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Положение 

об учёте посещаемости учебных занятий учащимися

МКОУ «ООШ с. Полевое»
1.
Общие положения.
1.1. Положение о порядке учёта посещаемости учебных занятий (далее — настоящее Положение), разработано в целях повышения эффективности профилактической работы по предупреждению уклонения несовершеннолетних от учёбы для обеспечения обязательности общего образования в соответствии с Законом РФ «Об образовании» № 273 от 29.12.2012 г. на основании Закона РФ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» от 24.06.1999 г., Уставом ОУ.

1.2. Настоящее Положение устанавливает требования к организации учёта посещаемости учащимися учебных занятий, осуществлению мер по профилактике пропусков, препятствующих получению общего образования, и является обязательным для всех учителей, учащихся и родителей (законных представителей).
2.
Организация учёта посещаемости учебных занятий.
2.1. Учёт посещаемости учебных занятий ведется на уровне каждого учащегося, на уровне класса, на уровне образовательного учреждения.

2.2. Учёт посещаемости на уровне каждого учащегося (персональный учёт) осуществляется на всех учебных занятиях посредством фиксирования в классном журнале и в электронном журнале отсутствующих учащихся.

2.3. Ежедневный учет посещаемости класса осуществляет классный руководитель, фиксируя данные (фамилии учащихся и причину их отсутствия) на странице «Сводная ведомость учета посещаемости» классного журнала.

2.4.      Учёт посещаемости по школе осуществляется в следующем порядке:

1) учитель-предметник выявляет отсутствующих на уроке и отмечает их в классном журнале, о чем сообщает  классному руководителю, который вносит в журнал «Учёта посещаемости учащимися МКОУ «ООШ с.Полевое»»;
2) в случае отсутствия учащегося по неизвестным причинам, классный руководитель в течение дня выясняет причины отсутствия у самого учащегося и его родителей (законных представителей);
3) по окончании каждого месяца, четверти в течение всего учебного года обобщаются сведения об учащихся, не приступивших к учёбе, не посещающих образовательное учреждение и пропускающих более 30 % и более учебных занятий без уважительной причины, оценивается эффективность профилактических мероприятий, уточняются соответствующая база данных и планы индивидуальной работы с вышеназванными учащимися.
3.
Ответственность за ведение учёта и предоставление сведений о посещаемости учебных занятий.
3.1. Ответственными за ведение персонального учёта посещаемости учебных занятий на уровне каждого учащегося (персональный учёт) являются учителя, ведущие уроки в классе.

3.2. Ответственными за ведение персонального учёта посещаемости учебных занятий на уровне класса являются классные руководители.

3.3. Ответственными за ведение персонального учёта посещаемости учебных занятий учащихся, состоящих на внутришкольном учете, и учащихся из семей на ранней стадии неблагополучия, находящиеся в трудной жизненной ситуации, а также из семей СОП является заместитель директора по воспитательной работе.

3.4. Ответственным за сбор персонифицированной информации об учащихся, не приступивших к учёбе по уважительной причине и без уважительной причины является заместитель директора по воспитательной работе.

3.5. Ведущий персональный учёт посещаемости учитель-предметник несёт ответственность за своевременность занесения в соответствующие документы сведений о пропусках занятий учащихся по окончании каждого учебного занятия.

3.6.      Ведущий учёт посещаемости по классу несёт ответственность:

1)  за достоверность данных об общем количестве опозданий, пропусков каждого учащегося и доведение этих сведений до их родителей (законных представителей);

2)  за оперативность установления причин нарушения посещаемости и осуществление мер по их устранению и предупреждению;

3)  за своевременность оформления и предоставления сведений о посещаемости учебных занятий по требованию должностных лиц;

4)  за конфиденциальность информации личного характера.


   3.7.  Ведущий учет посещаемости по школе заместитель директора по воспитательной работе несет ответственность за обеспечение оперативности установления причин пропусков и осуществления мер по их устранению и предупреждению;

1)  достоверность статистической информации, наличие и полноту баз данных об учащихся, не приступивших к учебе, не посещающих образовательное учреждение и пропускающих более 30% учебного времени без уважительной причины;
2)  своевременность представления документов по учёту посещаемости по требованию должностных лиц.


3.8.       Заместитель директора по УВР и ВР несут ответственность за:

1) соблюдение порядка ведения учета посещаемости учебных занятий в соответствии с настоящим Положением;

2) обеспечение контроля за заполнением классных журналов, электронных журналов обновлением баз данных, соответствие сведений, содержащихся в вышеназванных документах;

3) организацию системы работы по установлению причин нарушения посещаемости и осуществлению мер по их устранению и предупреждению;

4) достоверность и своевременность предоставления сведений о посещаемости в вышестоящие инстанции.
4. Оформление и предоставление сведений о посещаемости учебных занятий.

    4.1.
Системность и преемственность ведения учета посещаемости учебных занятий обеспечивается совокупностью документов, баз данных и форм отчётности:

1) классные журналы;
2) электронные журналы; 

3) журнал учёта посещаемости учебных занятий учащимися на уровне каждого класса (классные руководители);

4) журнал учета посещаемости учебных занятий учащимися, состоящими на внутришкольном учете и учащихся из семей на ранней стадии неблагополучия, находящиеся в трудной жизненной ситуации, а также из семей СОП (заместитель директора по воспитательной работе);

5) банк данных.


    4.2.
В течение учебного года по окончании каждой четверти классный руководитель обобщает сведения об учащихся, не приступивших к учебе, не посещающих школу и без уважительной причины, оценивает эффективность профилактических мероприятий и сдаёт заместителю директора школы по УВР отчет на каждого пропускающего более 30% учебного времени ребенка по следующей форме:
Класс___________________классный руководитель__________________

Ф.И. учащегося____________________________________________________________

Кол-во пропусков_______дней__________уроков_________

	дата
	Кол-во пропущенных уроков
	причина
	Проведенная работа



 4.3. В течение учебного года по окончании каждой четверти на основании сведений классных руководителей заместитель директора школы по УВР обобщает сведения о посещаемости учебных занятий учащимися по следующей форме:
	Класс
	Кол-во уч-ся в классе
	Всего человек пропусков
	По болезни
	Без уважительной, причины


5. Права и обязанности учащихся.

   5.1.
Учащийся имеет право:

1) предъявлять документы, объясняющие причины отсутствия на учебных занятиях;

2) участвовать лично или через родителей (законных представителей) в рассмотрении вопроса посещаемости и пропусков занятий;


   5.2.
Учащийся обязан:

1) посещать учебные занятия согласно учебному плану и расписанию учебных занятий;

2) выполнить письменную работу по каждому пропущенному без уважительной причины учебному занятию, включенному в учебный план школы или в индивидуальный учебный план учащегося в срок не более 10 учебных дней после пропущенного занятия.
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