Приложение № 1 к приказу № 74/17 от 28.08.09 года
Номенклатура дел МОУСОШ № 3 станицы Динской
	Индекс
	Наименование дела
	Срок хранения документов
	Примечание

	01. Канцелярия.

	01-01
	Устав общеобразовательной школы
	Постоянно
	

	
	Договор учредителя с образовательным учреждением
	
	

	01-02
	Типовое положение об образовательном учреждении
	Постоянно
	

	01-03
	Положение о структурных подразделениях общеобразовательного учреждения, должностные инструкции работников, другие локальные акты, регламентирующие деятельность данного образовательного учреждения.
	До минования надобности
	

	01-04
	Письменное уведомление о регистрации образовательного учреждения.
	Постоянно
	

	01-05
	Лицензия на образовательную деятельность. Заключение экспертной комиссии (копия)
	Постоянно
	

	01-06
	Свидетельство государственной аттестации, аккредитации образовательного учреждения
	5 лет
	

	01-07
	Приказы органов управления образованием о Деятельности общеобразовательного учреждения
	На период действия
	

	01-08
	Приказы руководителя общеобразовательного учреждения по основной деятельности.
	Постоянно
	

	01-09
	Технический паспорт общеобразовательного учреждения. Свидетельство о праве о праве собственности на землю.
	Постоянно
	

	01-10
	Приёмно-сдаточные акты, составленные при смене руководства.
	3 года
	В госархив не сдаются

	01-11
	Журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	
	

	01-12
	Номенклатура дел общеобразовательного учреждения.
	До замены
	В госархив не сдаются

	01-13
	Личные дела обучающихся.
	3 года
	

	01-14
	Алфавитная книга записи обучающихся.
	50 лет
	

	01-15
	Книга учёта бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей.
	50 лет
	

	01-16
	Книга учёта бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании, похвальных листов.
	50 лет
	

	01-17
	Инвентарные описи основных средств и библиотечного фонда, сличительные ведомости и другие материалы по инвентаризации, переписка по организационно- хозяйственным вопросам.
	3 года
	

	01-18
	Штатное расписание.
	5 лет
	

	01-19
	Документация (акты, справки, журнал инспекторских проверок и др.) вышестоящими органами управления образованием.
	
	

	01-20
	Письма, жалобы и заявления граждан и документы по их рассмотрению.
	Згода
	

	01-21
	Акты, справки, журналы и другие документы о несчастных случаях с обучающимися.
	75 лет
	

	01-22
	Журнал учёта инструкций по технике безопасности.
	10 лет
	

	01-23
	Акты и сведения о мероприятиях по охране труда и технике безопасности (в том числе противопожарной охране и др.)
	Згода
	

	01-24
	Журнал вводного инструктажа.
	Постоянно
	

	01-25
	Протоколы заседаний Совета образовательного учреждения.
	10 лет
	

	01-26
	Протоколы родительских собраний образовательного учреждения.
	10 лет
	

	01-27
	Договоры образовательного учреждения с родителями обучающихся
	10 лет
	

	01-28
	Договоры со средними, высшими профессиональными образовательными учреждениями о совместном осуществлении образовательного процесса
	По мере надобности
	

	02. Образовательная деятельность

	02-01
	План работы общеобразовательного учреждения
	5 лет
	

	02-02
	Отчеты образовательного учреждения об образовательной деятельности
	5 лет
	


	02-03
	Единое расписание образовательной деятельности
	1 год
	

	02-04
	Учебные планы и программы. Экспертные заключения к ним.
	5 лет
	

	02-05
	Протоколы заседаний педагогического совета общеобразовательного учреждения и документы к ним.
	Постоянно
	

	02-06
	Протоколы заседаний предметных методических объединений педагогов.
	5 лет
	

	02-07
	Протоколы заседаний экзаменационных комиссий
	5 лет
	

	02-08
	Статистические отчеты о работе образовательного учреждения
	5 лет
	

	02-09
	Классные журналы
	5 лет
	После 5 лет хранения из журналов изымаются страницы со сводными данными успеваемости перевода обучающихся данного класса.

Сформированные дела за год хранения не менее 25 лет.

	02-10
	Журнал учёта пропущенных и замещённых уроков.
	5 лет
	

	02-11
	Журнал группы продлённого дня.
	5 лет
	

	02-12
	Журнал факультативных занятий
	5 лет
	

	02-13
	Журнал учёта кружковой работы
	5 лет
	

	02-14
	Экзаменационные работы обучающихся
	3 года
	По решению ЭПК лучшие работы могут быть отобраны на госхранение

	02-15
	Документация о предоставлении платных дополнительных образовательных услугах
	3 года
	

	02-16
	Протоколы заседаний комиссии по разрешению конфликтов между участниками образовательного процесса
	5 лет
	

	02-17
	Журнал (итоговые справки) внутришкольного контроля
	5 лет
	

	02-18
	Планы работы методических объединений педагогических работников. Протоколы заседаний.
	5 лет
	

	03. Кадры.

	03-01
	Приказы руководителя общеобразовательного учреждения о личном составе работников и документы к ним.
	75 лет
	

	03-02
	Личные дела педагогических работников
	75 лет
	

	03-03
	Личные карточки работников (ф Т-2)
	75 лет
	

	03-04
	Книга учёта личного состава работников образовательного учреждения
	75 лет
	

	03-05
	Трудовые книжки
	До востребования или 50 лет после ухода с работы
	

	03-06
	Книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Постоянно
	

	03-07
	Документы по аттестации педагогических работников образовательного учреждения (планы, протоколы, заявления, характеристики, копии документов о присвоении соответствующей квалификации).
	5 лет
	

	03-08
	Учёт посещённых курсов повышения квалификации педагогических работников.
	5 лет
	


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 3
станицы Динской
ПРИКАЗ
01.09.2009 г.
№   75-0
Об организации методической работы в МОУСОШ № 3 станицы Динской в 2009 - 2010 учебном году
На основании плана работы МОУСОШ № 3 станицы Динской на 2009 - 2010 учебный год, распределения должностных обязанностей между администрацией школы, учителями, режима работы, ПРИКАЗЫВАЮ:
Организовать методическую работу в школе следующим образом: 1.Ответственным за организацию методической работы в школе назначить заместителя директора по УВР - Тамару Васильевну Рублевскую с 01.09.2009. 2. Определить основные направления методической службы на 2009 - 2010 учебный год:
· Работа над общей методической темой «Обеспечение роста профессионального уровня учителей школы как условие реализации целей развития личности учащихся, совершенствование учебно-воспитательного процесса».

· Работа над проблемой школы: «Совершенствование, корректирование технологий дифференцированного обучения, проверки знаний, умений, навыков учащихся, а также апробация профильного обучения (социально - экономического) с учетом создания условий для самореализации учащихся в учебной деятельности.

· Приоритетными направлениями в работе считать:
1. Коллективные формы методической работы в школе.
2. Духовно    -    нравственное    воспитание:    классы    казачьей    направленности, преподавание основ православной культуры.
3. Профориентационная работа (1-8 классы), предпрофильная подготовка (9 классы), профильное обучение (10-11 классы).
•
Продолжить работу по направлениям:
1. Экспериментальная     работа учителей  по  теме   «Повышение  грамотности школьников через работу ШМО».
2. Организация работы методического совета.
3. Проведение   методоперативок,   совещаний   при   директоре,   педсоветов   по вопросам повышения квалификации учителей и администрации школы.
4. Проведение тематических семинаров для учителей школы и района.
5. Работа с молодыми учителями;
6. Курсовая подготовка учителей через ККИДППО и другие формы работы.
7. Участие членов педагогического коллектива в профессиональных конкурсах, в том числе в рамках ПНП «Образование».
8. Работа с учащимися, НОУ;
•
Утвердить список членов методического совета:
1. Рублевская Т.В. - заместитель директора школы по УВР, - председатель МС.
2. Члены МС:
3. А.С. Кузнецов - директор школы;
4. Ерёмина Е.Е. - зам. директора по ВР;
5. Першина Е.Ю. - зам. директора по УВР;
6. Пронина Г.Н. - руководитель МО учителей иностранного языка;
7. Судоргина Н.Н. - руководитель МО учителей русского языка и литературы;

7. Судоргина Н.Н. - руководитель МО учителей русского языка и литературы;
8. Степаненко Г.И. - руководитель МО учителей химии, географии и биологии
9. Акопова Э.А. - руководитель МО учителей истории;
10. Н.В.Капустина - руководитель МО учителей математики, физики, ИВТ;
11. Корнеева Н.Н. - руководитель МО учителей трудового обучения, ИЗО, музыки;
12. Краус Е.Т. - руководитель МО классных руководителей 5-8 классов;
13. Бережная Е.В. - руководитель МО учителей начальных классов;
14. Доронина Т.Ю. - руководитель учителей физического воспитания;
15. В.И.Галкина - МО классных руководителей начальных классов;
16. Н.В. Румянцева - МО классных руководителей 9-11 классов
17. О.Н. Степанькова - заведующая библиотекой школы.
•
Организовать работу следующих ШМО, утвердить руководителей:
1. Русский язык и литература - Н.Н. Судоргина
2. Математика, физика, ИВТ - Н.В.Капустина
3. Иностранный язык - Т.Д. Хисамова
4. Начальные классы - Е.В.Бережная
5. История, обществознания - Э. А. Акопова
6. Химии, биологии и география - И.И.Ефимцова
7. Учителей ФК и ОБЖ - Т. Ю. Доронина
8. Учителей трудового обучения, ИЗО, музыки - Н.Н.Корнеева
9. Классных руководителей начальных классов - В.И.Галкина
10. Классных руководителей 5-8 классов - Е.Т. Краус
11. Классных руководителей 9-11 классов - Н.В. Румянцева
•
Организовать работу проблемных групп, утвердить руководителей:
1. Кубановедение - Э.А.Акопова
2. Основы православной культуры - О.В. Петрякина
3. Классы казачьей направленности - В .И.Галкина
4. Здоровьесберегающие технологии - И.В. Чернядьева
5. Элективный курс - С.С.Елагина
3. Т.В.Рублевской контролировать посещаемость учителями школы районных семинаров, проблемных групп, методических совещаний.
4. Итоги методической работы повести на итоговом заседании методического совета - май -2010года.
5. Контроль над вьшолнением данного приказа возложить на заместителя директора по
УВР Т.В. Рублевскую

Руководитель ОУ                                                                            А.С. Кузнецов
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 3
станицы Динской
ПРИКАЗ
От 01.09.09
№75/2-0
Об обеспечении обязательного общего образования в МОУСОШ № 3 станицы Динской Динского района Краснодарского края в 2009 - 2010 учебном году.
На основании федеральных, региональных, муниципальных распорядительных документов об обеспечении обязательного общего образования: Письмо Министерства образования и науки РФ от 21 августа 2007 г. N 03-1810 "Об обязательном общем образовании", Письма Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 24 июля 2006 г. N 01-678/07-01 "О праве детей на образование в Российской Федерации", Федерального закона от 21 июля 2007 г. N 194-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с установлением обязательности общего образования" (с изменениями от 24 апреля 2008 г.), Федерального закона от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" (с изменениями от 13 января 2001 г., 7 июля 2003 г., 29 июня, 22 августа, 1, 29 декабря 2004 г., 22 апреля 2005 г., 5 января 2006 г., 30 июня, 21, 24 июля, 1 декабря 2007 г., 23 июля 2008 г.), приказа ДОН «Об обеспечении обязательного общего образования в общеобразовательных учреждениях Краснодарского края от 21.03.08 за № 928, во исполнение ст. 19 Закона РФ «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 21.07.2007 № 194-ФЗ) в целях реализации прав несовершеннолетних на получение обязательного общего образования, приказа РУО «Об обеспечении обязательного общего образования в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Динской район Краснодарского края» от 28.03.08 за № 01 - 07 - /237, ДОН «О порядке проведения общеобразовательными учреждениями подворовых обходов» № 02.01/474 от17.05.05
ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Педагогическому коллективу МОУСОШ № 3 станицы Динской обеспечить в 2009 -2010:
1.1.
Неукоснительное соблюдение требований действующего законодательства в
части обеспечения прав учащихся на получение обязательного общего
образования, для чего:
· Заместителю директора по УВР Першиной Е.Ю. отчитываться перед У О ежемесячно (на 25 число) о детях, не приступившим к занятиям, пропускающим уроки, неуспевающим по итогам четверти;

· Самойленко А.П. ежедневно контролировать отсутствие учащихся на уроках (2 раза в день) в специальном журнале, доводить итоги до администрации школы с тем, чтобы можно было своевременно принять меры.

1.2.
Достоверный   учёт детей 6,5-18 лет, подлежащих обязательному обучению в
образовательном учреждении, для чего:

· Заместителю директора по УВР Т.В. Рублевской в срок до 10 августа распределить участки микрорайона для учета детей в микрорайоне с целью проверки необучаемых.

· Учителям и работникам школы в срок до 20.08.09. провести учёт детей в микрорайоне и доложить обстановку.

· Заместителю директора по УВР Т.В. Рублевской:
· в срок до 25.08.09 проверить списки, выявить необучаемых и доложить директору школы.

· перераспределить участки в связи с нехваткой учителей, увеличив объём работы каждому до 01.01.10 г.

· усилить контроль над незаконным выбытием из общеобразовательных учреждений учащихся, не получивших обязательного общего образования;
· Обеспечить принятие школьных локальных актов, регламентирующих обеспечение обязательного общего образования в МОУСОШ № 3 станицы Динской;
2. Классным руководителям систематически проводить разъяснительную работу, в том числе с привлечением средств массовой информации, с учащимися и родительской общественностью об обязательности общего образования и возможности его получения на ступени среднего (полного) общего образования, наряду с общеобразовательными учреждениями, в учреждениях начального профессионального образования, реализующих общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, и среднего профессионального образования;
3. Всем членам педагогического коллектива обеспечить повышение эффективности работы по сохранению контингента учащихся при поступлении в 10-е классы общеобразовательных школ через развитие системы профильного обучения, организацию индивидуально-профилактической работы с учащимися в ходе образовательного процесса и во внеурочное время, оказание консультационной помощи социально-психологических служб родителям и детям.
4. Заместителям директора по УВР, ВР, соцпедагогам, психологам разработать механизм взаимодействия между общеобразовательными учреждениями, учреждениями начального профессионального образования, среднего профессионального образования, обеспечивающий реализацию права несовершеннолетних на получение обязательного общего образования.
5. Контроль над выполнением приказа возложить на заместителей директора: Е.Ю.Першину, Т.В.Рублевскую, Е.Ю Першину
Руководитель ОУ                                                                            А.С. Кузнецов
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ -СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 3
Станица Динская
ПРИКАЗ
От 1 сентября 2009 г.
№ 75/8
О штабе по реализации Закона «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае»
С целью систематизации работы по реализации Закона «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1.
Создать Штаб воспитательной работы в составе:
Е.Е. Еремина - зам директора по воспитательной работе
В.В. Тюменцевой - социальный педагог
Э.А. Акоповой - социальный педагог
Т.Ю. Дорониной - учитель физической культуры
А.В. Костенко - учитель физической культуры
И.В. Чернядьевой - руководитель ПГ
СВ. Кузнецовой - инспектора по охране детства
Ю.А. Ховренко - школьный инспектор
2. Назначить ответственным по работе Штаба Е.Е. Еремину.
3. Классным   руководителям   постоянно   проводить   работу   с   учащимися   по реализации Закона
4. Контроль над выполнением данного приказа оставляю за собой
Руководитель ОУ                                                                            А.С. Кузнецов
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 3

станицы  Динской

ПРИКАЗ

От 02 сентября 2009 года







№ 50/5-О
О назначении ответственным администратором за организацию и подготовку уч-ся к ЕГЭ на 2009-2010 учебный год

Назначить Першину Е.Ю., зам. директора по УВР, ответственным администратором за организацию и подготовку учащихся к ЕГЭ на 2009 – 2010 учебный год.

Директор школы


____________


А.С. Кузнецов

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА М 3
станицы Динской
ПРИКАЗ
от 13 октября 2009 года
№ 85-0
О проведении краевых диагностических работ
по подготовке обучающихся к государственной (итоговой) аттестации
в форме ЕГЭ в 2009-2010 учебном году
Во исполнение приказа департамента образования и науки Краснодарского края от 02.10. 2009 г. № 31-03 «О проведении краевых диагностических работ по подготовке обучающихся к государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ в 2009-2010 учебном году», приказа У О Динского района от 12.10.09 № 01 - 07/7 и в целях улучшения качества подготовки выпускников общеобразовательных учреждений района к государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ, повышения эффективности системы управления качеством образования,
ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Провести в 2009-2010 учебном году диагностические работы для учащихся следующих классов:
· 4-8-е классы по русскому языку и математике (алгебре, геометрии) для всех обучающихся;

· 9-е классы по русскому языку, алгебре, геометрии, физике, географии, иностранным языкам (английский, немецкий, французский) для всех обучающихся;
· 10-е классы по русскому языку, алгебре и началам анализа, геометрии, истории России, обществознанию, биологии для всех обучающихся;

· 11-е классы по русскому языку, алгебре и началам анализа для всех обучающихся; по физике, химии, обществознанию, литературе, информатике и ИКТ для всех учащихся ресурсных центров, а также учащихся, выбравших эти предметы для сдачи экзамена по выбору в форме ЕГЭ в соответствии с инструкцией о порядке проведения краевых диагностических работ по подготовке обучающихся к государственной (итоговой) аттестации

2.Заместителям директора по УВР Т.В.Рублевской, Е.Ю. Першиной обеспечить:
2.1. проведение, проверку и анализ тренировочно-диагностических работ для учащихся 4-11 классов в первом полугодии 2009-2010 учебного года в МОУСОШ №3 станицы Динской в соответствии с графиком;
2.2. сбор материалов по результатам работ;
2.3.
по итогам тренировочно-диагностических работ провести обучающие семинары для
учителей-предметников, выпускники которых покажут результаты ниже средних краевых;
2.4.
необходимые условия для проведения тренировочно-диагностических работ в форме и по
материалам ЕГЭ;
2.5.ознакомить    всех    учителей    школы    с    Инструкцией    по    проведению    краевых
диагностических   работ   по   подготовке   обучающихся   к   государственной   (итоговой)
аттестации;
2.6. скорректировать график проведения плановых контрольных работ учителей школы с
учетом проведения тренировочно-диагностических работ в форме и по материалам ЕГЭ.
3. Контроль над исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Руководитель ОУ                                                                            А.С. Кузнецов
