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ПОЛОЖЕНИЕ

о расписании учебных занятий в ГОУ СОШ № 627

1. Цель
Целью данного документа является определение правил составления расписаний учебных занятий учащихся и учителей и обязанностей участников процесса составления расписаний.

2. Виды расписаний
В ГОУ СОШ № 627 занятия проводятся на дому и в помещении школы. В связи с этим в школе составляются следующие виды расписаний:

· расписание каждого ученика;
· расписание каждого учителя;
· расписание занятий, проводимых в помещении школы, по методическим объединениям.
3. Общие положения
В связи с индивидуальным методом обучения учащихся в школе №627 процесс составления расписаний отличается от принятого в общеобразовательной школе. В процессе составления расписания ученика участвуют его родители и учителя, назначенные для его обучения. Расписание учителя формирует сам учитель с обязательным согласованием с родителями ученика. Расписания занятий, проводимых в помещении школы, формируются председателями МО и зам. директора по УВР. Все расписания утверждаются директором школы.

4. Правила составления расписаний
1. В школе 5-дневная учебная неделя. Выходные: суббота и воскресенье.
2. Начало занятий в 9.00.
3. Окончание  занятий  по дням  недели  указано  в бланке расписаний (но не позднее 16.00).
4. Продолжительность урока 40 минут.
5. Перемены между уроками не менее 10 минут.
6. Время перехода от одного ученика к другому: не менее 15 минут (если ученики в одном доме или соседних домах).

5. Процесс составления расписаний
1. Учитель договаривается о времени проведения своих уроков с родителями учеников по телефону.
2. На первой неделе сентября, а также на первой неделе второго и третьего триместра куратор совместно с учеником или родителями заполняет два бланка расписания ученика согласно графика проведения уроков, составленного по телефону с учителями, обучающими ученика. Оба бланка подписывают куратор и родители.

3. В течение следующей недели каждый учитель, обучающий данного ученика, ставит подпись в бланках расписания рядом со своим предметом, подтверждая время урока.

4. Куратор приносит один бланк расписания в кабинет зам. директора по У BP, а второй бланк вклеивает в дневник ученика.

5. Каждый учитель составляет своё расписание на основании телефонной договорённости с родителями каждого своего ученика. В течение первой недели учитель «обкатывает» расписание, проверяя рассчитанное время и стыковки с другими учителями.

6. Далее расписания учителей проверяются председателями методических объединений.

7. Расписания учеников сверяются с расписаниями обучающих его учителей классными руководителями, после чего все расписания утверждаются директором школы.

8. Расписания учителей подписываются директором школы до 20 сентября, после чего с них делаются ксерокопии, которые хранятся в папке расписаний каждого методического объединения.

9. Далее председателями МО и зам. директора по УВР составляются расписания занятий учеников, которым приказом директора разрешено заниматься в помещении школы, которые также утверждаются директором школы.

6. Порядок изменений в расписаниях и их контроль.

1. Если учитель изменяет своё расписание, то он должен заполнить новый бланк расписания со своими изменениями и снова утвердить его у директора вместе с изменениями в расписании ученика, которые должен отразить на обратной стороне бланка расписания ученика. После подписи директора учитель ставит печать и делает ксерокопию своего расписания, которую также вкладывает в папку расписаний своего МО.
2. Исправления, подчистки, использование замазки в бланках расписаний учителя или ученика недопустимы.
3. Кураторы периодически проверяют бланки расписаний в дневниках своих учеников.
4. Классные руководители один раз в триместр сверяют расписания учеников с расписаниями учителей и составляют справки.
5. Зам. директора по УВР один раз в триместр проверяет расписания занятий, проводимых в помещении школы, и выборочно проверяет правильность сверки расписаний учеников и учителей классными руководителями.

7. Обязанности при проверке расписаний
1.
Председатели МО проверяют:
· количество уроков согласно недельной нагрузке;
· начало, конец и продолжительность уроков;
· время переходов;
· правильность заполнения;
· подпись учителя

После проверки ставят свою подпись.

2. Кураторы проверяют наличие изменений в расписании.

3. Классные руководители проверяют:
· количество уроков согласно максимальной учебной недельной нагрузке;
· начало, конец и продолжительность уроков;
· время перерывов между уроками;
· время урока в расписании ученика и в расписаниях обучающих его учителей;
· подпись учителя;

После проверки ставят свою подпись.
4. Зам. Директора по УВР проверяет:
· фамилии учеников согласно списка учащихся, которым приказом директора разрешено заниматься в школе;
· соответствие расписания занятий в помещении школы расписаниям учителей и учеников.
5. Ответственные за проверку журналов учителей:

· проверяют наличие всех подписей на расписаниях учителей и наличие ксерокопий с расписаний, хранящихся в папке МО в кабинете зам.директора по УВР;

· проверяют записи в журнале учителя согласно последнему варианту расписания.

6. Директор проверяет при утверждении расписание учителя совместно с расписаниями 
    обучаемых им учеников.

