Комиссия по трудовым спорам имеет право вызывать на заседание свидетелей, приглашать специалистов. По требованию комиссии работодатель (его представители) обязан в установленный комиссией срок представлять ей необходимые документы. 

3.4.  Заседание комиссии по трудовым спорам считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов, представляющих работодателя. На заседании комиссии ведется протокол, который подписывается председателем комиссии или его заместителем и заверяется печатью комиссии.

3.5. Комиссия по трудовым спорам принимает решения тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. Копии решения КТС, подписанные председателем комиссии или его заместителем, вручаются работнику и работодателю или их представителям в течение трех дней со дня принятия решения.

3.6. Решение комиссии по трудовым спорам подлежит исполнению в течение трех дней по истечении десяти дней, предусмотренных на обжалование. В  случае не исполнения решения КТС в установленный срок указанная комиссия выдает работнику удостоверение, являющееся исполнительным документом. Работник может обратиться за удостоверением в течение одного месяца со дня принятия решения КТС. В случае пропуска работником по уважительным причинам КТС может восстановить этот срок.   Удостоверение  не выдается, если работник или работодатель обратился в установленный срок с заявлением о перенесении трудового спора в суд. Решение КТС может быть обжаловано в суде сторонами трудового спора в десятидневный срок со дня получения ими копий. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

об объектовой добровольной пожарной дружине 

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Положение является нормативным документом гимназии,  который определяет организацию и порядок функционирования объектовой добровольной пожарной дружины (далее - ДПД) гимназии.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законодательством Российской Федерации в области пожарной безопасности.

1.3.  ДПД в гимназии  выполняет работы, связанные с предупреждением и ликвидацией пожаров, аварий и иных чрезвычайных ситуаций, проведением аварийно-спасательных работ, возложенных на пожарную дружину.

1.4. В своей деятельности ДПД руководствуется законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерств и ведомств Российской Федерации, организационно-распорядительными документами гимназии, настоящим Положением.

1.5. При выполнении стоящих задач ДПД осуществляет взаимодействие с подразделениями МЧС России, органами государственной власти и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями.

1.6. Порядок привлечения сил и средств подразделений ДПД  гимназии для тушения пожаров и ликвидации аварий за пределами гимназии определяется расписанием выезда, «Планом привлечения сил и средств подразделений пожарной охраны, гарнизонов пожарной охраны для тушения пожаров и проведения аварийно-спасательных работ» и соглашением о взаимодействии с территориальными органами МЧС.

1.7. Порядок возмещения затрат ДПД гимназии при оказании помощи в тушении пожаров и ликвидации последствий аварий на объектах других организаций определяется вышеуказанным соглашением о взаимодействии с территориальными органами МЧС, либо соглашениями с другими организациями об оказании взаимной помощи.

1.8. Документы, регламентирующие деятельность ДПД разрабатываются в соответствии с нормативными актами и распорядительными документами МЧС России.

1.9.  Деятельность ДПД не подлежит лицензированию.

2. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА И ПОРЯДОК КОМПЛЕКТОВАНИЯ ДПД 
2.1. Органом управления ДПД является ее начальник, назначаемый приказом по гимназии
2.2. В состав ДПД входит технический персонал гимназии.

2.3. ДПД комплектуется штатными работниками гимназии. В ДПД принимаются граждане не моложе 18 лет, не имеющие ограничения по состоянию здоровья, способные по своим личным и деловым качествам выполнять обязанности, возложенные на работников ДПД.

2.4. Для лиц, впервые принимаемых в ДПД, может устанавливаться испытательный срок от 1 до 3 месяцев.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ДПД 

3.1.  Основными задачами ДПД являются:

· участие в проведении пожарно-профилактической работы в гимназии ;

· участие в тушении пожаров, проведение аварийно-спасательных работ и участие в ликвидации иных ЧС;

· осуществление профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации личного состава ДПД.

4. СОЦИАЛЬНАЯ ЗАЩИТА РАБОТНИКОВ 

4.1. На работников ДПД распространяются все социальные льготы и гарантии, предусмотренные для работников организации.

4.2. Сотрудники ДПД подлежат обязательному личному страхованию в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. МАТЕРИАЛЬНО – ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДПД 

5.1. ДПД использует для выполнения своих задач здание гимназии, снаряжение (первичные средства пожаротушения и ПК), которое передается ему в пользование гимназия.

6. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВАДАЦИЯ ДПД
Решение о создании, реорганизации и ликвидации ДПД, а также ее структуре, численности и оснащения принимает руководство гимназии.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о пожарно-технической  комиссии
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Пожарно-техническая комиссия создается с целью организации и осуществления профилактических   мероприятий,   направленных   на   противопожарную   защиту гимназии  и материальных ценностей, документов от пожаров.

1.2. В своей практической работе пожарно-техническая комиссия руководствуется Правилами   пожарной   безопасности   в   Российской   Федерации,   приказами   и указаниями     Управления,     стандартами,     нормами, правилами     и     другими нормативными      документами,      регламентирующими      требования      пожарной безопасности.

1.3. При проектировании, строительстве, капитальном ремонте и реконструкции здания   и   сооружения   гимназии   пожарно-техническая   комиссия   поддерживает постоянную связь и взаимодействие с отделом Госпожнадзора города.

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ ПОЖАРНО – ТЕХНИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
2.1. Выявление нарушений и недочетов в работе агрегатов, установок, оргтехники в помещениях гимназии, которые могут привести к возникновению пожара, и разработка мероприятий, направленных на их устранение. 

2.2. Содействие органам Госпожнадзора в организации и проведении пожарно-профилактической работы среди сотрудников гимназии  по вопросам пожарной безопасности и противопожарного режима на прилегающей территории и в здании гимназии.

3. ФУНКЦИИ ПОЖАРНО–ТЕХНИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
3.1.
Организует и осуществляет (не реже 2 раз в год) детальный осмотр всех помещений гимназии с целью выявления нарушений правил пожарной безопасности и противопожарного режима,    принятия дополнительных мер по предотвращению пожаров.

3.2. Контролирует    выполнение    мероприятий,    предложенных    предписаниями органов Госпожнадзора.

3.3. Проводит   с   сотрудниками    и   обслуживающим    персоналом   беседы   на противопожарные темы.

3.4. Организует и проводит совещания с участием специалистов пожарной охраны по   вопросам   пожарной   безопасности. Готовит вопросы для  заслушивания   у директора гимназии о противопожарном состоянии помещений.

3.5. Оказывает помощь администрации и учителям в разработке инструкций и правил пожарной безопасности с учетом предметной специфики.

3.6. Проводит по поручению директора гимназии служебные расследования о грубых нарушениях   правил   пожарной   безопасности   и   противопожарного   режима   в помещениях. В зависимости от обстоятельств и обстановки директором гимназии могут поручаться и   другие   мероприятия,   направленные   на  обеспечение   пожарной   безопасности объектов.

3.7. Все противопожарные и профилактические мероприятия, намеченные пожарно- технической   комиссией   к   выполнению,  оформляются   актом,  утверждаются директором гимназии  и подлежат выполнению    должностными    лицами    в установленные сроки.

4. ПРАВА  ПОЖАРНО – ТЕХНИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
4.1. Контролирует выполнение противопожарных мероприятий в сроки, намеченные пожарно-технической комиссией.

4.2. Привлекает  по   согласованию   с  директором   специалистов  для  участия   в реализации возложенных на пожарно-техническую комиссию задач.

4.3. Вносит администрации гимназии предложения:

· о   проведении  неотложных   мероприятий,   необходимых   для   обеспечения пожарной безопасности и ее объектов;

· о наложении взысканий и о депремировании лиц, нарушающих и не выполняющих требования правил пожарной безопасности.

Примечание. В тех случаях, когда, по мнению комиссии, имеется необходимость изменения или отмены мероприятий, предложенных предписанием инспектора Государственного пожарного надзора, комиссия представляет свои предложения директору гимназии  для решения вопроса с органами Госпожнадзора.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива
Протокол № 3 от 31.08.2011
Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
            Приказ №19 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ
об антитеррористической комиссии в гимназии
 

1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Антитеррористической комиссии гимназии создается приказом директора из работников гимназии и осуществляет свою деятельность в целях обеспечения безопасной работы, противодействия терроризму. 

2. Комиссия руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Правительства Республики Башкортостан, а также настоящим Положением

3. Комиссия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с администрацией гимназии, профсоюзным комитетом, родительской общественностью, а также заинтересованными организациями.

4.   Основными задачами Комиссии являются:

· анализ информации о состоянии терроризма и тенденциях его развития;

· координация деятельности всех управляющих структур гимназии, в целях достижения согласованности их действий по предупреждению, выявлению и пресечению террористических акций, а также выявлению и устранению причин и условий, способствующих подготовке и реализации террористических акций;

·  Разработка плана антитеррористической защищенности школы совместно с администрацией гимназии. 

· Рассмотрение предложений по разработке организационно-технических мероприятий, направленных на укрепление безопасности гимназии.

· Проведение обследования помещений на предмет выявления возможных закладок взрывных устройств в строительных конструкциях при проведении и завершении строительных работ, ремонта и реконструкции гимназии.

·  Анализ существующего состояния гимназии  по антитеррористической защищенности и подготовка соответствующих предложений в пределах своей компетенции. 

· Осуществление контроля за работой вахты.

2.       ПРАВА   И   ОБЯЗАННОСТИ 

2.1. Комиссия имеет право:

· принимать в пределах своей компетенции решения, необходимые для организации, координации и совершенствования взаимодействия всех управляющих структур гимназии, осуществляющих борьбу с терроризмом, и направленные на предупреждение, выявление и пресечение террористических акций;

· запрашивать у ответственных лиц и организаций необходимые документы, материалы и информацию;

· создавать рабочие группы для решения вопросов, входящих в компетенцию Комиссии, и определять порядок работы этих групп;

· привлекать должностных лиц и специалистов МВД, ФСБ, ГИБДД, органов местного самоуправления и организаций (по согласованию с их руководителями) для участия в работе Комиссии;

· вносить в установленном порядке предложения по входящим в компетенцию Комиссии вопросам;

· осуществлять контроль за ходом выполнения решений Комиссии.

· проводить проверки выполнения требований по борьбе с терроризмом совместно с представителями соответствующих правоохранительных и контролирующих органов; по результатам проверок составлять соответствующие акты с оценкой состояния антитеррористической безопасности школы и рекомендациями по совершенствованию организации антитеррористических мероприятий;

· проводить работу с постоянным составом и обучающимися по разъяснению требований антитеррористической безопасности.

2.2. Члены Комиссии обязаны:

· присутствовать на заседаниях Комиссии, участвовать в обсуждении рассматриваемых вопросов и выработке по ним решений;

· при невозможности присутствия на заседании заблаговременно извещать об этом ответственного секретаря Комиссии;

· в случае необходимости направлять ответственному секретарю Комиссии свое мнение по вопросам повестки дня в письменном виде.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ  КОМИССИИ

3.1.  Заседания Комиссии проводятся в соответствии с планом работы Комиссии, но не реже одного раза в 4 месяца, либо при необходимости безотлагательного рассмотрения вопросов, входящих в ее компетенцию.

3.2. Подготовка материалов к заседанию Комиссии осуществляется полномочными представителями, к ведению которых относятся вопросы повестки дня. 

3.3. Решения Комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии.

3.4. Решения, принимаемые Комиссией в соответствии с ее компетенцией, являются обязательными для всех участников образовательного процесса

3.5.  Председателем комиссии является директор гимназии, который :

· осуществляет руководство деятельностью Комиссии;

· утверждает принятые Комиссией решения;

· принимает решение о проведении заседания Комиссии при необходимости безотлагательного рассмотрения вопросов, входящих в ее компетенцию;

· распределяет обязанности между членами Комиссии.

3.6. Организационно-техническое и информационно-аналитическое обеспечение деятельности Комиссии осуществляет заместитель директора по безопасности или заместитель директора по ВР (если должность заместителя директора по безопасности вакантна)
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ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по предупреждению чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности гимназии

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Настоящее Положение определяет основные задачи,  организацию и  порядок  работы  комиссии  по  чрезвычайным  ситуациям,  являющейся координирующим   органом   системы   предупреждения    и    ликвидации чрезвычайных  ситуаций  в  МБОУ «Гимназия №2». 
1.2.  Комиссия   по  чрезвычайным  ситуациям  (КЧС)  создается  во исполнение Федерального закона «О защите  населения  и  территорий  от чрезвычайных  ситуаций  природного  и  техногенного  характера»  от 21 декабря  1994  г.  N  68-ФЗ,  Постановления  Правительства  Российской Федерации от 5 ноября 1995 г. N 1113 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» и  приказом директора гимназии и является постоянно действующим органом управления системы безопасности жизнедеятельности  МБОУ «Гимназия №2».
1.3.  Комиссия  по  чрезвычайным   ситуациям   предназначена   для разработки  и осуществления мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций,  координации деятельности всех структурных  подразделений  и служб,  а  также  для  руководства  силами и средствами при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций.
1.4.  Основными   задачами   комиссии  по  чрезвычайным  ситуациям являются:
· руководство разработкой   и   осуществлением   организационных   мероприятий  по  предупреждению  чрезвычайных ситуаций,  обеспечением  устойчивого  функционирования гимназии; 

· организация работ  по  созданию и поддержанию в готовности систем контроля связи и оповещения;

· обеспечение готовности   сил  и  средств  к действиям  при   чрезвычайных   ситуациях,   руководство   ликвидацией последствий   чрезвычайных   ситуаций,  защитой  учащихся,   сотрудников, а при необходимости и их эвакуацией;

·  организация подготовки  руководящего и командно – начальствующего состава, сил и средств, учащихся,  сотрудников к действиям в чрезвычайных ситуациях;

· организация взаимодействия  с  вышестоящими  органами  по   делам гражданской   обороны   и   чрезвычайных   ситуаций   и  КЧС  соседних  образовательных учреждений, организаций;

· организация работы  по  привлечению  сотрудников  гимназии  к проведению мероприятий по предупреждению  и  ликвидации чрезвычайных ситуаций;

·  разработка плана  действий   по   предупреждению   и   ликвидации чрезвычайных  ситуаций,  а  также решений,  приказов,  распоряжений по вопросам,  связанным  с  предупреждением  и  ликвидацией  чрезвычайных ситуаций.

1.5.   Персональный состав комиссии  объявляется  приказом  директора гимназии.

1.6.   Права, обязанности и персональная ответственность членов КЧС определяются   в   соответствии  с  задачами  настоящего  Положения  и указываются в соответствующих инструкциях должностных лиц.

     В состав КЧС  входят:

     1. Председатель   КЧС   -  заместитель  директора.

     2. Заместитель председателя КЧС - начальник штаба ГО и ЧС – заместитель директора.

     3. Заместитель председателя КЧС - председатель эвакомиссии – заместитель директора.

     4. Члены комиссии: 

                руководитель группы охраны порядка 

  руководитель противопожарной группы 

  руководитель санитарного звена      

  руководитель звена подготовки укрытия  

  руководитель звена связи и оповещения     

1.7. Заседания КЧС проводятся  два раза в год, в начале при определении основных задач и в конце учебного года при подведении итогов работы. Вопросы, обсуждаемые на заседаниях КЧС, оформляются протоколами.

II. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КЧС
2.1. Разработка документов организации, планирования и проведения мероприятий: гражданской обороны;  предупреждения чрезвычайных ситуаций;  противодействия терроризму; обеспечения пожарной безопасности.

2.2. Разработка годового плана работы КЧС.

2.3. Участие в разработке годового плана воспитательной работы гимназии  в части, касающейся подготовки и проведения мероприятий по обеспечению безопасности обучающихся.

2.4.  Планирование и проведение занятий по подготовке преподавательского состава и обслуживающего персонала по вопросам выполнения мероприятий гражданской обороны, действий при возникновении чрезвычайных ситуаций, пожарной  безопасности и антитеррористической защиты.

2.5. Контроль за выполнением договорных обязательств со стороны охранной организации и содержанием в исправном состоянии кнопки экстренного вызова, а также локальной системы оповещения в гимназии;

2.6. Организация работы по программам: «Школа безопасности», «Юный спасатель», «Юный пожарный», «Юный инспектор по безопасному движению» и др.

2.7. Подготовка предложений по рассмотрению вопросов обеспечения безопасности на заседаниях родительского   комитета и попечительского совета гимназии.

2.8. Организация взаимодействия с местными органами специально уполномоченными решать задачи гражданской обороны и задачи по предупреждению чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования и органами внутренних дел по вопросам обеспечения безопасности.

2.9.  Разработка документов для проведения учений и тренировок по действиям обучающихся, руководящего, педагогического и обслуживающего персонала в чрез​вычайных ситуациях мирного и военного времени.

2.10. Организация контроля за содержанием в безопасном состоянии и в надле​жащем порядке подвальных, подсобных, хозяйственных, технических, чердачных помещений, а также пожарных кранов, средств пожаротушения, запасных выходов - в готовности к их использованию.

2.11. Организация контроля за учетом, состоянием хранения пневматического оружия, приборов радиационной, химической разведки, средств индивидуальной защиты, медицинских препаратов, химикатов, ядотехнических жидкостей на пред​мет обеспечения надежной сохранности их и недопущения несанкционированного доступа к ним.

2.12. Подготовка предложений по совершенствованию деятельности гимназии по обеспечению общественной и личной безопасности обу​чающихся и работающих, правильной эксплуатации оборудования и имущества, развитию и совершенствованию материально-технической базы обеспечения безо​пасности гимназии.

2.13. Принятие неотложных мер для выявления, предупреждения и пресечения
всех предпосылок, создающих опасность жизни, здоровью обучающихся и рабо​тающих гимназии, защиты от терроризма и других опасных проявлений.

III. КЧС ИМЕЕТ ПРАВО:
3.1. Участвовать в  рассмотрении входящих в ее компетенцию вопросов на совещаниях  и принимать решения в соответствии с возложенными на нее задачами;

3.2. Контролировать работу  по   предупреждению   ЧС   в   гимназии, направлять руководителям звеньев для исполнения решения КЧС о принятии мер по устранению причин,  способствующих возникновению ЧС, а   также   заслушивать   на  своих  заседаниях  отчеты  руководителей звеньев  об исполнении этих решений;

3.3. Разрабатывать и     вносить     на    рассмотрение    директору гимназии решения   по   вопросам, связанным с предупреждением и ликвидацией ЧС;

3.4. Осуществлять контроль  за  подготовкой  всех  категорий   личного состава к действиям в ЧС, готовность сил и средств для предупреждения и ликвидации ЧС;

3.5. Привлекать в    установленном    порядке    силы    и    средства гимназии  к  выполнению  аварийно  - спасательных и других неотложных работ при угрозе возникновения ЧС;

3.6. Устанавливать режимы      функционирования       гимназии   в   зависимости  от  обстановки,  масштаба прогнозируемой или возникшей ЧС;

3.7. Приостанавливать функционирование  деятельности  гимназии в случае угрозы возникновения ЧС;

3.8. Принимать решения  о  введении  плана  действий  гимназии по предупреждению и  ликвидации  чрезвычайных ситуаций в мирное время.

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ КЧС

6.1. В  режиме повседневной деятельности КЧС  организует и проводит свою работу в соответствии  с  годовым планом подготовки гимназии  по вопросам гражданской обороны:

· разрабатывает план   действий   по  предупреждению  и  ликвидации ЧС природного и техногенного характера;

·  доводит до   исполнителей   содержание  плана  и  организует  его выполнение;

· организует подготовку   руководящего   состава,  сил  и  средств, учащихся,  сотрудников   к   действиям   при   угрозе   и возникновении ЧС;

· осуществляет наблюдение  и  контроль  за  состоянием   окружающей среды;

· организует выполнение мероприятий по предупреждению  ЧС, обеспечению безопасности учащихся, сотрудников, а также  по  повышению  устойчивости  функционирования  гимназии, организации при возникновении чрезвычайной ситуации;

· разрабатывает и   представляет   директору гимназии предложения по финансированию и материально - техническому обеспечению выполнения мероприятий гражданской обороны.

6.2.   В    режиме    повышенной    готовности    (при    ухудшении производственно    -    промышленной,    радиационной,     химической, бактериологической,  сейсмической и гидрометеорологической обстановки, при  получении  прогноза  о  возможности  возникновения   чрезвычайной ситуации) комиссия по чрезвычайным ситуациям организует:

· наблюдение и контроль за  обстановкой,  вырабатывает  предложения для принятия решения;

· усиление дежурно  -  вахтенной  службы  с  целью   своевременного оповещения    учащихся,   сотрудников   о   возникновении ЧС;

· контроль за  выполнением мероприятий,  предусмотренных при данном режиме работы гимназии;

·  прогнозирование возможности  возникновения ЧС, масштабы и размеры материального ущерба, а также ее последствия; осуществление мер  по  защите учащихся,  сотрудников, материальных и других средств;

· приведение в  состояние готовности сил и средств,  уточняет планы их действий при ликвидации последствий ЧС.

6.3.  В чрезвычайном режиме комиссия по чрезвычайным ситуациям: принимает и анализирует поступившую информацию об обстоятельствах возникновения,    протекания    чрезвычайных   ситуаций,   сложившейся обстановки;

· готовит решения по локализации и ликвидации ЧС;

· осуществляет меры по защите учащихся, сотрудников;

· организует проведение аварийно - спасательных работ и мероприятий по ликвидации последствий ЧС;

· осуществляет контроль за ходом работ по ликвидации ЧС;

· организует (при   необходимости)   взаимодействие    с    другими организациями  и ведомствами по вопросу привлечения дополнительных сил и  средств  для  проведения  аварийно  -  спасательных  и  аварийно  - восстановительных  работ  по  локализации и ликвидации ЧС,  а также по обеспечению жизнедеятельности сотрудников, оказавшихся в зоне аварии.
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ПОЛОЖЕНИЕ
о бракеражной комиссии

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано с целью контроля за качеством приготовления пищи, соблюдения технологии приготовления пищи и выполнения санитарно-гигиенических требований.

1.2. Бракеражная комиссия создается приказом директора в начале учебного года.

1.3. Бракеражная комиссия осуществляет контроль за доброкачественностью готовой продукции, который проводится органолептическим методом.

1.4. Выдача готовой продукции проводится только после снятия пробы и записи в бракеражном журнале результатов оценки готовых блюд и разрешения их к выдаче. При этом в журнале необходимо отмечать результат пробы каждого блюда, а не рациона в целом, обращая внимание на такие показатели, как внешний вид, цвет, запах, консистенция, жесткость, сочность и др.

1.5. Лица, проводящие органолептическую оценку пищи должны быть ознакомлены методикой проведения данного анализа.

1.6. Бракеражная   комиссия  в   своей   деятельности   руководствуются   СанПиНом 2.4.5.2409 - 08, сборниками рецептур, технологическими картами, ГОСТами.

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ
2.1. Предотвращение пищевых отравлений.

2.2. Предотвращение желудочно-кишечных заболеваний.

2.3. Контроль за соблюдением технологии приготовления пищи.

2.4. Обеспечение санитарии и гигиены на предприятии питания.

2.5. Расширение ассортиментного перечня блюд, организация полноценного питания.

2.6. Обеспечение пищеблока качественными продуктами питания соответствующими сертификатам качества.

3.       СОДЕРЖАНИЕ  И  ФОРМЫ  РАБОТЫ
3.1.  Бракеражная комиссия в полном составе ежедневно приходит на снятие бракеражной  пробы за 30 минут до начала раздачи готовой пищи.

3.2. Бракеражную пробу берут из общего котла, предварительно перемешав тщательно пищу в котле.

3.3. Результаты бракеражной пробы заносятся в бракеражный журнал установленного образца.

3.4. Обязательному бракеражу подлежат все блюда и кулинарные изделия изготовляемые в школьной столовой по мере их готовности.

3.5. В бракеражном журнале указывается дата, наименование блюда, номер партии и дается оценка доброкачественной пищи. Оценка дается на каждое блюдо отдельно.

3.6. Бракеражная комиссия проверяет наличие контрольных блюд и суточных проб.

4. МЕТОДИКА  ОРГАНОЛЕПТИЧЕСКОЙ ОЦЕНКИ ПИЩИ

4.1. Органолептическую оценку начинают с внешнего осмотра образцов пищи. Осмотр лучше проводить при дневном свете. Осмотром определяют внешний вид пищи, ее цвет.

4.2. Определяется запах пищи. Запах определяется при затаенном дыхании. Для обозначения запаха пользуются эпитетами: чистый, свежий, ароматный, пряный, молочнокислый, гнилостный, кормовой, болотный, илистый. Специфический запах обозначается: селедочный, чесночный, мятный, ванильный, нефтепродуктов и т.д.

4.3. Вкус пищи, как и запах, следует устанавливать при характерной для нее температуре.

4.4. При снятии пробы необходимо выполнять некоторые правила предосторожности: из сырых продуктов пробуются только те, которые применяются в сыром виде; вкусовая проба не проводится в случае обнаружения признаков разложения в виде неприятного запаха, а также в случае подозрения, что данный продукт был причиной пищевого отравления.

5. ОРГАНОЛЕПТИЧЕСКАЯ  ОЦЕНКА ПЕРВЫХ   БЛЮД
5.1. Для органолептического исследования первое блюдо тщательно перемешивается в котле и берется в небольшом количестве на тарелку. Отмечают внешний вид и цвет блюда, по которому можно судить о соблюдении технологии его приготовления. Следует обращать внимание на качество обработки сырья: тщательность очистки овощей, наличие посторонних примесей и загрязненности.

5.2. При оценке внешнего вида супов и борщей проверяют форму нарезки овощей и других компонентов, сохранение ее в процессе варки (не должно быть помятых, утративших форму, и сильно разваренных овощей и других продуктов).

5.3. При органолептической оценке обращают внимание на прозрачность супов и бульонов, особенно изготавливаемых из мяса и рыбы. Недоброкачественное мясо и рыба дают мутные бульоны, капли жира имеют мелкодисперсный вид и на поверхности не образуют жирных янтарных пленок.

5.4. При проверке пюреобразных супов пробу сливают тонкой струйкой из ложки в тарелку, отмечая густоту, однородность консистенции, наличие непротертых частиц. Суп-пюре должен быть однородным по всей массе, без отслаивания жидкости на его поверхности.

5.5. При определении вкуса и запаха отмечают, обладает ли блюдо присущим ему вкусом, нет ли постороннего привкуса и запаха, наличия горечи, несвойственной свежеприготовленному блюду кислотности, недосоленности, пересола. У заправочных и прозрачных супов вначале пробуют жидкую часть, обращая внимание на аромат и вкус. Если первое блюдо заправляется сметаной, то вначале его пробуют без сметаны.

5.6. Не разрешаются блюда с привкусом сырой и подгорелой муки, с недоваренными или сильно переваренными продуктами, комками заварившейся муки, резкой кислотностью, пересолом др.

6. ОРГАНОЛЕПТИЧЕСКАЯ  ОЦЕНКА ВТОРЫХ   БЛЮД
6.1. В блюдах, отпускаемых с гарниром и соусом, все составные части оцениваются отдельно. Оценка соусных блюд (гуляш, рагу) дается общая.

6.2. Мясо птицы должно быть мягким, сочным и легко отделяться от костей.

6.3. При наличии крупяных, мучных или овощных гарниров проверяют также их консистенцию. В рассыпчатых кашах хорошо набухшие зерна должны отделяться друг от друга. Распределяя кашу тонким слоем на тарелке, проверяют присутствие в ней необрушенных зерен, посторонних примесей, комков. При оценке консистенции каши ее сравнивают с запланированной по меню, что позволяет выявить недовложение.

6.4. Макаронные изделия, если они сварены правильно, должны быть мягкими и легко отделяться друг от друга, не склеиваясь, свисать с ребра вилки или ложки. Биточки и котлеты из круп должны сохранять форму после жарки.

6.5. При оценке овощных гарниров обращают внимание на качество очистки овощей и картофеля, на консистенцию блюд, их внешний вид, цвет. Так, если картофельное пюре разжижено и имеет синеватый оттенок, следует поинтересоваться качеством исходного картофеля, процентом отхода, закладкой и выходом, обратить внимание на наличие в рецептуре молока и жира. При подозрении на несоответствие рецептуре – блюдо направляется на анализ в лабораторию.

6.6. Консистенцию соусов определяют, сливая их тонкой струйкой из ложки в тарелку. Если в состав соуса входят пассерованные коренья, лук, их отделяют и проверяют состав, форму нарезки, консистенцию. Обязательно обращают внимание на цвет соуса. Если в него входят томат и жир или сметана, то соус должен быть приятного янтарного цвета. Плохо приготовленный соус имеет горьковато-неприятный вкус. Блюдо, политое таким соусом, не вызывает аппетита, снижает вкусовые достоинства пищи, а следовательно ее усвоение.

6.7. При определении вкуса и запаха блюд обращают внимание на наличие специфических запахов. Особенно это важно для рыбы, которая легко приобретает посторонние запахи из окружающей среды. Вареная рыба должна иметь вкус, характерный для данного ее вида с хорошо выраженным привкусом овощей и пряностей, а жареная – приятный слегка заметный привкус свежего жира, на котором ее жарили. Она должна быть мягкой, сочной, не крошащейся сохраняющей форму нарезки.

Основание: ГСЭ «Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 2.4..5.2409 -08 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации питания обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального и среднего профессионального образования».

7. КРИТЕРИИ   ОЦЕНКИ   КАЧЕСТВА   БЛЮД

7.1. «Отлично» - блюдо приготовлено в соответствии с технологией.

7.2. «Хорошо» - незначительные изменения в технологии приготовления блюда, которые не привели к изменению вкуса и которые можно исправить.

7.3. «Удовлетворительно» - изменения в технологии приготовления привели к изменению вкуса и качества (недосолено, пересолено, недоварено и т.д.), которые можно исправить.

7.4. «Неудовлетворительно» - дается в том случае, если при приготовлении пищи грубо   нарушалась   технология   приготовления   пищи,   что   повлекло   за   собой ухудшение вкусовых качеств и внешнего вида. Такое блюдо снимается с реализации, а материальный ущерб возмещает ответственный за приготовление данного блюда. Бракеражная комиссия ставит свои подписи напротив выставленной оценки под записью «К раздаче не допускаю».

Основание: Указание Главного государственного санитарного врача по РБ № С-112 от 20.02.02 г.

8. ПРАВА   И ОБЯЗАННОСТИ 
8.1.   Члены комиссии имеют право:

· Проверять сроки реализации поступивших продуктов, качество и условия хранения продуктов на складе и в день приготовления пищи.

· Проводить проверки и осуществлять контроль при закладке продукции.

· Проводить проверки качества приготовления пищи.

· Снимать бракераж сырой продукции.

· Снимать бракераж готовой продукции.

· Своевременно выполнять рекомендации и предписания вышестоящих контролирующих органов и организаций.

9. УПРАВЛЕНИЕ  И СТРУКТУРА
9.1.  Бракеражную  комиссию возглавляет директор гимназии

9.2.   В состав бракеражной комиссии входит:

· Заместитель директора по УВР, ответственный за организацию питания

· медсестра (если имеется).

10. МАТЕРИАЛЬНАЯ   БАЗА.
10.1. Школьная столовая гимназии  содержится за счет средств местного бюджета.

10.2. Финансовое обеспечение столовой складывается:

· дотации на питания.

· родительские взносы.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о контрольно – пропускном режиме
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Цель настоящего положения -  обеспечение надлежащего порядка работы и создание безопасных условий для обучающихся и сотрудников гимназии, а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка. 

1.2. Контрольно-пропускной режим – совокупность мероприятий и правил, проводимых в целях обеспечения прохода, выхода обучающихся, работников гимназии, родителей обучаемых и прочих граждан, посещающих гимназию в здании гимназии, въезда (выезда) автотранспортных средств на территорию гимназии, вноса (выноса) материальных ценностей, исключения несанкционированного проживания граждан в здании гимназии.

1.3. Контрольно-пропускной режим в гимназии  вводится с целью обеспечения безопасности обучающихся, работников, сохранности имущества, предупреждения террористических актов.

1.4. Контрольно-пропускной режим устанавливается администрацией гимназии, ответственность за его соблюдение возлагается на охранное предприятие.

1.5. Организация выполнения контрольно-пропускного режима осуществляется в соответствии с «Типовым положением о контрольно-пропускном режиме в общеобразовательных учреждениях».

1.6.  Требования настоящего Положения распространяется на обучающихся, работников гимназии, а в части родителей обучаемых и прочих граждан, посещающих гимназию.

1.7. Контрольно-пропускной пункт (далее КПП) является рабочим местом вахтера, работника охраны, обеспечивается необходимой мебелью, оснащается средствами связи (телефон, имеющий выход на ГТС), тревожной кнопкой, охранной и пожарной сигнализации, запасные выходы оборудованы дверьми, закрываемыми на замки, ключи от которых находятся: 1 комплект – на КПП, остальные комплекты – у директора  гимназии  и его заместителя по административно-хозяйственной работе.

2. ПОРЯДОК  ПРОПУСКА В ГИМНАЗИЮ, ВЫНОСА МАТЕРИАЛЬНЫХ СРЕДСТВ

2.1. КПП установлен у главного входа в здании гимназии для обучающихся, сотрудников, посетителей гимназии, выноса материальных средств. 

2.2. Запасные выходы постоянно закрыты, открываются в следующих случаях:

· для эвакуации обучающихся и персонала гимназии при возникновении чрезвычайных ситуаций – дежурным администратором;

· для тренировочных эвакуаций обучающихся и персонала гимназии – дежурным администратором;

· для приёма товарно-материальных ценностей – дежурным администратором или заместителем директора по административно-хозяйственной работе.

Охрана запасных выходов на период их открытия осуществляется должностным лицом, открывшим их.

2.3.  Обучающиеся допускаются в здание гимназии и выпускаются из него при предъявлении дневника.

2.4. Родители могут быть допущены в гимназию и выпущены из неё при предъявлении документа, удостоверяющего личность с обязательной регистрацией в «Книге учёта посетителей».

2.5. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий допускаются в гимназию в соответствии с расписанием занятий заверенным директором гимназии.

2.6. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий классные руководители, учителя передают работнику охранного предприятия списки посетителей. 

2.7. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие гимназию по служебной необходимости, допускаются в здание гимназии и выпускаются из неё при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором гимназии или лицом его, заменяющим с записью в «Книге учёта посетителей».
2.8. Группы лиц, посещающих гимназию для проведения и участия в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание гимназии и выпускаются из неё при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

2.9. Обучающиеся покидают гимназию по окончанию занятий самостоятельно, кроме обучающихся первых классов, которых должны сопровождать родители или близкие родственники. Родители, не имеющие возможности встретить обучающегося, извещают письменно классного руководителя, который сообщает об этом работнику охранного предприятия.
2.10.  Обучающиеся могут выйти из гимназии до окончания занятий по записке или записи в дневнике классного руководителя, учителя, медицинского работника или дежурного администратора.
2.11. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание гимназии, работник охранного предприятия действует по указанию директора  гимназии.
2.12. Время посещения гимназии в рабочие дни с 0800час до 2000час. В выходные, праздничные дни и в нерабочее время гимназию имеют право посещать руководитель гимназии, его заместители, электрик, сантехник, дежурные сотрудники гимназии в соответствии с приказом по гимназии. Посещение гимназии другими сотрудниками и гостями оформляется по  предъявлению документа, удостоверяющего личность и регистрацией в «Книге учёта посетителей».
2.13. Посещение уроков родителями (законными представителями), допускаются только с письменного разрешения директора или в дни открытых дверей.

2.14.  Родители, прибывшие в гимназию в нетрезвом состоянии не допускаются.

2.15. Посещение гимназии бывшими учениками осуществляется по предварительной записи и согласованию с бывшим классным  руководителем или директором гимназии. 

2.16. Крупногабаритные предмета (ящики, коробки, мебель и пр.) пропускаются в здание гимназии через главный вход с предъявлением сопроводительных документов и осмотром представителем администрации гимназии и работником охранного предприятия.
3. ПОРЯДОК ДОПУСКА НА ТЕРРИТОРИЮ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ, АВАРИЙНЫХ БРИГАД  И  МАШИН СКОРОЙ ПОМОЩИ
3.1. Допуск без ограничений на территорию гимназии разрешается автомобильному транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел, газовой службы, водоканала, тепловых сетей, электросетей при вызове их администрацией гимназии и, в её отсутствие, работником охранного предприятия; допуск указанного автотранспорта, прибывшего по указанию администрации служб, осуществляется при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность водителя.
3.2. Допуск и парковка на территории гимназии разрешается автомобильному транспорту столовой на основании разрешения директора  гимназии.

3.3. Допуск автомобильного транспорта централизованных перевозок осуществляется работником охранного предприятия на основании сопроводительных документов на груз (товарно-транспортные накладные, путевые листы) и документов, удостоверяющих личность водителя.
3.4. Парковка автомобильного транспорта на территории школы запрещена, кроме указанного в п. 3.2.
3.5. Автомобильный транспорт для вывоза мусора допускается на территорию гимназии на основании сопроводительных документов (наряд) и документов удостоверяющих личность водителя.
3.6. Допуск автомобильного транспорта на территорию гимназии осуществляется работником охранного предприятия через ворота, круглосуточно закрытые на замки, ключи от которых находятся на КПП гимназии.
3.7. Пропускаемый на территорию гимназии автомобильный транспорт регистрируется работником охранного предприятия в специальном журнале с указанием данных автотранспортного средства (марка, номер государственной регистрации), водителя (по водительскому удостоверению), даты и времени въезда и выезда.
3.8. Решение на допуск автомобильного транспорта на территорию гимназии принимает работник охранного предприятия. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском автомобильного транспорта на территорию гимназии, работник охранного предприятия действует по указанию директора гимназии. 

4. ПОРЯДОК  И ПРАВИЛА  СОБЛЮДЕНИЯ  ВНУТРИ – ОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА
4.1. Устанавливается разрешённое время нахождения обучающихся, педагогов, сотрудников гимназии, лиц, посещающих гимназию для проведения и участия в массовых мероприятиях, членов кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий, родителей и др. посетителей с 0800час до 2000час в рабочие дни.
4.2. Порядок приёма-сдачи помещений, маршруты обхода гимназии сотрудниками охраны определяются договором на охранную деятельность между гимназией и охранным предприятием.

5. Основные правила и требования пожарной безопасности определяются действующими в гимназии инструкциями, планом-графиком эвакуации обучающихся при возникновении чрезвычайных ситуаций, документами охранного предприятия.
Рассмотрено на педагогическом совете гимназии

Протокол № 6 от 28.08.2011
Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
           Приказ №19 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ

по  делопроизводству 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящая инструкция является нормативным документом и устанавливает систему делопроизводства и организации работы с документами в МБОУ «Гимназия №6» городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.
1.2. Инструкция определяет основные правила подготовки, оформления, прохождения и контроля исполнения документов   несекретного   характера,   рассмотрения   обращений   граждан   в   гимназию. Инструкция разработана в соответствии с Законами Российской Федерации, республики Башкортостан,
ГОСТом  (Р6-3 0-2003)  «Унифицированная  система организационно-распорядительной  документации», регламентом отдела образования и с учетом опыта организации делопроизводства. 




Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей    Инструкцией, обязательны для всех работников МБОУ «Гимназия №6.



Работники ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранности служебных документов и неразглашении содержащейся в ней информации.
1.3.
Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами и обращениями граждан возлагается на директора гимназии.
Делопроизводство в гимназии осуществляется секретарем, определяемыми руководителем. Задачи, функции и порядок работы ответственных за делопроизводство гимназии определяются должностными инструкциями или распорядительными документами.

1.4.
Делопроизводитель гимназии:
· обеспечивают своевременное в срок выполнение поручений вышестоящих органов, постановлений и распоряжений, поручений и указаний;

· отвечают   за   своевременное   рассмотрение   поступающих   документов   и   правильное   решение поставленных в них вопросов.
1.5.
На   делопроизводителя    гимназии    возлагается    выполнение    следующих    основных обязанностей:
· прием, учет, регистрация и распределение входящих документов;

· учет и регистрация внутренних документов;

· передача документов на рассмотрение ответственному исполнителю;

· учет и регистрация исходящих документов, передача их на отправку адресатам;

· контроль за сроками исполнения всех документов, требующих ответа;

· организация работы с обращениями граждан, прием граждан;

· методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства;

· подготовка проекта номенклатуры дел;
· формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, передача их в архив;

· выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;

· обеспечение сохранности хранящейся в ПЭВМ базы данных о документах;

· ознакомление   работников   с   нормативными   и   иными   правовыми   актами,   распорядительными,
· информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к делопроизводству;
· копирование и размножение документов, контроль за соблюдением порядка использования;

· изготовление, учет и выдача бланков гимназии;
· изготовление, учет и выдача печатей и штампов, используемых в гимназии;

· проведение     инструктажа     вновь     принятых     работников,     ознакомления     с    Инструкцией     о делопроизводстве и проведения с ними практических занятий по вопросам работы с документами.

1.6.
Служебная информация, содержащаяся в проектах служебных документов, не подлежит разглашению (распространению).
II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И УЧЕТ ДОКУМЕТОВ
2.1.
Движение документов   в гимназии  с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.
Порядок прохождения документов регламентируется настоящей Инструкцией по делопроизводству, регламентом, положениями и должностными инструкциями работников.

2.2. Служебная  корреспонденция,   поступающая  в  гимназию,   а  также  обращения  граждан принимаются, учитываются и регистрируются.
2.3. Не подлежат регистрации периодические издания, проспекты, поздравительные открытки, телеграммы.
2.4. При вскрытии конвертов проверяется правильность адресования и оформления, целостности документов и приложений к ним, сверяются номера документов с номерами, указанными   на конвертах. Неправильно адресованные  и  ошибочно  вложенные документы  пересылаются  по  назначению  или  возвращаются
отправителю.
При недостатке документов (отдельных листов) или приложений к ним составляется акт в трех экземплярах, один остается в гимназии, другой приобщается к поступившему документу, третий посылается отправителю.

Конверты, куда были вложены документы, не уничтожаются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки документов. Пакеты с пометкой «Лично» не вскрываются, на них проставляется дата поступления и номер.
2.5. Документы регистрируются в день поступления. На первом листе документа    в правом нижнем углу проставляется штамп, где указывается дата поступления документа и его регистрационный номер.
2.6. После регистрации входящие документы передаются на рассмотрение директору гимназии, на которых проставляется резолюция, содержание которой (исполнитель, срок исполнения, подпись, дата) заносится в журнал регистрации входящей документации.
2.7. При увольнении и уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни, делопроизводитель, с разрешения   своего   непосредственного   руководителя,   передает   другому   работнику   через      службу делопроизводства, находящиеся у него на исполнении документы.
2.8. Исполненные документы и копии писем-ответов должны подшиваться в дела не позднее следующего дня после исполнения или отправки ответа.
III. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
3.1. При  подготовке  и  оформлении документов  работники  руководствуются  следующими требованиями: документы составляются и оформляются в соответствии с ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система
организационно-распорядительной документации» и печатаются, как правило, на бланках установленной формы.
3.2. Заголовок к тексту, включает краткое содержание документа. Заголовок согласуется с наименованием вида документа. Заголовок может отвечать на вопросы: О чем (о ком)?, чего (кого)? К тексту документов,
оформленных на бланках форматах А5, заголовок можно не составлять.
3.3. Текст, как правило, состоит из двух частей.
· В первой части указываются причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной)    решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

· В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее издаваемых документов, указывают их реквизиты, наименование документа, наименование организации - автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

3.4. Документы подписываются должностными лицами в соответствии с представленными полномочиями.

В состав «Подпись» входит наименование должности подписавшего документ (полное, если документ оформляется не на бланке и сокращенное - на документе, оформленном на бланке), личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
Например:
Директор    МБОУ «Гимназия №2»                           Ф.С.Теймурова
личная   подпись
При подписании документа несколькими лицами разных должностей      их подписи располагаются на  одном уровне.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.
В случае отсутствия директора, документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица подписывающего документ, его фамилия (исправления можно вносить от руки или  машинописным  способом, например:  «И.О.», «зам.»).
Не допускается  подписывать документы  с  предлогом  «за»  или  проставлением  косой  черты  перед наименованием должности.
3.5.
Представляемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителем. Виза включает в себя личную подпись (с расшифровкой) и дату, а при необходимости, наименование должности визирующего.
 Например:
Инспектор отдела  образования
  О.К.Хасбулатова
25.01.2003 г.
3.6.
Ряд   документов   требуют   утверждения    (положения,    планы,    штатные    расписания,    акты),    гриф утверждения   проставляется   в   правом   верхнем   углу   первого   листа   документа.      Если   документ утверждается  должностным  лицом,  то  гриф  утверждения   состоит  из  следующих  элементов:  слова
Утверждаю (без кавычек), наименование должности, подписи, инициалов и фамилии, даты утверждения, например:
УТВЕРЖДАЮ
Директор МБОУ «Гимназия №2» 
личная подпись Ф.С.Теймурова
3.7.
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания, для акта — дата события.
3.8.
 Регистрационные номер документа состоит из его порядкового номера.
3.9.
Адресат указывается в правом верхнем поле документа (организация, должность лица).
Почтовый адрес указывается после фамилии адресата.
В ответах на обращения граждан сначала указывается почтовый адрес, затем фамилия и инициалы.

3.10.
Печать заверяет подлинность подписи должностного лица. Перечень документов, на которых ставится герб, печать, закрепляется распоряжением.
Оттиск   печати   должен   захватывать   часть   слов   наименования   должности   лица,   подписывающего  документов.
Письма на бланках, не требуют удостоверения печатью.
3.11. Резолюция      надпись на документе, сделанная должностным лицом. Включает фамилию и инициалы исполнителя, текст поручения (характер и порядок решения вопроса), срок исполнения, подпись и дату. Если указано несколько фамилий, ответственность за исполнение несет первый, а также организует работу других.
3.12. Если документ требует исполнения и берется на контроль, то проставляется отметка о контроле в виде слова «Контроль». Ее цель    напоминания исполнителю, что документ контролируется.
IV. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
4.1. Работа с обращениями граждан ведется в соответствии с действующим законодательством.
4.2. Организацию учета  и  обеспечения  своевременного  рассмотрения,  письменных и устных обращений граждан осуществляют должностные лица, назначенные директором гимназии.
После   рассмотрения   обращений   граждан   директором   гимназии,   они   направляются исполнителям.
Контроль   за   своевременным   и   объективным   рассмотрением   обращений   граждан   осуществляется директором.
Сроки рассмотрения обращений граждан:

	Вид обращения
	Минимальный срок рассмотрения
	Минимальный срок исполнения

	Предложение
	1 месяц, если надо продлить , то не более 30 дней
	3 0 календарных дней

	Заявление
	безотлагательно, но не более 15 дней, продлить до 30 дней
	15 календарных дней

	Жалобы
	безотлагательно, но не позднее 1  месяца, продлить можно до 30 дней. Общий срок 2 месяца
	30 календарных дней

	Ходатайство
	
	15 календарных дней


4.3. Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее 1 месяца, продлить можно до 30 дней.
4.4. Личный прием граждан ведется директором МБОУ «Гимназия №2» (с предварительной записью), его заместителем в дни и часы, утвержденные регламентом работы.
V. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ДОКУМЕНТОВ
5.1. Контроль   за    исполнением    документов   устанавливается    в    целях    обеспечения    своевременного рассмотрения и надлежащего    решения  вопросов, содержащихся  в письмах, поступающих в МБОУ «Гимназия №2».
5.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы. При постановке документа на контроль на левом  поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К»  или словом (штампом) «Контроль».
5.3. Контроль за  исполнением  документов  обеспечивает руководитель  организации  по  его  поручению специалист, который осуществляет учет контролируемых документов.
5.4. Обязательному контролю подлежат:
· Указы,   распоряжения   президента   РФ,   постановления,   распоряжения   Правительства   РФ,
· распоряжения Президента РД, Законы, постановления  городского Собрания, постановления, распоряжения администрации городского округа;

· поручения, указанные в резолюциях главы администрации, его заместителей, управляющего делами  начальникам отделов;
· обращения граждан;
· документы, по которым требуется ответ в вышестоящие организации.

5.5.
Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:
· из вышестоящих органов    с даты подписания документа; 
· из других организаций и обращений граждан - с даты их поступления
Документы подлежат исполнению в следующие сроки: 
· с конкретной датой исполнения — в указанный срок; без  указания   конкретной  даты,   имеющие   пометку   «Срочно»   исполняются   в   3-хдневный   срок; имеющие пометку «Оперативно» - в 10-тидневный срок, остальные    в срок не более 30 календарных дней;

· по запросам военнослужащих    не позднее чем через 15 дней со дня получения;

· по запросам депутатов    в 3-хдневный срок, при необходимости изучения вопроса или принятие мер - не позднее 30 календарных дней, с уведомлением заявителя в 3-х дневный срок;

· по поручения Президента или Правительства РФ, РД - до 10 дней;

· по обращениям граждан, требующим дополнительного   изучения и проверки - до одного месяца со дня регистрации, по остальным обращениям - не более 15 дней.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

5.6. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.
VI. ОТПРАВКА ДОКУМЕНТОВ
6.1. Отправку документов осуществляет должностное лицо, директором МБОУ «Гимназия №2».
6.2. На отправку передается подлинник    документа и его второй экземпляр, подписанный исполнителем.
Документы регистрируются определенно реквизитам бланков. Если документ печатается не на бланке, то его дата, исходящий номер проставляются ниже подписи в левом углу листа. Подпись заверяется печатью.

VII. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ. ПЕЧАТАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

7.1.  Печатание     документов     осуществляется     с     использованием     программно-технических     средств, компьютерной и машинописной техники при соблюдении настоящей Инструкции и Унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003).
7.2. Печатание под диктовку не производится. Срочные документы печатаются в очередности, определяемой директором МБОУ «Гимназия №2».
7.3. Документы для печатания должны быть тщательно отредактированы.
7.4. При   печатании   документов   на   двух   и   более   страницах   вторая   и   последующие   должны   быть пронумерованы номера страниц осуществляются посередине верхнего листа арабскими цифрами.
7.5. Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа.
7.6.
Изготовление и использование бланков.
            Документы изготавливаются из бланков формата А4 (210x297 мм) и А5 (148x210 мм).
Бланки должны иметь поля не менее:
20 мм    левое; 
10 мм    правое; 
20 мм    верхнее; 
20 мм    нижнее.
VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ
8.1.
Составление номенклатуры дел.
8.1.1.
Номенклатура дел    систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в отделе, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей для постоянного и временного хранения.

8.1.2. При составлении номенклатуры дел в гимназии следует руководствоваться его положениями, штатными расписаниями, планами и отчетами о работе.
8.1.3. Номенклатура дел составляется  должностным лицом, назначенным директором и экспертной комиссией, созданной при отделе образования,  согласуется   с архивным отделом администрации г. Дербента не реже одного раза в 5 лет, если не было структурных изменений.
8.1.4. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр является документом постоянного хранения и хранится в отделе кадров, второй - передается  в архивный отдел администрации городского округа, с которым проводилось согласование.
8.1.5. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с  1   января следующего календарного года.
8.2.
Формирование и оформление дел.

8.2.1. Формирование дел     группировка исполненных документов в дела в соответствии номенклатурой дел и систематизация их внутри дела.
8.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила: помещать в дело только исполненные документы  одного   календарного  года,  за  исключением   переходящих  дел;  раздельно-постоянного  и
временных сроков хранения, не помещают черновики; дело не должно превышать 250 листов.
8.2.3. Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности. Приказы по основной деятельности группируются отдельно. Документы в личных делах располагаются по мере поступления.
8.2.4. Оформление реквизитов обложки дела включает: наименование отдела, индекс дела и заголовок, согласно номенклатуры, дата дела (тома), количество листов в деле и срок хранения дела, который переносится из номенклатуры дел.
8.2.5. Листы в деле нумеруются карандашом, сверху вниз, в правом углу листа. Фотографии, чертежи нумеруются на оборотной стороны в левом верхнем углу.
8.3.        Организация оперативного хранения документов.
8.3.1. Контроль   и   ответственность  за  сохранность  документов   возлагаются   на   начальника  отдела  и  лиц,     ответственных за делопроизводство.
8.3.2. Хранятся дела в шкафах в верхнем положении.
IX. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ
Документы, образовавшиеся и образующиеся в деятельности отдела образования, имеющие историческое, научное, экономическое, политическое значения являются частью Архивного фонда Республики Башкортостан и подлежат передаче на государственное хранение.
9.1. Экспертиза ценности документов - отбор документов на государственное хранение или установление сроков хранения.
9.2. Экспертиза  ценности  документов   в   отделе  производится   при   составлении   номенклатуры  дел;   при формировании дел; при подготовке дел к передаче на хранение.
9.3. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного и отдельно по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.
9.4. Описи на дела постоянного хранения составляются под непосредственным методическим руководством архивного отдела администрации города.
9.5. Описи дел подписываются составителем с указанием его должности и утверждаются начальником.
9.6. Описи дел составляются по установленной форме, печатаются в 5-ти экземплярах на дела постоянного   хранения и 4-х    по личному составу.
9.7. В архив передаются дела постоянного (свыше 10 лет) хранения, их передача производится только по описям.
9.8. При приеме-передаче составляется акт утвержденной формы в 2-х экземплярах, подписанный обеими сторонами.
Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива
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           Приказ №191 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ 

об экспертной комиссии по подготовке документов к передаче

в архивный отдел администрации  городского округа

г. Стерлитамак Республики Башкортостан

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Экспертная комиссия по подготовке документов к передаче в архивный отдел гимназии (далее – Экспертная комиссия) создается для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке документов к передаче на хранение в архив, списанию документов с истекшими сроками хранения,  включая управленческую, аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности Гимназии.

1.2. В своей деятельности Экспертная комиссия руководствуется Основами законодательства РФ об Архивном фонде РФ и архивах, инструкциями и указаниями Комитета по делам архивов при правительстве РФ, постановлениями и распоряжениями, соответствующими нормативами по документационному обеспечению управленческой деятельности, приказами директора Гимназии, типовыми и отраслевыми перечнями документов, номенклатурой дел гимназии, с указанием сроков хранения, описями дел, а также настоящим Положением.

1.3. Экспертная комиссия является совещательным органом. Решения экспертной комиссии по вопросам, отнесенным к ее ведению, оформляются актом, утвержденным директором Гимназии.

1.4.  Экспертная комиссия назначается приказом директора гимназии. В состав комиссии в обязательном порядке включается работник, ответственный за организацию делопроизводства.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
Основными задачами экспертной комиссии являются:

2.1. Проведение экспертизы ценности документов, в том числе и документов ограниченного доступа, при формировании дел в Гимназии с утвержденной номенклатурой дел.

2.2. Ежегодный отбор, учет и подготовка документов к передаче их на хранение в архив гимназии.

2.3. Рассмотрение актов о выделении к уничтожению документов и дел, срок хранения которых истек.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ  ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
В соответствии с возложенными на нее задачами Экспертная комиссия  выполняет следующие функции:

3.1. Принимает непосредственное участие в подготовке и рассмотрении номенклатуры дел Гимназии, экспертизе ценности и подготовке документов   

3.2. Проводит ежегодный отбор документов Гимназии для дальнейшего хранения и выделения к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

3.3. Выносит предложения об одобрении и представлении на утверждение в установленном порядке сводных описей дел (годовых разделов) постоянного и описей дел долговременного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу; актов о выделении к уничтожению документов, сроки которых истекли.

3.4. Составляет акты об утрате или неисправном повреждении документов постоянного срока хранения и документов по личному составу.

3.5. Представляет на рассмотрение директору предложения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности Гимназии, с указанием сроков хранения.

4. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
Экспертная комиссия имеет право:

4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации специалисту, ответственному за организацию работы с документами, по вопросам разработки номенклатуры дел, формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

4.2. Осуществлять сбор предложений о внесении изменений и дополнений в Перечень сведений конфиденциального характера.

4.3. Приглашать в качестве консультантов и экспертов на заседание Экспертной комиссии специалистов в области документационного обеспечения управления и архивоведения архивного отдела Администрации городского округа г. Стерлитамак Республики Башкортостан.

4.4. Запрашивать от специалистов гимназии сведения и заключения необходимые для определения ценности и сроков хранения документов.

4.5. Экспертная комиссия имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки дела, сформированные и оформленные с нарушением установленных правил.

4.6. Информировать директора гимназии по вопросам, входящим в компетенцию Экспертной комиссии.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ
5.1. Экспертная комиссия осуществляет свою деятельность в непосредственном контакте с ЦЭК организации-учредителя и получает от нее необходимые организационно-методические указания.

5.2. Экспертная комиссия работает по плану, утвержденному директором гимназии, и отчитывается перед ней о своей работе.

5.3. Вопросы, относящиеся к деятельности и компетенции Экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере надобности, но не реже 2-х раз в год. Все заседания Экспертной комиссии протоколируются.

5.4. Решения Экспертной комиссии принимаются большинством голосов.

5.5. Документирование деятельности Экспертной комиссии и формирование дел, отложившихся в результате ее деятельности, возлагается на секретаря комиссии.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива
Протокол № 3 от 31.08.2011

Утверждаю 

Директор МБОУ «Гимназия № 2»

_____________________

Ф.С.Теймурова
           Приказ №19 от «05» сентября 2011г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Документы гимназии, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, Республики Башкортостан, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в архиве гимназии. Документы хранятся в гимназии.

1.2. Гимназия обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов архивного фонда, образующихся в ее деятельности. В соответствии с правилами, обеспечивает своевременную передачу этих документов на хранение. 

1.3. В гимназии для хранения документов архивного фонда и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на хранение создается архив. Гимназия обеспечивает архив оборудованием и кадрами.

1.4. Функции архива возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива.

1.5. В своей работе архив гимназии руководствуется законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, руководства учреждения, правилами и другими нормативно-методическими документами Комитета по делам архивов при Правительстве Российской Федерации, методическими документами соответствующего учреждения Государственной архивной службы и настоящим положением.

1.6. Положение об архиве гимназии разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается директором гимназии.

1.7. Архив гимназии работает по планам, утверждаемым директором гимназии и отчитывается перед ним в своей работе.

1.8. Контроль за деятельностью архива гимназии осуществляет директор гимназии.

1.9. Организационно-методическое руководство деятельностью архива гимназии осуществляет соответствующее учреждение Государственной архивной службы

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА
В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством гимназии документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу. 

2.2. Личные фонды работников гимназии, поступившие в архив.

2.3. Служебные и ведомственные издания.

3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА
3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. Комплектование документов, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения;

3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, использование документов, хранящихся в архиве;

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов архивного фонда на хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой РФ, РБ;

3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве гимназии;

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы гимназии, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ, РБ;

3.2.2. Разрабатывает описи на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии гимназии и передача документов архивного фонда на хранение;

3.2.3. Составляет, и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной службы гимназии;

3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел;

3.2.5. Организует использование документов: информирует директора и работников гимназии о составе и содержании документов архива;

3.2.6. Выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива; 

3.2.7. Исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

3.2.8. Ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

3.2.9. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии гимназии;

3.2.10. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел гимназии, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив гимназии;

3.2.11. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы делопроизводства гимназии;

4. ПРАВА АРХИВА
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в гимназии.

4.2. Запрашивать от структурных подразделений учреждения сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АРХИВА
5.1. Ответственный за ведение архива несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

Федеральный (центральный) орган управления образованием


(Министерство образования Российской Федерации)





Комиссия по расследованию несчастных случаев





Комиссия по предупреждению травматизма





Совместная комиссия по охране труда гимназии





Общеобразовательные учреждения (начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования)





Местный (муниципальный) орган управления образованием (комитет, управление, отдел)





Государственный орган управления образованием


(комитет, управление, отдел)
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