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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

1.Общие положения

Трудовой распорядок в лицее определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками лицея.

Все вопросы, связанные с применением Правила внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией лицея в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию или с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников

Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем  в письменной форме.  Для работников школы работодателем является директор лицея. Договор заключается в двух экземплярах. Один остается у работника, другой – у директора лицея. Содержание трудового договора не может быть уменьшено по сравнению с требованиями действующего законодательства.
Педагогические работники принимаются в лицей на работу в соответствии со ст. 331, 65 ТК РФ, а также статьями «Типового положения об общеобразовательном учреждении». 

При приеме на работу (заключении трудового договора) работник  обязан предоставить директору лицея следующие документы:

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

· Медицинские документы в соответствии с действующим законодательством.

· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства.

· Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

· Документ об образовании (диплом), о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

· Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

Прием на работу без перечисленных документов не допускается.

При приеме на работу по совместительству работник предъявляет паспорт и диплом об образовании, знакомит директора лицея с графиком работы по основному месту работы.

Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

После подписания договора администрация издает приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по лицею.

На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке, на работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

На каждого работника лицея ведется личное дело, которое состоит из личного листка  по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2. После увольнения работника его личное дело и карточка Т-2 хранятся в архиве лицея бессрочно.

При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация лицея обязана ознакомить его со следующими документами:

· Уставом лицея
· Коллективным договором и приложениями к нему

· Должностными инструкциями

· Приказами, инструкциями по охране труда, технике безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности.

Администрация лицея обязана провести с работником вводный инструктаж с росписью работника в специальном журнале вводных инструктажей. Затем провести первичный инструктаж по охране труда с записью в журнале установленного образца.

Срочный трудовой договор может заключаться с работником по инициативе работодателя  либо работника:

· для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы

· на время выполнения временных работ (до двух месяцев), а также сезонных работ, когда в силу природных условий работа  может производиться только в течение определенного периода времени (сезона)

· для поведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий, катастроф, эпидемий, эпизоотии, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств

· для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности организации, а также для проведения работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема услуг

· с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой

· для работ, непосредственно связанных со стажировкой и профессиональным обучением работника

· с лицами, обучающимися  по дневной форме обучения

· с лицами, работающими в школе по совместительству

· с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера

· с руководителями и заместителями руководителя независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

Если характер работы или условия ее выполнения не требуют заключения срочного трудового договора, то с работником заключается договор на неопределенный срок.

Перевод работников на другую работу производится только с их письменного согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для замещения отсутствующего работника. Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение календарного года.

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию лицея за две недели. Прекращение договора оформляется приказом по лицею.

В случае увольнения по сокращению штата работников к льготной категории, имеющей преимущественное право оставления на работе, сверх перечня, установленного ТК РФ, относятся лица предпенсионного возраста (которым остался до выхода на пенсию по старости лет срок не более одного года). 

В связи с изменениями в организации работы лицея и организации труда в школе (изменения количества часов, учебного плана, режима работы школы, введение новых форм обучения и воспитания и т.п.) допускается изменение определенных сторонами условий трудового договора работника при продолжении  работы в той же должности, специальности, квалификации: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также изменение других существенных условий туда. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается в соответствии с действующим законодательством.

Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника  с его согласия на другую работу при условии письменного предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников лицея проводится директором лицея с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. Также с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета может быть произведено увольнение работников в связи «с недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» и  за «неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание». Увольнение по этим основаниям происходит с учетом мнения профсоюзного комитета в том случае, если увольняемые являются членами профсоюзного комитета.

В день увольнения администрация школы производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документ о прохождении аттестации. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников

3.1. Работники школы обязаны:
· работать честно и добросовестно, строго выполнять Устав лицея, учебный режим, распоряжения администрации лицея, обязанности, возложенные на них уставом лицея, пра​вилами внутреннего трудового распорядка, положения​ми, должностными инструкциями, инструкциями по охране труда, технике безопасности, электробезопасности и пожарной безопасности и др;
· иметь необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям тарифно-квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании;
· посещать заседания педсовета, совещания при директоре, при заместителе директора, планерки, собрания, оперативки и т.п.;
· своевременно сдавать отчеты по своей деятельности;
· соблюдать дисциплину труда — основу порядка в лицее, вовремя приходить на работу (не мене чем за 15 минут до начала работы), соблюдать установлен​ную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполне​ния возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно испол​нять распоряжения администрации;
· всемерно стремиться к повышению качества выполня​емой работы, не допускать упущений в ней, строго соблю​дать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;
· аккуратно и своевременно заполнять документацию (классные журналы, журналы факультативных, кружковых занятий и т.п.);
· соблюдать требования техники безопасности и охра​ны труда, производственной санитарии, гигиены, проти​вопожарной безопасности, предусмотренные соответствующи​ми правилами и инструкциями;
· быть всегда внимательными к детям, вежливыми с ро​дителями учащихся и членами коллектива;
· систематически повышать свой теоретический, мето​дический и культурный уровень, деловую квалификацию;
· быть примером достойного поведения и высокого мо​рального долга на работе, в быту и общественных местах, соблюдать правила общежития;
· строго следовать профессиональной этике;
· уважать и оберегать права, честь и достоинство всех участников учебно-воспитательного процесса;
· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, со​блюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
· беречь и укреплять собственность общеобразовательного учреждения (оборудование, инвентарь, учебные по​собия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспи​танников) бережное отношение к имуществу;

· поддерживать дисциплину в лицее на основе уважения человеческого достоинства учащихся. Применение методов физического и психического насилия по отношению к учащимся не допускается;

· принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей (законных представителей) или других лиц;

· проходить в установленные сроки бесплатные периодические ме​дицинские осмотры.

3.2. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения уроков, внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых лицеем. Обо всех случаях травматиз​ма учащихся работники лицея обязаны немедленно сообщить администрации.

3.3. Приказом директора лицея в дополнение к учебной работе на учителей мо​гут быть возложены классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными участками, вы​полнение обязанностей заведующего учебными мастерскими, орга​низация трудового обучения, а также выполнение других образовательных функций, которые закрепляются в трудовом договоре.

4. Обязанности учителя
Учитель обязан:

4.1. Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допус​кая бесполезной траты учебного времени.
4.2. Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.

4.3. Независимо от расписания уроков присутствовать на всех ме​роприятиях, запланированных для учителей и учащихся, в соответст​вии со своими должностными обязанностями.

4.4. К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы.

4.5. Выполнять распоряжения администрации точно и в срок.
4.6. Выполнять все приказы директора безоговорочно, при несогласии с приказом    обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
4.7. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить класс​ные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.
4.8. Классный руководитель занимается с классом воспитатель​ной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.
4.9.  Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся.
4.10.  Педагогическим и другим работникам лицея запрещается:
- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними;
- удалять учащегося с уроков;
- курить в помещениях лицея;

- освобождать учащихся от школьных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортив​ных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;
- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной дея​тельностью;
- созывать в рабочее время собрания, заседания, сове​щания по общественным делам.
  4.11. Посторонним лицам разрешается присутствовать на уроках с согласия учителя и разрешения директора лицея. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) разрешается в исключительных случаях только директору лицея и его заместителям.
Во время проведения уроков (занятий) не разрешается делать педа​гогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся.
  4.12. Администрация лицея организует учет явки на работу и уход с нее всех работников лицея. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию как можно раньше, а так​же предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
  4.13. В помещениях лицея запрещается:
- нахождение в верхней одежде и головных уборах;
- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий.

4.14. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности.
4.15. Сотрудничать с семьей учащегося по вопросам образования.

5.  Основные обязанности администрации
5.1. Администрация лицея обязана:

· обеспечивать соблюдение работниками лицея обязанностей, возложенных на них уставом лицея и правилами внутреннего трудового распорядка;

· создать условия для улучшения качества работы, сво​евременно подводить итоги, поощрять передовых работ​ников с учетом мнения трудового коллектива, Совета лицея, повышать роль мораль​ного и материального стимулирования труда, создать тру​довому коллективу необходимые условия для выполне​ния ими своих полномочий;

· способствовать созданию в трудовом коллективе дело​вой творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников; обеспечивать их участие в управлении лицеем, в полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и различные формы об​щественной самодеятельности;
· своевременно рассматривать замечания работников;
· правильно организовать труд работников лицея в соответствии с их специаль​ностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности;
· обеспечить исправное состояние оборудования, охра​ну здоровья и безопасные условия труда;
· обеспечивать систематическое повышение профессио​нальной квалификации работников лицея, проводить аттестацию педагогических работников, создавать необходимые условия для совме​щения работы с обучением в учебных заведениях;
· обеспечить соблюдение трудовой и производственной дисциплины, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение коллектива;
· не допускать к исполнению своих обязанностей в дан​ный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;
· создать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);
· своевременно производить ремонт лицея, добиваться эффективной работы тех​нического персонала;
· обеспечивать сохранность имущества лицея, его сотрудников и учащихся;
· обеспечивать систематический контроль за соблюде​нием условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы; чутко относиться к повседнев​ным нуждам работников лицея, обеспечивать предоставление им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействовать улучшению их жилищно-бытовых условий.
5.2. Администрация лицея несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время пребывания их в лицее и участия в мероприятиях, организуемых лицеем. Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствую​щие органы образования в установленном порядке.
6. Права
6.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству в других организациях, учреждени​ях в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работе.

6.2. Педагогические работники имеют право на самостоятельный выбор использование методики обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной программой лицея. Выбор учебников и учебных пособий, используемых в образовательном процессе, осуществляется в соответствии со списками учебников и учебных пособий, определенных лицеем.

6.3. Работники имеют право на участие в управлении лицеем (работать в педагогическом совете, избирать и быть избранным в Совет лицея, обсуждать и принимать решения на общем собрании трудового коллектива и т.п.).
6.4. Административные и педагогические работники имеют право на аттестацию на добровольной основе на первую и высшую квалификационные категории, на повышение своей квалификации.

6.5. Работники лицея имеют право на защиту своей профессиональной чести и достоинства, в том числе и со стороны адвоката.

6.6. Педагогические работники имеют право на сокращенную рабочую неделю, получение пенсии за выслугу лет в порядке, установленном законодательством РФ, удлиненный оплачиваемый отпуск; длительный (до одного года) отпуск через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в установленном Положением о нем порядке.

6.7. Работники имеют право на социальные гарантии и льготы в порядке, установленном законодательством РФ, РБ, а также дополнительные льготы, установленные лицеем.
7. Режим рабочего времени. 
7.1. Рабочее время педагогических работников опре​деляется учебным расписанием и должностными обязан​ностями, возлагаемыми на них уставом лицеем и правилами внутреннего трудово​го распорядка.
7.2. Учебную нагрузку педагогических работников ус​танавливает директор лицея с учетом мнения трудового коллектива до ухода работни​ка в отпуск. При этом необходимо учитывать:
- объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации учи​телей и объема учебной нагрузки; объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается толь​ко с письменного согласия работника; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его возмож​но только при сокращении числа учащихся и количества класс-комплектов. Педагогическим работникам предусматрива​ется (при возможности) один свободный день в неделю для методической ра​боты и повышения квалификации.
7.3. Администрация лицея обязана организовать учет явки работников лицея на работу и ухода с работы в журнале установленного образца.
7.4. Продолжительность рабочего дня технического персонала определяется графиком работы, который должен быть объявлен работникам под рас​писку  не позднее,  чем за один месяц до введения их в действие.

7.5. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников лицея (учителей, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по письменному при​казу директора лицея с согласия работников.

7.6. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предус​мотренном действующим законодательством, в канику​лярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

7.7. Время каникул, не совпадающих с очередным от​пуском, является рабочим временем педагогических ра​ботников. В эти периоды они привлекаются администра​цией лицея к педагогической и организационной работе.

7.8. В каникулярное время учебно-вспомогательный и технический персонал лицея привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установ​ленного им рабочего времени.

7.9. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормальной работы лицея  и благоприятных условий для отдыха работников. Отпус​ка педагогическим работникам лицея, как правило, предоставляются в период лет​них каникул.

7.10. Предоставление отпуска директору лицея офор​мляется приказом по отделу образо​вания, другим работникам — приказом по лицею.

8. Поощрения за успехи в работе
8.1.  За образцовое выполнение трудовых обязаннос​тей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжи​тельную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие поощрения:
· Объявление благодарности приказом директора по лицею

· Награждение Почетной грамотой лицея
· Вывешивание фотографии на доску почета

· Награждение ценным подарком

· Выделение денежной премии

· Представление к награждению Почетной грамотой городского отдела образования, Министерства образования Российской Федерации и Министерства образования Республики Башкортостан

· Представление к награждению отраслевыми наградами.

8.2. За особые заслуги работники лицея представляются в вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, уста​новленными для работников народного образования, и присвоения почетных званий.
8.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

8.4. При применении морального и материального по​ощрения, при представлении работников к государствен​ным наградам и почетным званиям учитывается мнение трудового коллектива, Совета лицея.

9. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины

9.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неиспол​нение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом лицея, правилами внутреннего трудового распорядка, дол​жностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а так​же применение мер, предусмотренных действующим за​конодательством.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администра​ция применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение.

9.3.
Увольнение в качестве взыскания может быть при​менено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом общеоб​разовательного учреждения и правилами внутреннего тру​дового распорядка. За прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня - статья 81 пункт 6 ТК РФ) без уважительной причины администрация лицея применяет дисциплинарное взыскание, предусмотренное выше. В соответствии с действу​ющим законодательством о труде педагогический работ​ник может быть уволен за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением вос​питательных функций.

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется дирек​тором, а также соответствующими должностными лица​ми органов образования в пределах предоставленных им прав. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о наруше​нии трудовой дисциплины на рассмотрение трудового кол​лектива.
9.5. Дисциплинарные взыскания на директора накла​дываются учредителем, который имеет право его назначать и увольнять.
9.6. До применения взыскания от нарушителей трудо​вой дисциплины должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисципли​нарного взыскания. Дисциплинарное взыскание приме​няется администрацией не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребы​вания работника в отпуске.
9.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины мо​жет быть применено только одно дисциплинарное взыс​кание.
9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыска​ния с указанием мотивов его применения объясняется работнику под расписку в трехдневный срок.
9.9. Если в течение года со дня применения дисципли​нарного взыскания работник не подвергнут новому дис​циплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллекти​ва может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нару​шения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока дей​ствия дисциплинарного взыскания меры поощрения, ука​занные выше, не применяются.
9.10. Трудовой коллектив имеет право на выражение недоверия любому члену администрации и ходатайство в вышестоящих органах о его замене.
9.11. Правила внутреннего трудового распорядка со​общаются каждому работнику под роспись.

Принято:                                                                   Утверждаю______________________

На  заседании педсовета                                         Директор МБОУ Уразовский лиц №10 от 29 августа 2013 г                                              Шарифьянов Р.М.

                                                                                   Приказ   № 140/1 от 2 сентября 2013
ПОЛОЖЕНИЕ О ПРЕДПРОФИЛЬНОЙ ПОДГОТОВКЕ 

В МУНИЦИПАЛЬНОМ БЮДЖЕТНОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ УРАЗОВСКИЙ ЛИЦЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА УЧАЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
1. Общие положения.
Настоящее положение определяет цели и задачи введения предпрофильной подготовки в МБОУ Уразовский лицей  в рамках профильного обучения.

Положение разработано на основании:
-Закона РФ «Об образовании в РФ»; 

· «Концепции модернизации Российского образования на период до 2010 года»; 

·  письма Министерства образования РФ от 20.08.2003 года "Рекомендации об организации предпрофильной подготовки учащихся основной школы";

· приказа Минобразования РФ от 18.07.2002г. № 2783 об утверждении Концепции профильного обучения на старшей ступени общего образования;

· приказа Минобразования РФ от 09.03.2004г. № 1318 о Федеральном базисном     учебном плане и примерном учебном плане для образовательных учреждений РФ, реализующих программы общего образования;

· Постановления правительства РФ от 09.06.2003г. № 334 о проведении эксперимента по введению профильного обучения учащихся в общеобразовательных учреждениях;

· приказа Минобразования РФ от 31.03.2004г. № 1357 о проведении эксперимента по теме «Введение профильной общеобразовательной подготовки в системе среднего профессионального образования» в государственных образовательных учреждениях среднего профессионального образования.

Основная цель введения предпрофильной подготовки - создание образовательного пространства, способствующего самоопределению учащегося девятого класса, через организацию курсов по выбору, информационную работу и профильную ориентацию.
Предпрофильная подготовка представляет собой систему педагогической, психологической, информационной и организационной поддержки учащихся основ​ной школы, содействующей их успешному самоопределению по завершению основного общего образования и обоснованному выбору пути продолжения образо​вания.
Положение об организации предпрофильной подготовки утверждается педагогическим советом школы, имеющим право вносить в него свои изменения и дополнения. 

Права и обязанности участников образовательных отношений определяются законодательством РФ, Уставом  и Положением об организации предпрофильной подготовки  общеобразовательного учреждения.
2. Содержание предпрофильной подготовки

2.1. Предпрофильная подготовка включает в себя:

информационную работу;

ориентационную работу;

курсы по выбору учащихся ;

сбор портфолио ученика.


Информационная работа – это информирование в отношении возможного выбора профиля обучения и образовательного учреждения, ведущих способов деятельности в том или ином профиле, а также  направлений продолжения обучения в системе общего, начального или среднего профессионального образования. Информационная работа это информирование  учащихся старших классов основной школы с образовательными учреждениями (для возможного продолжения образования после окончания 9 класса), изучение условий приема, особенностей организации образовательного процесса, образовательных программ, посещение Дней открытых дверей и др.


Ориентационная работа – оказание учащимся психолого-педагогической поддержки в принятии решения о выборе профиля обучения, направления дальнейшего образования и возможного трудоустройства с учетом ситуации на рынке труда. Профильная  ориентация и  психолого-педагогическая диагностика, анкетирование, консультирование, организация «пробы сил» имеют целью оказание  учащимся психолого-педагогической поддержки и проектирование  продолжении обучения в профильных и универсальных классах старшей ступени, учреждениях начального и  среднего профессионального образования. Профильная ориентация способствует принятию школьниками решения о выборе направления дальнейшего обучения и созданию условий для повышения готовности подростков к социальному, профессиональному и культурному самоопределению в целом.


Курсы по выбору – это учебные курсы, которые реализуются в рамках предпрофильной подготовки учащихся основной школы и решают ряд специальных образовательных задач.  В школе реализуются предметно ориентированный вид курсов (Машиноведение). Содержание и форма организации предметно ориентированных курсов направлены на расширение знаний ученика по тому или иному учебному предмету.

Портфолио – это совокупность сертифицированных индивидуальных учебных достижений учащегося.

3. Организация предпрофильной подготовки

3.1. Предпрофильная подготовка в 9 классах реализуется через введение курсов по выбору (предметно ориентированных, межпредметных).

3.2. Объем предпрофильной подготовки может меняться по годам, но не менее 68 учебных часов в год, что в среднем составляет 2 часа в неделю при 34 учебных неделях в году.

3.3. 2/3 объема времени отводится на курсы по выбору; 1/3 объема времени, примерно 20 учебных часов в год, используется для информационной работы и профильной ориентации.

3.4. В качестве дополнительных возможностей для организации предпрофильной подготовки возможно:

· индивидуализировать процесс обучения, более активно применять проектные и  исследовательские формы;

· использовать ресурсы дополнительного образования для организации кружков, клубов, студий, в целях профессиональной ориентации школьников, «приближения» их к   возможному выбору профиля, удовлетворению их индивидуальных образовательных интересов;

· использовать современные информационные и коммуникационные технологии (Интернет, СД-диски, дистанционные формы и т.д.);

· использовать практику экстерната, при которой учащемуся предоставляется право самостоятельного выбора форм обучения по той или иной учебной дисциплине.

3.5. Успешность прохождения программ курсов по выбору оценивается педагогом нетрадиционными способами (зачет, выступление, публичная защита и т.д.).

4. Обеспечение предпрофильной подготовки

4.1. Для обеспечения деятельности по введению предпрофильной подготовки администрация образовательного учреждения:

· создает необходимые условия для повышения квалификации педагогических работников по содержанию предпрофильной подготовки в лицее;

· организует  образовательный процесс и методическую работу в соответствии с требованиями и особенностями содержания образования в условиях предпрофильной подготовки;

· устанавливает штатное расписание, распределение должностных обязанностей, надбавок и доплат с учетом специфики проводимой работы;

4.2. Участниками  образовательных отношений являются: педагогические работники школы, медицинский работник, учащиеся и их родители (лица их представляющие).  Психологическое обеспечение образовательного процесса осуществляют педагог-психолог, классные руководители.

4.3. Методическое обеспечение курсов по выбору включает:

· программу курсов, материалы для учителя, справочную литературу;

· систему творческих заданий для учащихся, материалы для проектной деятельности, исследований;

· оборудование для проведения экспериментов, проектной деятельности;

· контрольно-измерительные материалы по освоению программы курса.
Программы курсов по выбору должны пройти экспертизу и должны быть утверждены на методическом совете школы.
5. Функции заместителя директора школы, организующего предпрофильную подготовку

 

В функции заместителя директора лицея, которому поручена организация предпрофильной подготовки, входит:

5.1. Разработка основных направлений и форм предпрофильной подготовки в лицее на основе:

· анализа педагогического потенциала лицея - её кадровых, методических и материально-технических ресурсов; 

· изучения образовательных запросов учащихся и их родителей посредством анкетирования и собеседований; 

· взаимодействия с другими образовательными учреждениями муниципальной образовательной сети для реализации образовательных запросов учеников на их базе. 

5.2. Формирование плана и расписания курсов по выбору и других мероприятий предпрофильной подготовки.

5.3. Сопровождение предпрофильной подготовки, осуществляемой лицеем; 

· контроль школьной документации по предпрофильной подготовке; 

· организация консультирования школьников для определения оптимального выбора курсов предпрофильной подготовки и будущего профиля. 

5.4. Анализ результатов итоговой аттестации девятиклассников.

5.5. Организация работы по комплектованию 10-х классов.

5.6. Составление отчётов по результатам предпрофильной подготовки учеников лицея.

6. Документация и отчётность
 
Образовательное учреждение имеет следующие документы:

6.1. Положение о предпрофильной подготовке.
6.2. Журналы учёта занятий курсов по выбору.
6.3. Учебный план предпрофильной подготовки.
6.4. Программы курсов по выбору.
6.5. Расписание курсов по выбору.
6.6. Отчёт по результатам предпрофильной подготовки.

